
Procesare de text.

Aplicaţia Microsoft WORD
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1. Competenţe

Competenţe generale

• cunoaşterea modului de utilizare a unor medii informatice de lucru

Competenţe specifice

• enumerarea şi aplicarea operaţiilor de bază necesare prelucrării unui 

text

• utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

• aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• utilizarea avansată a editorului de texte

• formatarea finală a unui document

• descrierea şi aplicarea corectă a modului de tipărire a unui document

• descrierea facilităţilor de utilizare a poştei electronice, faxului şi  

prezentării oferite de editor

• realizarea unor aplicaţii practice

• deprinderea redactării corecte şi rapide a unor documente
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2. Noţiuni introductive

Microsoft Word este un procesor de texte, parte a suitei (grupului) de

aplicaţii Microsoft Office.

Numele complet este Microsoft Office Word deși popular se numește

Microsoft Word, MS Word sau doar Word în unele cazuri.

Procesoarele de texte pot fi folosite pentru prelucrarea unor texte care 

trebuie să aibă un aspect estetic deosebit, care să le facă uşor de citit.
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Noţiuni introductive

Aplicația asigură funcțiile specifice (de bază și avansate) ale unui editor

de texte, precum:

• introducerea textului;

• stabilirea diferitelor tipuri de caractere;

• alegerea diferitelor formate de pagină;

• aranjarea textului în pagină; 

• modalități de automatizare a editării (utilizarea stilurilor și a referințelor,

verificarea ortografică și gramaticală automată);

• multiple modalități de utilizare și formatare a tabelelor;

• utilizarea elementelor grafice cu posibilități de importare, desenare și

ajustare a acestora prin utilizarea de efecte 3D, texturi, umbre;

• suport multilingv inclus cu posibilitatea asistării editării (verificare

corectitudine și coerență, sinonime, despărțire în silabe) în limba aleasă.
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Noţiuni introductive

Aplicaţiile pentru prelucrarea textelor execută operaţii cu următoarele

entităţi:

• caracterul – reprezintă cea mai mică entitate;

• cuvântul – este un şir de caractere despărţit de restul textului prin spaţiu

şi semne de punctuaţie;

• linia de text – este un grup de caractere despărţite de restul textului prin

caracterul de control “sfârşit de linie”;

• fraza – este un şir de caractere delimitat de restul textului prin caracterul

punct;

• paragraful – este un grup de linii de text despărţit de restul textului prin

caracterul de control “sfârşit de paragraf” introdus la apăsarea tastei

Enter;

• obiectul – este o imagine, un tabel, o ecuaţie sau un grafic;

• pagina fizică – reprezintă întreaga suprafaţă de hârtie;

• pagina utilă – reprezintă suprafaţa de hârtie utilizată de procesorul de

texte;

• documentul – este o colecţie de paragrafe şi obiecte.
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Noţiuni introductive

Interfaţa aplicaţiei
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1 – Bara de titlu 6 – Bara de defilare

2 – Bara de instrumente Acces rapid 7 – Bara de stare

3 – Fila Fişier 8 – Butoane de vizualizare

4 – Pamblica 9 – Controlul Zoom-ului

5 – Fereastra Editare



3. Operaţii de bază necesare prelucrării unui test

• Lansarea aplicaţiei de procesare de text

Start → All Programs → Microsoft Office → Microsoft Word

• Deschiderea unui document existent

Fișier/File → Deschidere/Open → se caută documentul în locația în

care a fost salvat → se selectează fișierul → Deschidere

• Crearea unui document nou

Fişier/File → Nou/New → se alege un document pre-formatat după

tipurile de șabloane predefinite → Creare

• Salvare document

Fișier/File → Salvare/Save → se specifică numele documentului în

secțiunea Nume fișier/File Name și locația în care va fi salvat →

Salvare/Save

8



Operaţii de bază necesare prelucrării unui test

• Închiderea unui document

Fișier/File → Închidere/Close

• Utilizarea „Ajutor”-ului

Fișier/File → Ajutor/Help

• Închiderea aplicaţiei de procesare de text

Fișier/File → Ieșire/Exit

9



4. Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

• Iniţializarea paginii de lucru

Prin iniţializarea unei pagini se pot defini în detaliu toate aspectele

legate de formatul final al documentului editat:

• format hârtie;

• orientare (tip portret și tip vedere);

• margini laterale și pentru îndoire;

• pagini multiple;

• alinierea verticală a elementelor în pagină;

• distanțele de la muchia paginii până la antet și subsol;

• etc.
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Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

Fereastra Page Setup
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Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

Aspect pagină/Page Layout → Inițializare pagină/Page Setup
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Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

• Introducerea informaţiilor în text, funcţiile „Anulare”/„Undo

Typing” şi „Refacere”/„Repeat Typing”

Într-un document nou textul se introduce prin scrierea textului sau prin

copierea textului din diferite surse.

Într-un document creat cu un șablon, textul eșantion este amplasat acolo

unde se poate introduce text. Aveți posibilitatea să suprascrieți și să

ștergeți acest text eșantion pentru a vă crea propriul document.

De asemenea, există posibilitatea anulării și refacerii multor acțiuni

efectuate.

Bara de instrumente Acces rapid/Quick Access Toolbar 
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Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

• Selectarea informaţiilor – caracter, cuvânt, paragraf, întregul

document

Selectarea textului cu ajutorul mouse-ului.

Selectarea textului din corpul unui document.
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PENTRU A SELECTA EFECTUAȚI ACEASTĂ ACȚIUNE

Orice cantitate de text Faceți clic unde doriți să înceapă selecția, țineți apăsat butonul din stânga al mouse-

ului, apoi glisați indicatorul peste textul pe care doriți să îl selectați.

Un cuvânt Faceți dublu clic oriunde în cuvânt.

O linie de text Mutați indicatorul la stânga liniei până când se modifică într-o săgeată orientată spre

dreapta, apoi faceți clic.

O propoziție Țineți apăsat CTRL, apoi faceți clic oriunde în propoziție.

Un paragraf Faceți clic de trei ori oriunde în paragraf.

Paragrafe multiple Mutați indicatorul la stânga primului paragraf până se modifică într-o săgeată orientată

spre dreapta, apoi apăsați și țineți apăsat pe butonul din stânga al mouse-ului în timp

ce glisați indicatorul în sus sau în jos.

O porțiune mare de text Faceți clic la începutul selecției, defilați către finalul selecției, apoi țineți apăsată tasta

SHIFT în timp ce faceți clic acolo unde doriți să se termine selecția.

Un document întreg Mutați indicatorul la stânga oricărui text până când acesta se modifică într-o săgeată

orientată către dreapta, apoi faceți clic de trei ori.



Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

• Copierea, mutarea, ştergerea – folosirea comenzilor 

„Copiere”/„Copy”, „Lipire”/„Paste”, „Decupare”/„Cut”

„Copiere” înseamnă a copia textul și imaginile și a le stoca temporar în 

Clipboard.

„Decupare” înseamnă a decupa un text și imagini și a le stoca temporar 

în Clipboard.

„Lipire” înseamnă a lipi textul și imaginile stocate în Clipboard într-o 

locație pe care ați specificat-o.

Pornire/Home → Clipboard
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Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului

• Căutarea şi înlocuirea – utilizarea comenzilor „Găsire” şi

„Înlocuire”

Aveți posibilitatea să căutați rapid toate aparițiile unui anumit cuvânt sau

a unei anumite fraze.

Aveți posibilitatea să căutați și să înlocuiți sau să eliminați formatarea

caracterelor. De exemplu, aveți posibilitatea să căutați un anumit

cuvânt sau o anumită expresie și să modificați culoarea fontului, sau

aveți posibilitatea să căutați o formatare specifică, cum ar fi aldin, și

să o modificați.

Pornire/Home → Editare/Editing
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5. Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

A formata un document înseamnă a atribui anumite caracteristici

entităţilor din care este alcătuit documentul, pentru a-l face mai estetic şi

mai uşor de citit.

Formatarea textului se poate aplica întregului document (prin selecție

totală), sau doar anumitor secțiuni, paragrafe, cuvinte sau caractere ale

acestuia, după selectarea lor prealabilă.

Fereastra Font
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

Pornire/Home → Font/Font
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Schimbarea dimensiunii şi tipului caracterelor

Pornire/Home → Font/Font → Dimensiune

Pornire/Home → Font/Font → Font

Pornire/Home
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere 

cursive) şi subliniere

Pornire/Home → Font/Font → Stilul fontului

 

Pornire/Home → Bold (îngroşat, aldin)

Pornire/Home → Italic (înclinat, cursiv)

Pornire/Home → Underline (subliniat)
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Marcare vizuală (neprintabil) paragraf, text

Afișarea sau ascunderea marcajelor de formatare.

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph

  

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph →

Afişare/Show – Ascundere/Hide
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Utilizarea culorilor în text

Pornire/Home → Font/Font → Culoare font

 

Pornire/Home → Font Color
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Alinierea textului în cadrul documentului

Fereastra Paragraf
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph 

 

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Stânga/Align Text Left

 

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Centru/Center

 

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Dreapta/Align Text Right

 

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Stânga-dreapta/Justify
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Spaţierea rândurilor

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → 

Indentare şi Spaţiere/Indents and Spacing → Spaţiere/Spacing
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Copierea formatului unui text selectat

Pornire/Home → Clipboard

 

Pornire/Home → Clipboard → Descriptor de formate
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Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului

• Folosirea şi setarea tabulatorilor: aliniere stânga, dreapta, 

centru, pe punctul zecimal, poziţionarea tabulatorilor

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Tabs
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6. Utilizarea avansată a editorului de texte

• Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph 

 

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Marcatori/Bullets

 

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Numerotare/Numbering

 

Pornire/Home → Parahraf/Paragraph → Liste multiple/Multilevel List
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7. Formatarea finală a unui document

• Stiluri şi paginare – aplicarea stilurilor existente unui document, 

numerotarea paginilor

• Antet şi subsol, introducerea datei, autorului, numărului paginii

• Nota de subsol sau de sfârşit de text

• Corectarea greşelilor de ortografie şi a celor gramaticale - folosirea 

funcţiei de corectare ortografică şi gramaticală
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8. Descrierea şi aplicarea corectă a modului de tipărire a unui 

document

• Trecerea în revistă a documentului – examinare înaintea imprimării

• Folosirea opţiunilor de bază pentru tipărire - fereastra Imprimare

• Tipărirea documentului utilizând una din imprimantele instalate sau 

într-un fişier
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9. Descrierea facilităţilor de utilizare a poştei electronice, faxului şi 

prezentării oferite de editor

• Opţiunea „Trimite către..”

• Opţiunea „Scrisori şi corespondenţe”

• Opţiunea trimitere la fax

• Opţiunea trimitere într-o prezentare
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10. Realizarea unor aplicaţii practice

• Sugestii: întocmirea unei cereri, realizarea unei diplome complexe,

realizarea unei pagini pentru fax, realizarea unui raport, realizarea

unei scrisori oficiale, întocmirea unui referat la o disciplină studiată

• Organizarea aplicaţiilor realizate într-o structură de directoare proprie
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11. Deprinderea redactării corecte şi rapide a unor documente

• Reguli generale de tehnoredactare şi estetica paginii tipărite

• Reguli de redactare a textelor oficiale sau de altă natură

• Utilizarea „shortcut”-ului pentru funcţii mai des utilizate ale editorului
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