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Obiectivele lectiei

* lansarea si inchiderea Microsoft Word
* identificarea elementelor de ecran comune
 crearea, salvarea si deschiderea documentelor

» modificarea optiunilor de vizualizare a
documentelor

 inserarea, selectarea, modificarea si formatarea
textului

 gestionarea textelor utilizand caracteristicile
comune

» utilizarea riglei pentru crearea, modificarea sau
stergerea tabulatorilor
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modificarea marginilor, a dimensiunii paginii
sau a orientarii

inserarea sau eliminarea sfarsitului de pagina
inserarea sau eliminarea numerelor de pagina
aplicarea formatarilor de coloane

utilizarea comenzii Gasire si inlocuire

Imprimarea si Examinarea inaintea imprimarii a
documentelor

inserarea imaginilor sau a fisierelor multimedia
lucrul cu tabele

urmarirea modificarilor operate in documente
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Ildentificarea caracteristicilor comune

» Multe programe de tip aplicatie contin o serie de elemente
comune
« Multe dintre acestea apar in aceeasi locatie de pe ecran
* De asemenea, multe programe de tip aplicatie contin seturi
“standard” identice de actiuni pentru realizarea sarcinilor de
baza, indiferent de tipul de program

* Programele de tip aplicatie si sistemele de operare aplica multe
combinatii de taste identice, atribuite in mod implicit
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Ildentificarea caracteristicilor comune

 Lansarea unui program
 Pentru a initializa o aplicatie instalata pe un dispozitiv cu Windows 10:
 Apasa butonul Start localizat in coltul de jos din stanga din bara de activitati

* Fa clic pe comanda Toate Aplicatiile
 Deruleaza lista si fa clic pe articolul de meniu al aplicatiei dorite

* Inchiderea programului

 Pentru a iesi sau a inchide o aplicatie instalata pe un dispozitiv cu
Windows 10, fa clic pe (inchidere) din coltul de sus din dreapta al

ferestrei aplicatiei
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Intelegerea vizualizarii Backstage

7T - 8 X
Cautati sabloane online pel David Ford
or david@davidford.eu
Cautari sugerate:  Seturi de proiectare  Afaceri  Personal  Educatie  Eveniment Industrie  Scrisori Treceti la alt cont

#100

Recent - - 5|

Questions - Creating Digital Contentd... 9
Desktop

Creating a Certiport User ID - Mar 201... Raport
P rtipro » CATC » Steps for setting up a CA... anual
A Guide to Exam Groups and the Teac. Fa Cetl .

P: » ICertipro » CATC » Steps for setting up a
un tur

Console 8 - Launching an MTA Exam -... .

P: » !Certipro » CATC » Steps for setting up a CA... S - b
Document necompletat Bun venit la Word X Raport anual (proiect ro... CV creativ, projectat de... Serisoare de intentie... CV clar si ingrijit, project...
A Guide to Exam Groups and the Teac...
P: » ICertipro » CATC » Steps for setting up a CA...
1A Guide to Exam Groups and the Tea... -

P: » ICertipro » CATC » Steps for setting up a CA..

CATC - Supravegherea examenelor.do...
P: » ICertipro » CATC » Steps for setting up a CA.

Suma

Creating a Certiport User ID - Mar 201...
P: » !Certipro » CATC » Steps for sefting up a CA...

MTA.docx
P: » ICertipro » CATC » Steps for setting up a CA...

ALL DIGITAL Strategic Plan 2018-2020... -
Desktop Scrisoare de intentie clar... CV ingrijit, proiectat de... Scrisoare de intentie... Felicitari de multumire Acordarea unui cupon cadou... Meniu eveniment...
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Xaminarea ecranului

Bara de
instrumente
Fila figsier Acces rapid

| —

de editare

Butoanele Minimizare,
Restabilire jos/

Fila a panglicii Bara de titlu

I !

E' H © c &7 5 Document]1 - Word ?7 EH - 0O X
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sy X e Tor ] . - 11— 1 — i #% Gasire ~
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Lipire BIU-acx,x QA-¥-A-E=== {=- O-H-~ TNormal | T Férdspa..  Titlu1 Titlu 2 Tit 5| | selectare-
Clipboard = Font [ Paragraf ] Stiluri [F] Editare ~
L |-2-|11-|-§-|-1-|-Z-|v3-|-4-|-5-|-6-|-7-|-B-|~9-|-10-|11|12-|-13<|-14-|-15-1~Q-|-17-|-18- Ribbon
display
o options
Lol
N <«—Punct de inser;ie
~
b Butoane Glisor de
- Bara de stare vizualizare ZOOIm
8 l l

PAGINA 1DIN1 0 CUVINTE ROMANA
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Accesarea comenzilor si a

caracteristicilor

e Utilizarea Sfaturilor Ecran

« Ajuta la identificarea butoanelor sau TATES =S En A Lme ] e
. . o e Paragraf r;

elementelor din filele panglicii sau de pe ;"'r%mt(amm g

ecran — [ | S on e e |

aspectul pe care il doriti.

 Pentru a afisa un sfat ecran, pozitioneaza
indicatorul mouse-ului peste articol

Puteti sa adaugati o varietate de stiluri si
culori in text, dar si efecte vizuale, cum ar fi
=] taieretext cu o linie, exponent si doar
majuscule.
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Accesarea comenzilor si a

caracteristicilor

+ Utilizarea barei de instrumente Acces rapid

 Contine, in mod implicit, butoanele Salvare, Anulare si Refacere
B H © @ =

* Poate fi personalizata

 Pozitioneaza cursorul peste un buton sau fa clic pe acesta, vei observa
ca bara apare cu o culoare de fundal contrastanta
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Accesarea comenzilor si a

caracteristicilor

« Utilizarea panglicii
* Te ajuta sa identifici rapid butoanele de comanda de care ai nevoie

pentru a realiza o sarcina
 Butoanele de comanda sunt grupate in mod logic in file, fiecare fila

flind asociata unui tip de activitate
 Unele file apar doar cand sunt aplicabile anumitor caracteristici

Document1 - Word

H 9 @ =
PORNIRE = INSERARE  PROIECTARE  ASPECTPAGINA  REFERINTE ~ CORESPONDENTA  REVIZUIRE
# Gasire ~

viz Yo, &5 4
=t &% 2T aaebeend asBbcene AaBbC( Aasbeer AdBl - L i locuire
Y| | vac
== Ig = ‘g v M, T Normal | TFaraspa..  Titlu1 Titlu 2 Tity  [5] N Selectare~

[ Editare

oy Y )
D B \Calibri (Corp) vl11 "A. A Aa~ A

Lipire v B I U-akx X A-¥-4A- E
M Paragraf M Stiluri
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Accesarea comenzilor si a

caracteristicilor
* Un buton de comanda cu sageata gl (= = = -
ofera doua optiuni: B Automat
* Clic pe buton pentru activare aceasta Culori tema !
optiune cu setarile curente; sau el L L
* Clic pe sageata - se afiseaza un meniu II
derulant continand mai multe optiuni u IIIIIII
pentru respectiva comanda Culori standard

iv Mai multe culort...

[J Gradient >
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Accesarea comenzilor si a

caracteristicilor

 Daca uvn grup contine o cargcterls:clcq ) ias Ea: Rater AP
cu bara sau butoane de defilare, fa clic  wwoms trespe.  Ter Tz Tee
pe ?‘ (Mai multe) pentru a afisa lista  #ssocer aasbcene aasbeede 4csncen: Aasbeed
- . v . ’. Subtitlu Accentua... Accentuat Accentua... Robust
sau galeria completa de optiuni

AaBbCcDt¢ AaBbCcDt AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDu

i POZItIOI"\eaZé indlcatOrU| mOUSG'UlLII Citat Citatintens Referires... Referirein... Titlul cartii
peste o optiune din galerie pentru a  Assoce
. . . A . T Lista par...
afisa o previzualizare in timp real a —

modului in care va aparea elementul % Anereformatare
o .« . . . ’3:}_, Aplicare stiluri...
selectat daca aplici respectiva optiune i
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Accesarea comenzilor si a

caracteristicilor

* Anumite grupuri includ
butoane care lanseaza
casete de dialog,
pozitionate in partea de jos
din dreapta a grupului

* Fa clic pe lansatorul casetei
de dialog pentru a deschide
caseta de dialog

corespunzatoare, un panou
de activitati sau o fereastra
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Stang; Spedal: La
Dreapta: |G om E" [fara) | lz"
[ Indentari in oglinda

Spatiere
I nnnnnn 3 Interlinie: La:
Dupa: |O pct. E" La un rand | E"

amedului in

Tabulatori.. | | Stabilire ca implicit | [ ok ] | Anulare
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Clipboard X

Faceti clic pe un element pentru lipire:

Clipboard gol.
Copiati sau decupati pentru colectarea
elementelor.

Optiuni }

certipro-- 12



Accesarea comenzilor si a

caracteristicilor

« Controlul modului de afisare a panglicii

» Panglica poate fi ascunsa sau minimizata temporar pentru a crea mai
mult spatiu pe ecran

* Pentru a minimiza panglica:
 Executa dublu clic pe o fila, sau

* Faclicpe "~ (Reducere panglica) din extrema dreapta a panglicii
 Pentru a reafisa panglica, fa clic pe [FE(Afisare panglica

------ Ascundere automata panglica

Optiuni) din coltul de sus din dreapta al ecranului si ® sscndeipglcs accicnpares
selecteaza modul de afisare din meniu, sau executa gl AR
dublu clic pe o fil& din panglica pentru a afisa panglica i seecescoe
din nou m—
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Introducerea si editarea de text

 Tastarea presupune utilizarea tastaturii pentru a introduce sau insera
text, iar editarea cuprinde actiuni care modifica sau manipuleaza textul

selectat
* Poti tasta sau insera text in dreptul punctului de insertie in orice loc

» Apasa BACKSPACE pentru a sterge caracterele din stanga punctului de
Insertie

» Apasa DELETE pentru a sterge caracterele din dreapta punctului de
insertie

» Apasa ENTER doar cand vrei sa termini un paragraf sau cand vrei sa
adaugi o linienecompletata

© CCl Learning Solutions Ica certipro- 14

DIGITAL LITERACY

IIIIIIIIIIIII



Introducerea si editarea de text

* Utilizarea Riglei
 Pentru a activa sau a dezactiva Rigla, in fila Vizualizare, in grupul
Aflsare fa ClIC pe ngla L |'2‘|-1'|-g~-1-~2-|-3-\-41-»5---s»-71-8\ ERNRY (RS ENRE IR IR AT A8

* Rigla foloseste in mod implicit unitatea de masura din locatia ta
 Poti modifica aceasta setare in caseta de dialog Optiuni din Word
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Selectarea Textului

» Selectarea textului adiacent

Pentru a selecta text utilizand mouse-ul, pozitioneaza cursorul la inceputul
textului care urmeaza a fi selectat, apasa si gliseaza pentru a-l evidentia

Pentru a selecta un cuvant, execute un dublu clic pe acesta

Pentru a selecta o propozitie, mentine apasata tasta CTRL si fa clic oriunde in
propozitie

Pentru a selecta un paragraf, execute un clic triplu oriunde in continutul
acestuia

Pentru a selecta intregul document, in fila Pornire, in grupul Editare, fa clic pe
Selectare apoi pe Selectare Totala; sau apasa CTRL + A

© CCl Learning Solutions Ica certipro- 16
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Selectarea Textului

* Selectarea Textului Neadiacent

 Pentru a selecta mai multe fragmente de text din diferite locuri ale
documentului, selecteaza primul segment de text apoi apasa si mentine
apasata tasta CTRL in timp ce selectezi urmatorul fragment de text

© CCI Learning Solutions Ics cert' 7| \L}w-; 17
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Gestionarea fisierelor

 Salvarea Documentelor
» Salveaza documentele cat mai des in timp ce lucrezi la ele
* Fa clic pe fila Fisier, apoi pe Salvare sau pe Salvare ca

* Poti, de asemenea, sa faci clic pe EH (Salvare) in Bara de instrumente
Access rapid; sau sa tastezi CTRL + S pentru a salva rapid documentul.

* Pentru a salva un document existent cu o alta denumire, foloseste
Salvare ca

© CCI Learning Solutions Ica Cert' DrO=yr 18
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Gestionarea fisierelor

3
Lectia 9 - Microsoft Word.docx - Word 7 - 0O X

@ David Ford - [

Salvare ca

Nou

ﬁ OneDrive - Personal E@ CompUter

Deschidere

Folder curent Folder curent

Salvare
@E Alte locatii web GS5ro
s P: » !Certipro » Learning Materials » |C3 GS5 » Certipro PowerPoints RO » GS5 ro
alvare ca

Save as Adobe FI:] Computer Foldere recente

PDF
GS5ro
P: » !Certipro » Learning Materials » |C3 GS5 » Certipro PowerPoints RO » GS5...

Imprimare + Adaugati un loc ) .
Final Romanian Chapters

Partajare P: » |Certipro » Learning Materials » _IC3 eBook » IC3 eBook Ro Translation M...
Certipro PowerPoints RO

Export P: » !Certipro » Learning Materials » IC3 GS5 » Certipro PowerPoints RO

o Unitati sau locatii Finance

Inchid:

ReneeE pentru salvarea P ICertipro » Finance Folder recente

figierelor PARTNER REVIEW

Cont P: » ICertipro » IC3 » Spark Localisation » PARTNER REVIEW
Documente

Optiuni

: Desktop

<+— Rasfoire
Rasfoire
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Gestionarea fisierelor

 Pentru a salva un document Word cu un alt tip de fisier, fa clic pe
sageata din campul Document Word (*.docx) v

Document Word (*.docx)

Sa |Va re cu tl p u | pe ntru a Document Word activat pentru macrocomenzi (*.docm)

. . D Word 97-2003 (*.d
afisa lista formatelor SiblonWord (dot)

. s s Sablon Word activat pentru macrocomenzi (*.dotm)
disponibile de fisiere Sablon Word 97-2003 (*dot)

PDF (*.pdf)

Document XPS (*.xps)

Pagind Web intr-un singur fisier (*.mht;*.mhtml)
Pagind Web (*.htm;*.html)

Pagina Web, Filtrat (*.htm;*.html)

Format text imbogatit (*.rtf)

Text simplu (*.txt)

Document Word XML (*.xml)

Document XML Word 2003 (*.xml)

Document Open XML strict (*.docx)

Text OpenDocument (*.odt)

Works 6 - 9 Document (*.wps)

© CClI Learning Solutions Ics certipro— 20
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Gestionarea fisierelor

* Crearea unui nou Document
* De fiecare data cand deschizi Word, apare Vizualizarea Backstage

* Fa clic pe Document necompletat sau tasteaza CTRL + N pentru a
crea un nou document necompletat

* Fa clic pe un sablon pentru a crea un document nou utilizand acel
sablon

* De fiecare data cand creezi un document nou, in bara de titlu apare, in
mod automat, un numar de document

© CCI Learning Solutions Ica certipro- 21
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Deschiderea unui Document

* Fa clic pe fila Fisier, pe Deschidere, apoi pe denumirea fisierului
din lista documentelor recente; sau

Deschidere

@ Bocumentaresanta Documente recente

ﬁ Questions - Creating Digital Content.docx
=/ Desktop

&& OneDrive - Personal

IIIﬂ

=| Creating a Certiport User ID - Mar 2018.docx
=) P:» !Certipro » CATC » Steps for setting up a CATC, Exam Systems & Candidates Voucher...

E% A Guide to Exam Groups and the Teacher Role - Mar 2018.docx
=—. P: = Certipro » CATC » Steps for setting up a CATC, Exam Systems & Candidates Voucher...

@% Alte locatii web

P: » !Certipro » CATC » Steps for setting up a CATC, Exam Systems & Candidates Voucher...

ﬁé Console 8 - Launching an MTA Exam - Mar 2018.docx
E:I Computer =
. —

ﬁ A Guide to Exam Groups and the Teacher Role.docx
=l prw ICertipro » CATC » Steps for setting up a CATC, Exam Systems & Candidates Voucher...

+ Adaugati un loc Eg- 1A Guide to Exam Groups and the Teacher Role.docx
E‘ P: » ICertipro » CATC » Steps for setting up a CATC, Exam Systems & Candidates Voucher...

© CCI Learning Solutions Ics certipro— 22

DIGITAL LITERACY

CERTIFICATION



Deschiderea unui Document

* Fa clic pe fila Fisier, pe

) Deschidere X
° . . « v 4 || > AcestPC » DOCS(D:) » Documents v|® | Secautdin "Documents’ )
eschidere, apol pe locatia S
7 ~
B Acest PC A Nume Data modificarii Tip Dimensiune
. . . . .
& Descarcari tmp.drivedownload 07/03/201809:54  Folder de fisiere
I S I e ru u I S a u O e ru u I I Desktop Certipro 06/07/20171255  Folder de fisiere
4 E‘] Documente Cisco 15/08/2017 16:01 Folder de figiere
DC Ford Ltd 12/12/201710:39  Folder de fisiere
. . v B Fisiere video
DIGCOMP 17/01/201809:10  Folder de fisiere
a C e St u I a S I a a S a e =] Imagini ECAS 13/02/201811:16  Folder de fisiere
7 b Muzica Outlook Archive 06/07/201712:56  Folder de fisiere
J Obiecte 3D Outlook Files 08/01/201417:00  Folder de fisiere
° i 81(C) Personal I 30/12/20171%:30  Folder de fisiere
eschidere pentru a selecta
Documents
. . tmp.drivedownload
fisierul
yZ Cisco
NC Fard Itd A
o Mume fisier: | [Toate documentele Word (*.docx +
 Tasteaza CTRL+O sau e - [EEEE o

CTRL+F12 si navigheaza la
locatia fisierului
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Manipularea Textului

* Modul citire si Vizualizarea protejata

« Cand deschizi un document, pe care |-ai primit prin Internet, Word il
deschide in Modul Protejat

INSTRUMENTE VIZUALIZARE

o VIZUALIZARE PROTEJATA Atentie - fisierele din internet pot contine virusi. Cu exceptia cazului in care trebuie sa editati, este mai sigur sa ramaneti in Vizualizarea protejata.

[

-

g 1 2 3 4 5 6 7 8. A

rio 11 12 13 14 15 16 17 18

Ghid pentru instalarea Consola 8 pentru examene MOS

Acest ghid explica felul in acre puteti sa instalati Consola
de examinare Certiport (Consola 8) pentru a organiza
sesiuni de certificare Microsoft Office Specialist (MOS) in
limba englezd in situatia in care folositi sistemul de
operare Windows 7. in cazul in care folositi alte sisteme
de operare (Windows8/8.1 sau Windows 10) pe
calculatoare, vom pune la dispozitia dvs. ghiduri specifice

nantrii aracta cituatii

© CCI Learning Solutions

Microsoft .NET Framework

Pentru a realiza testdri pentru MOS prin Consola 8,
TREBUIE sa aveti instalat .NET 4.5.2. Instalati .NET 4.5.2
de aici®. .NET Framework trebuie sa fie instalat inainte
de instalarea Consolei 8,

Instalare Consola 8

IC3
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r

Instalare-Consola-8-Examene-MOS-W7-Mar-2018.docx (Vizualizare protejata) - Word O - 0

X
x
r20- .21 2 3. 24 5. 26 271 28 129 (4]
Windows 7
5. Faceti clic-dreapta | ——
pe butonul albastru = —
DOWNLOAD CONSOLE 8
CONSOLE 8 si Salvati  oowne
fisierul pe desktop.
6. Comutati acum pe desktop unde ar trebui sa vedeti
un fisier Console_Setup.exe. Executati acest fisier.
certipro-y 24




Manipularea Textului

 Personalizarea modului de vizualizare

* Foloseste optiunile din fila Vizualizare pentru a ajusta modul in care
documentele sunt afisate
[ gl 7 D@ (=] Schita

, =] Ciorna
Mod Aspect pagind Aspect
citire =~ imprimata pagina Web

Vizualizari

Aspect
pagina
imprimata

Aspect
Mod pagina
citire web

v

» Sau utilizeaza butoanele din bara de stare

© CCI Learning Solutions Ics cert' 7| \L}w-; 25
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Manipularea Textului

* Ajustarea Zoom-ului

 Ca sa ajustezi zoom-ul, fa clic pe una dintre optiunile din zona de zoom

din bara de stare

-t 100%

* Fa clic pe butonul Nivel de Zoom pentru
a deschide caseta de dialog Zoom

© CCI Learning Solutions Ics
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Zoom ? X
Zoom la
O 200% O Latime pagina O Multe pagini:
®{100%] O Latime text ' [E2]
O 15% (O Pagina intreaga e
Procent: |100% |3
Examinare
[ 1 AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
. 3 AaBbCcDdEeXxYyZz
——
ITI ’ Anulare

certipro— 26




Utilizarea Decupare, Copiere si Lipire

 Utilizarea Decupare, Copiere si Lipire

 Pentru a decupa sau muta un element selectat, fa clic pe %
(Decupare) sau tasteaza CTRL + X

 Pentru a copia un element selectat, fa clic pe ER (Copiere) sau
tasteaza CTRL + C

* Pentru a lipi un element, pozitioneaza punctul de insertie si fa clic
pe uE sau tasteaza CTRL + V

+ Pentru mai multe optiuni de lipire, poti utiliza butonul “P'® (Optiuni
lipire)

[ (Ctrl) -

© CCI Learning Solutions Ica certipro- 27
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Aplicarea Formatarii

« Formatarea modifica aspectul sau pozitionarea textului sau a
altor obiecte

* Poti aplica formatarea textului pe parcursul introducerii acestuia
sau dupa ce l-ai introdus in intregime

* Poti activa sau dezactiva majoritatea caracteristicilor de
formatare facand clic pe butonul aferent din panglica sau din
minibara de instrumente

 Pentru a indeparta toate setarile de formatare dintr-un text
selectat, fa clic pe # (Anulare Formatare)

© CCI Learning Solutions Ica certi , o2 28
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Aplicarea Formatarii

 Evidentierea caracterelor de text

= i I ( | 1 v v T ~ - p
* Fa clic pe unul dintre butoanele de Calibri (Corp) ~ |11 A A Aa~ ¢
formatare din grupul Font in fila B I U-acx, x [A-¥-A-
Pornire
Font e

* Fa clic pe una dintre optiunile din i —
Calibri (Corp) ~ |11 ~

mini bara de instrumente A A A
B I U ¥~ A~ = v ;5 v Stiluri

Cerﬂ?ro Education

© CClI Learning Solutions Ics certipro— 29
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Evidentierea Paragrafelor

e Alinierea Textului

« Alinierea face referire la modul in care marginile stanga si dreapta ale
unui paragraf sunt aranjate orizontal pe pagina Aliniere la ~ Aliniere la

o o n e . N _ stanga dreapta
* Aliniere la stanga — Aliniaza textul la marginea stanga i £

* La centru — Aliniaza textul intre marginea stanga si =

* cea dreapta

o« o e o . o La Stanga-
* Aliniere la dreapta — Aliniaza textul la marginea dreapta = centu  dreapta
 Stanga-dreapta — Aliniaza textul astfel incat marginile stanga si

dreapta ale acestuia sa corespunda marginilor paginii

© CCI Learning Solutions Ica certioro=- 30
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Evidentierea Paragrafelor

Nn

* Modificarea Spatierii Intre Linii B & (| TNomat | 1
.10
 Pentru a configura sau modifica spatierea 115
intre linii, fa clic pe =+ (Interlinie si spatiere -
paragraf) ”
3.0

Optiuni interlinie...

Adaugare spatiu inainte de paragraf

1=l e

Eliminare spatiu de dupa paragraf

- Setarea Spatierii Paragraf

 Pentru a configura sau modifica spatierea pentru paragrafe, fa clic pe
fila Aspect Pagina, in grupul Paragraf, seteaza Spacing
spatierea dupa cum iti este necesar {= Before: 0 pt

Y= After: 8 pt
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ntelegerea Tabulatorilor

* Tabulatorii permit alinierea informatiei pe pagina la intervale
bine definite astfel ca textul se aranjeaza in coloane

« Utilizeaza caracterele potrivite de aliniere a tabulatorilor in
functie de tipul informatiei care va fi introdusa

Caseta de Tabulator Tabulator Tabulator Tabulator Tabulator
Selectie aliniere la aliniere la aliniere la bara aliniere la
tabulator stanga centru dreapta { zecimal
L 1"""'&;'!. ----- 10 v e 3o E SRR PR 4 4o e 5 L6 AT
T. Jones VP, Computers Data Processing $65,082.3009
J. Martinez VP, Supplies Purchasing 64,376.08
A. Chan VP, Manufacturing Manufacturing 62,000.152
D. Arcosa VP, Operations Administration $61,705.297
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Formatarea Documentului

 Ca sa modifici aspectul de pagina pentru diferite tipuri de
documente, selecteaza optiunile din fila T = =
Aspect Pagina Pj (

Margini Orientare Dimensiune Coloane

v v v v

» Modificarea Dimensiunii Paginii
 Pentru a modifica dimensiunea paginii pentru un document, in fila
Aspect Pagina, grupul Initializare Pagina, fa clic pe Dimensiune apoi
alege din lista dimensiunea necesara
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Formatarea Documentului

» Schimbarea Orientarii * Schimbarea Marginilor

- In fila Aspect Pagina, grupul  Pentru a modifica marginile, in
Initializare Pagina, fa clic pe fila Aspect o= 0 E,
Orientare, apoi r% B Paging, grupul — — meeeseae
alege o optiune  — Initializare

B - Pagina, fa clic pe
D Portret Margini

Ultima setare particularizata
Sus: 2em Jos: 2em
Stinga: 2cm Dreaptax 2cm

Normal
Sus: m Jos: .54 cm
Stanga: 234 cm Dreapta: 2.54cm

ing ust

oderat

us: : .54 cm
tinga: 1.91cm Dreapta: 1.91cm

HE OQE E

Interior:

5
g,
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Formatarea Documentului

* Inserarea Numerelor de Pagina B 4
Numarde | Caseta Parti WordArt
* Pentru a numerota paginile unui document, in fila T —
. o . < [@ Sfarsitul paginii »
Inserare, grupul Antet si Subsol, fa clic pe Numarde o voisn »
o« . U .« . [A Pozitia curentd »
pagina si indica pozitionarea Ry Formatarenumere depagin.
[ Eliminare numere de pagina
* Fa clic pe Pozitia curenta pentru a selecta optiunile de .
numerotare care sa se aplice locatiei curente de e <]
numerotare a paginilor o B
* Fa clic pe Formatare numere de pagina... pentru a Frmiep
deschide caseta de dialog Format numar de pagina R
o
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Formatarea Documentului

* Aplicarea Coloanelor

 Pentru a crea coloane, in fila Aspect Pagina,
grupul Initializare pagina, fa clic pe Coloane

 Pentru a intrerupe textul unei coloane, in partea
de jos a acestea, tasteaza Ctrl + Shift + Enter
pentru a insera un sfarsit de coloana

© CCI Learning Solutions Ics
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Coloane

v

=i -
— Intrerupen

i - -
§:D Numere de linie ~

bc Despartire in silab

Una
Doua
Trei
Stanga

Dreapta

== Mai multe coloane...
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Pregatirea documentului pentru

Imprimare

Corectare ortografica ~ %

e Verificarea Documentului S Grammar -

Ignore ‘

« In fila Revizuire, grupul Verificare, fa = o
clic pe Ortografie si gramatica sau
tasteaza F7 pentru a rula o verificare .
de ortografie si gramatica e

ange ‘

Capitalization in Titles

Articles and short prepositions and
conjunctions should be in lower case within
titles. The first word in a title is always
capitalized.

Note — Grammar checking is only e

= Consider: Steinbeck published Once There

available for English language text e Vorn 155

« Instead of: Of Mice And Men is a novel by
John Steinbeck.

« Consider: Of Mice and Men is a novel by
John Steinbeck.
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Pregatirea documentului pentru

Imprimare

* Gasirea si Inlocuirea Navigare -
Elementelor o domen £ -
* Pentru a activa caracteristica

Cautare, tasteaza Ctrl + F ca sa
afisezi panoul de navigare

TITLURI PAGINI REZULTATE
Text, comentarii, imagini... Word poate
gasi aproape orice in document.

Utilizati caseta de cautare pentru text sau
lupa, pentru tot restul.

~n Gasire si inlocuire ? X
* Inlocuirea Elementelor S| oo Toas
De gasit: | Z|

» Pentru a activa caracteristica
inlocuire, in fila Pornire, grupul 5]
Editare, fa clic pe Inlocuire sau
tasteaza Ctrl + H

Mai multe >> Infocuire Infocuire pestetof Urmatorul gasit Anulare
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Pregatirea documentului pentru

Imprimare

Lectia 5 - Software.docx [Mod compatibilitate] - Word ? - 0O X
- © '
David Ford ~
°Im primarea .
r— Im primare
[
Documentului | R A
O opit: | -l =
Deschidere =
o . . . o . Imprimare Lectia 5: Software
g
Salvare
* Faclic pe fila Fisier apol ecivele e
. 3 biectivele lectiei
r Salvare ca Imprimanta e 2 v o e e e . Yo e s
) ) mamins diacts pragine (apiLE) B 6o 4 trplora motadls chyuts Y cae nt foct
° ey i trminss i, v msar s e
Xerox WC M118
e Imprimare, sau — :
I PDF L ata | R ——
Proprietati imprimanta Ce este software-ul?
A Imprimare .. et e sy, s e papanaes§ g oo,
tasteaza Ctrl + P Setar w S—
Iirchule g COTTY . e W e e A Car foises ham
Partajare r Se imprim3 toate paginile oo ot . ek e e s, et st
D Totul oA S0 R et R AL, A, VA SRt N PO Nt 88
Export 5 i cominton ekl st ‘
Pagini: J o m Tk e b e 1 8 s v o o e o PP
- Lt Cond srograms reash - Sselae AN UM 8 ATV crc-arke ke it
inchidere E Imprimare pe o parte = Whetsr e et o e s o e
Se imprima pe o singura par... epasn ottt pot e
= Asamblat Satmctis e trotuie sb e baraan po cova e wott 3 reiizatl, prand (o
) BE A S RS S T
Cont . e : Obtinerea software-ului
P fammee 1 G 11,2213
Optiuni () orentare poret - Ty ey i
- Wutat . GO vl e b e ) s ) NS B
o aean
D M = Chad cmpln’ o rogas, curploul 6 lot @ ol ik gl do o bkl kot
21 cm pe29.7cm oinptd gt o reorm iy
r = o e pe €O ses OVO. vans ok s gt bl (v nchude wn marssed (0 msknciiunbe de mikeleree o
£|_| Margini particularizate - Pt do auemeran cumaira 3 Gvscirca scftuare ol osime. | scwt s SMY perey o an.
[ty g o o i
IDI 1 pagina pe foaie - =
Initializare pagina — 9
4|1 |dindg » 49% - —— + B
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* Pentru a insera o imagine, pozitioneaza
indicatorul mouse-ului, apoi in fila Inserare,
grupul llustratii, fa clic pe Imagini

uuuuuuuuu

uuuuuuuu

 Pentru a cauta online imagini pozitioneaza
indicatorul mouse-ului apoi in fila Inserare,
grupul llustratii, fa clic pe Imagini Online

Inserati imagini

b Cautare de imagini Bing

Cautare Bing

& OneDrive - Personal

© CCI Learning Solutions Ica
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Lucrul cu imagini

* Manipularea obiectelor

» Selecteaza o imagine pentru a afisa
ghidajele acesteia

» Ghidajele reprezinta cercuri sau patrate
mici care inconjoara imaginea si care
indica selectarea obiectului si ca acesta
poate fi modificat
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* Incadrarea textului in jurul imaginii 1 Aducere n plan apropi

0 Trimitere in plan secunt

Incadrare

« Stilurile de Incadrare afecteaza modul in care fextmi G Panou de sefecte
In linie cu textul
textul este dispus in jurul imaginilor selectate

Patrat

Stréns

 Pentru a modifica stilul de incadrare a
textului, in fila Formatare din panglica
contextuala Instrumente imagine, grupul
Aranjare, fa clic pe Incadrare text pentru a o
alege stilul de incadrare potrivit posipie fod pe pagink

H Mai multe optiuni aspect...

Printre
Sus si jos
In spatele textului

in fata textului

JEDN ] o

Editare puncte de incadrare

<

Stabilit ca aspect implicit
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Utilizarea Tabelelor

* Un tabel este un aranjament format din randuri si coloane

* Foloseste | (Selector Tabel) pentru a selecta intregul tabel

Selector Tabel Coloana Celula
+ l
Rand —» v

© CCI Learning Solutions Ics cert" Wwo °I 43

DIGITAL LITERACY

IIIIIIIIIIIII



Utilizarea Tabelelor

* Inserarea unui tabel

- In fila Inserare, grupul Tabele, f& clic pe Tabel apoi
gliseaza peste grila pentru a specifica numarul de

coloane si randuri

» Utilizeaza comanda Inserare Tabel

ca sa inserezi un tabel mai mare
decat 8 x 10

© CCI Learning Solutions Ics

DIGITAL LITERACY

CERTIFICATION

| (a2 [agd [

Tabel ' Imagini Imagini Forme Srr

Inserare tabel

Dimensiune tabel
Numar de coloane:

Numar de randuri:

Regim de potrivire automata

(®) Latime fixa a coloanei:
(O Potrivire automati la continut
(O Potrivire automata la fereastra

? X
BB
CR—

|Automat |3

[[] Memorare dimensiuni pentru tabele noi

[ o |/

Anulare |

e online v

Tabel 6x5

HEER

L0000

OO0

HEER

N (||

I O O [

LO0O00O00000

OO0OO0000000

B Inserare ca tabel...

[ Desenare tabel

EE; Foaie de calcul Excel
Tabele rapide »
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Utilizarea Tabelelor

* Inserarea & Stergerea Randurilor/Coloanelor/Celulelor
 Pentru a insera un singur rand sau coloana,

.. o . . : g o l |
pozitioneaza cursorul mouse-ului, apoi sub Fx i L € £
1 1 1NA Stergere  Inserare Inserare Inserare Inserare
Instrumepte ta.be.l, in fila Aspzec’g Pagina, ot isels s il
grupul Randuri si Coloane, fa clic pe Rénduri 5i coloane 2

optiunea potrivita

* Pentru a sterge celule, randuri, coloane sau un tabel intreg,
pozitioneaza cursorul mouse-ului in celula, randul, coloana care
urmeaza a fi stearsa, apoi sub Instrumente Tabel, in fila Aspect Pagina,
grupul Randuri si Coloane, fa clic pe sageata de Stergere apoi alege
optiunea potrivita
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Utilizarea Tabelelor

« Imbinarea si scindarea celulelor

 Ca sa imbini celule, selecteaza celulele apoi sub Instrument Tabel, in fila
Aspect, grupul Imbinare, fa clic pe Imbinare celule

* Pentru a scinda o celuld in mai multe celule, SONaEe: Pox
selecteaza celula apoi sub Instrument Tabel, in Numr g coloane: § 1<
Numdr de rénduri: |1 =

fila Aspect, grupul Imbinare, fa clic pe - R
. . .o o Imbinare celule inainte de scindare
Scindare celule, indica numarul necesar de —

coloane si randuri, apoi pe OK

. Anulare
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Urmarirea Modificarilor

* Pentru a activa (sau a dezactiva) comanda Urmarire D R Bameion

modificari, in fila Revizuire, grupul Urmarire, fa clic pe Acceptare Respingere

':’j Urmatorul

-

Urmarire modificari Modifickri

Fa clic pe Urmatorul pentru a trece peste o modificare si mutare la urmatoarea
Pentru a accepta o modificare, fa clic pe Acceptare sau Acceptare si mutare la urmatoarea

Pentru a accepta toate modificarile aduse documentului, fa clic pe sageata pentru Acceptare
apoi pe Se accepta toate modificarile sau pe Acceptati toate modificarile si opriti
urmarirea

Pentru a respinge o modificare, fa clic pe Respingere sau pe Respingere si mutare la
urmatoarea

Pentru a respinge toate modificarile aduse documentului, fa clic pe sageata pentru Respingere,
apoi pe Se resping toate modificarile sau pe Respingeti toate modificarile si opriti urmarirea
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© CCI Learning Solutions

Sumarul lectieli

lansarea si inchiderea Microsoft Word
identificarea elementelor de ecran comune

crearea, salvarea si deschiderea
documentelor

modificarea optiunilor de vizualizare a
documentelor .

inserarea, selectarea, modificarea si .
formatarea textului

gestionarea textelor utilizand caracteristicile
comune

utilizarea riglei pentru crearea, modificarea -
sau stergerea tabulatorilor .

modificarea marginilor, a dimensiunii
paginii sau a orientarii

iC3

inserarea sau eliminarea sfarsitului de
pagina
Inserarea sau eliminarea numerelor de
pagina

* aplicarea formatarilor de coloane

utilizarea Gasire si Inlocuire

imprimarea si Examinarea inaintea
imprimarii documentelor

inserarea imaginilor sau a fisierelor
multimedia

lucrul cu tabele

urmarirea modificarilor operate in
documente
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Intrebari recapitulative

1. Cum se numeste vizualizarea care se afiseaza de fiecare data cand lansezi programul
Microsoft Office?

a. Meniul Fisier c. Backstage
b. Fisier nou d. Vizualizari
2. Ce buton din panglica trebuie activat pentru a afisa o galerie cu optiuni?
a. Butonul Mai multe
b. Butonul Lansator pentru caseta de dialog
c. Butonul Personalizare bara de instrumente Acces rapid

d. Butonul Afisare optiuni panglica
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Intrebari recapitulative

3. Care fila din panglica contine optiunea de activare sau dezactivare a Riglei?
a. Pornire c. Revizuire
b. Inserare d. Vizualizare

4. Ce tasta poti folosi pentru a selecta un cuvant dintr-un paragraf si un antet de text de
pe urmatoarea pagina?
a. Alt c. Shift
b. Ctrl d. F8
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Intrebari recapitulative

5. Care este campul pe care il poti folosi pentru a modifica formatul fisierului, astfel incat
documentul sa fie compatibil cu Word 20007?

a. Campul Tip Fisier c. Mai multe optiuni
b. Campul Denumire fisier d. Butonul Salvare

6. In care mod de vizualizare se deschide un document expediat prin atasare?
a. Modul citire c. Aspect pagina web

b. Aspect pagina imprimata d. Schita
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Intrebari recapitulative

7. In care situatie Word va deschide, in mod automat, un document in modul Protejat?
a. Cand deschizi un document creat de altcineva.
b. Cand deschizi un document care a fost atasat si expediat via email.
c. Cand deschizi un document de pe o locatie de stocare din cloud.
d. Cand deschizi un document salvat pe o unitate flash.
8. Care este principalul aspect care face diferenta intre comenzile Decupare si Copiere?

a. Decuparea poate fi folosita o singura data, iar Copierea — pentru oricate elemente este
nevoie.

b. Poti decupa sau muta elemente utilizand doar metoda drag an drops.

Comanda Decupare transfera elementul din locatia sa; comanda Copiere creeaza o
copie a elementului original.

d. Nici o diferenta; functioneaza in acelasi mod.
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Intrebari recapitulative

9. Aiaplicat o spatiere de 10pt dupa un paragraf si ai vrea sa aplici aceeasi spatiere si
pentru alte doua paragrafe de pe pagina 3 din document. Ce optiune ai putea folosi?

a. Refacere b. Repetare

10. Ce ar trebui sa faci inainte sa aplici setari de formatare unui text existent dintr-un
document?

a. Sa selectezi textul existent.
b. Sa deschizi casetele de dialog Font si Paragraf.

Sa salvezi documentul.

O

Sa fi deschis un document necompletat.
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Intrebari recapitulative

11. De ce ai vrea sa folosesti diferiti tabulatori cand lucrezi la rapoarte financiare?

da.

C.
d.

Ca sa te asiguri ca tabulatorii se aplica de fiecare data cand tastezi Tab.
Ca sa aliniezi valori in functie de tipul informatiei care trebuie introdusa.
Ca sa arati ca acestea pot fi folosite in orice tip de rapoarte.

Ca sa indici numarul de coloane in care sa se aranjeze informatia.

12. Ai aplicat o spatiere de 10pt dupa un paragraf si ai vrea sa aplici aceeasi spatiere si
pentru alte doua paragrafe de pe pagina 3 din document. Ce optiune ai putea folosi?

a.

Refacere b. Repetare
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Intrebari recapitulative

13. Cum se identifica marginile pe rigla orizontala sau verticala?

a.

C.
d.

Marginile sunt zonele intunecate ale Riglei.

O linie intunecata marcheaza inceputul marginilor.

O linie alba indica locul unde incep marginile.

Marginile apar doar in modul de vizualizare Aspect pagina imprimata.

14. Cand si unde Word insereaza automat numarul de pagina?

a.

b
C.
d

Pe o linie necompletata, sub ultima linie din text de pe pagina.
in partea din dreapta a marginii drepte.
Intr-un antet sau subsol.

Intr-o caseta de text in coltul de sus din stanga doar al primei pagini.
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