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1. Competente

Competente generale
« cunoasterea modului de utilizare a unor medii informatice de lucru

Competente specifice

* enumerarea Si aplicarea operatiilor de baza necesare prelucrarii unui
text

 utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

« aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

« utilizarea avansata a editorului de texte

« formatarea finala a unui document

« descrierea si aplicarea corecta a modului de tiparire a unui document

» descrierea facilitatilor de utilizare a postei electronice, faxului si
prezentarii oferite de editor

* realizarea unor aplicatii practice
» deprinderea redactarii corecte si rapide a unor documente

Colegiul National “Petru Rares” Suceava

prof. Marius UDUDEC I



2. Notiuni introductive

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

Numele complet este Microsoft Office Word desi popular se numeste
Microsoft Word, MS Word sau doar Word in unele cazuri.

Microsoft*
Starting.
1.Office
S 2010 Microsoft Corporation, All rights reserved

Procesoarele de texte pot fi folosite pentru prelucrarea unor texte care
trebuie sa aiba un aspect estetic deosebit, care sa le faca usor de citit.
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Notiuni introductive

Aplicatia asigura functiile specifice (de baza si avansate) ale unui editor
de texte, precum:

* introducerea textului;

« stabilirea diferitelor tipuri de caractere;
- alegerea diferitelor formate de pagina;
 aranjarea textului in pagina;

» modalitati de automatizare a editarii (utilizarea stilurilor si a referintelor,
verificarea ortografica si gramaticala automata);

* multiple modalitati de utilizare si formatare a tabelelor;

- utilizarea elementelor grafice cu posibilitati de importare, desenare si
ajustare a acestora prin utilizarea de efecte 3D, texturi, umbre;

e suport multilingv inclus cu posibilitatea asistarii editarii (verificare
corectitudine si coerenta, sinonime, despartire in silabe) in limba aleasa.
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Notiuni introductive
Aplicatiile pentru prelucrarea textelor executa operatii cu urmatoarele
entitati:
e caracterul — reprezinta cea mai mica entitate;

 cuvantul — este un sir de caractere despariit de restul textului prin spatiu
si semne de punctuatie;

* linia de text — este un grup de caractere despartite de restul textului prin
caracterul de control “sfarsit de linie”;

« fraza — este un sir de caractere delimitat de restul textului prin caracterul
punct;

« paragraful — este un grup de linii de text despariit de restul textului prin
caracterul de control “sfarsit de paragraf’ introdus la apasarea tastei
Enter;

* obiectul — este o imagine, un tabel, o ecuatie sau un grafic;
 pagina fizica — reprezinta intreaga suprafata de hartie;

» pagina utila — reprezinta suprafata de hartie utilizata de procesorul de
texte,

e documentul — este o colectie de paragrafe si obiecte.
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1 — Bara de titlu

2 — Bara de instrumente Acces rapid
3 — Fila Figier

4 — Pamblica

5 — Fereastra Editare
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9 — Controlul Zoom-ului



3. Operatii de baza necesare prelucrarii unui test

Lansarea aplicatiei de procesare de text
Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Word

Deschiderea unui document existent

Fisier/File — Deschidere/Open — se cautd documentul in locatia in
care a fost salvat — se selecteaza fisierul — Deschidere

Crearea unui document nou

Fisier/File — Nou/New — se alege un document pre-formatat dupé
tipurile de sabloane predefinite — Creare

Salvare document

Fisier/File — Salvare/Save — se specifica numele documentului n
sectiunea Nume figier/File Name si locatia in care va fi salvat —
Salvare/Save
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Operatii de baza necesare prelucrarii unui test

« Inchiderea unui document
Fisier/File — Inchidere/Close

« Utilizarea ,,Ajutor”-ului
Fisier/File — Ajutor/Help

- Inchiderea aplicatiei de procesare de text
Fisier/File — lesire/Exit
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4. Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

* Initializarea paginii de lucru

Prin initializarea unei pagini se pot defini in detaliu toate aspectele
legate de formatul final al documentului editat:

« format hartie;

« orientare (tip portret si tip vedere);

* margini laterale si pentru indoire;

« pagini multiple;

« alinierea verticala a elementelor in paging;
 distantele de la muchia paginii pana la antet si subsol;
« efc.
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Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

Fereastra Page Setup

F B
e N e

Margns | Paper | Layout | Doament Grid |
|| | Margins |
Top: 2om El Bottom: 2am El
Left: Z2am lil Right:
Gutter; 0cm lil Gutter position: Left n
Orientation

'

A [A

Fortrait Landscape

Pages

Multiple pages: |Nnrmal El

Preview

Apply to: |Whnle document Izl

Set As Default

g

][ Cancel
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Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

Aspect pagind/Page Layout = Initializare pagind/Page Setup

Page Layout

“‘A 4 Orientation ~ »=, Breaks ~
L — [ Size ~ £13 Line Numbers ~
Text Margins __ a
Direction™ - £ Columns b Hyphenation =
Fage Setup M
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Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

* Introducerea informatiilor in text, functiile ,,Anulare”/,Undo
Typing” si ,,Refacere”/,,Repeat Typing”

Intr-un document nou textul se introduce prin scrierea textului sau prin
copierea textului din diferite surse.

Intr-un document creat cu un sablon, textul esantion este amplasat acolo
unde se poate introduce text. Aveti posibilitatea sa suprascrieti si sa
stergeti acest text esantion pentru a va crea propriul document.

De asemenea, exista posibilitatea anularii si refacerii multor actiuni
efectuate.

Bara de instrumente Acces rapid/Quick Access Toolbar
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Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

« Selectarea informatiilor — caracter, cuvant, paragraf, intregul
document

Selectarea textului cu ajutorul mouse-ului.
Selectarea textului din corpul unui document.

PENTRU A SELECTA EFECTUATI ACEASTA ACTIUNE

Orice cantitate de text Faceti clic unde doriti sa inceapa selectia, tineti apasat butonul din stanga al mouse-
ului, apoi glisati indicatorul peste textul pe care doriti sa il selectati.

Un cuvant Faceti dublu clic oriunde in cuvant.

O linie de text Mutati indicatorul la stanga liniei pana cand se modifica intr-o sageata orientata spre
dreapta, apoi faceti clic.

O propozitie Tineti apasat CTRL, apoi faceti clic oriunde in propozitie.
Un paragraf Faceti clic de trei ori oriunde in paragraf.
Paragrafe multiple Mutati indicatorul la stanga primului paragraf pana se modifica intr-o sageata orientata

spre dreapta, apoi apasati si tineti apasat pe butonul din stanga al mouse-ului in timp
ce glisati indicatorul Tn sus sau in jos.

O portiune mare de text Faceti clic la inceputul selectiei, defilati céatre finalul selectiei, apoi tineti apasata tasta
SHIFT in timp ce faceti clic acolo unde doriti sa se termine selectia.

Un document intreg Mutati indicatorul la stanga oricarui text pana cand acesta se modifica intr-o sageata
orientata catre dreapta, apoi faceti clic de trei ori.
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Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

« Copierea, mutarea, stergerea — folosirea comenzilor
,Copiere”/,,Copy”, ,,Lipire”/,,Paste”, ,,Decupare’’/,,Cut”

,Copiere” inseamna a copia textul si imaginile si a le stoca temporar in
Clipboard.

,Decupare” inseamna a decupa un text si imagini si a le stoca temporar
n Clipboard.

,Lipire” inseamna a lipi textul si imaginile stocate in Clipboard intr-o
locatie pe care ati specificat-o.

Pornire/Home - Clipboard

Hame

i o'l

=

Paste
- j’ Format Painter

Clipboard
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Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

« Cautarea si inlocuirea - utilizarea comenzilor , Gasire” si
,Inlocuire”

Aveti posibilitatea sa cautati rapid toate aparitiile unui anumit cuvant sau
a unei anumite fraze.

Aveti posibilitatea sa cautati si sa inlocuiti sau sa eliminati formatarea
caracterelor. De exemplu, aveti posibilitatea sa cautati un anumit
cuvant sau o anumita expresie si sa modificati culoarea fontului, sau
aveti posibilitatea sa cautati o formatare specifica, cum ar fi aldin, si
sa o modificati.

Pornire/Home — Editare/Editing
3 Find -

4
Lac REplace

ki Select =
Editing
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5. Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

A formata un document inseamna a atribui anumite caracteristici
entitatilor din care este alcatuit documentul, pentru a-I face mai estetic si
mai usor de citit.

Formatarea textului se poate aplica intregului document (prin selectie
totala), sau doar anumitor sectiuni, paragrafe, cuvinte sau caractere ale
acestuia, dupa selectarea lor prealabila.

Fereastra Font

-
Font PR
Font Advanced
Latin text
Asian text font: Font style: Size:
+Body Asian E| Regular 11

Font:

Arial

Al text
Font color: Underline style: Underline color: Emphasis mark;
Automatic E (none) E| Automatic (none) |z|
Effects
Strikethrough Small caps
Double strikethrough All caps
Superscript Hidden
Subscript

AaBbCcYyZz

This is the body theme font for Asian text. The current document theme defines which font will be
used.

| Set As Default | | Text Effects... Cancel
I () I |
s _ . 17
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

Pornire/Home - Font/Font

Calibri (Body) ~ 11 = A" A" | Aav | = % (A
B /7 U-sex, X [A¥-A-KBF

Font Ia
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

 Schimbarea dimensiunii i tipului caracterelor

Pornire/Home - Font/Font - Dimensiune

alze:

11

10 &
1Di5

Pornire/Home - Font/Font - Font

Font:

A =]

Pornire/Home

Arial =11 -
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

 Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere
cursive) si subliniere

Pornire/Home - Font/Font = Stilul fontului

Fant style:

Regular

Regular |8

Italic
Bold e

Pornire/Home - Bold (ingrosat, aldin)
B
Pornire/Home —> ltalic (inclinat, cursiv)
ri

Pornire/Home - Underline (subliniat)

1]
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

 Marcare vizuala (neprintabil) paragraf, text
Afisarea sau ascunderea marcajelor de formatare.

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph

Paragraph

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph -
Afisare/Show — Ascundere/Hide

T
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

 Utilizarea culorilor in text

Pornire/Home - Font/Font - Culoare font

Font color:
Automatic -

Pornire/Home —> Font Color

A~
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

Alinierea textului Tn cadrul documentului

Fereastra Paragraf

g | Line and Page Breaks I Asian Typography |

General

Alignment: Justified El

Outline level: |Body Text El

Indentation
Left: 0an  [£ Special: By:
Right: 0am = {none) |Z| =

[ Mirror indents
Automatically adjust right indent when document grid is defined

Spacng
Eefore: Opt = Line spacing: At
After: 0pt = Single IZ| =

[7] Don't add space between paragraphs of the same style
Snap to grid when document grid is defined

Preview

S0 Tl 0 T R0 T 0 Tl i T S50 T S0 Tt S Tt S Tt
Srycie Tk S Ticct S Tt S T S i T Sae o Taoct S i Tt Sam e Taoct Samcie Taoct
S T S T e Tt

Tabs... ] lSetAsQeﬁ:ult] [ ok | [ Cancel
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph

Paragraph

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph - Stdnga/Align Text Left

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph - Centru/Center

Pornire/Home = Parahraf/Paragraph - Dreapta/Align Text Right

Pornire/Home —> Parahraf/Paragraph - Stdnga-dreapta/Justify
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

« Spatierea randurilor

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph =
Indentare si Spatiere/Indents and Spacing - Spatiere/Spacing

Spacing
Before: 0 pt = Line spacing: At
After: opt = Single IEI <

|| Don't add space between paragraphs of the same style
Snap to grid when document grid is defined
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

« Copiereaformatului unui text selectat

Pornire/Home - Clipboard

Home
iy -
2 g
R 53 Copy
Paste
- anrmat Painter
Clipboard p

Pornire/Home = Clipboard - Descriptor de formate

anrmat Painter
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Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

* Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere stanga, dreapta,
centru, pe punctul zecimal, pozitionarea tabulatorilor

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph = Tabs
r-T.alhs. &'ﬂﬂ

Tab stop position: Default tab stops:
| 1,27 am :

Tab stops to be deared:

Alignment
@ Left () Center () Right
(") Decdmal (") Bar
Leader
@ 1Mone ®2....... Ll ——
= q4 ( | G armnenas
Clear All
K. l [ Cancel l
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6. Utilizarea avansata a editorului de texte

Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph

Faragraph

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph - Marcatori/Bullets

B —
B— T
B —

Pornire/Home —> Parahraf/Paragraph - Numerotare/Numbering

Pornire/Home - Parahraf/Paragraph - Liste multiple/Multilevel List

4 —
=

Colegiul National “Petru Rares” Suceava 28

prof. Marius UDUDEC



7. Formatarea finala a unui document

« Stiluri si paginare — aplicarea stilurilor existente unui document,
numerotarea paginilor

« Antet si subsol, introducerea datei, autorului, numarului paginii
* Nota de subsol sau de sfarsit de text

« Corectarea greselilor de ortografie si a celor gramaticale - folosirea
functiei de corectare ortografica si gramaticala

29
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8. Descrierea si aplicarea corecta a modului de tiparire a unui
document
Trecerea in revista a documentului — examinare inaintea imprimarii
» Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire - fereastra Imprimare

« Tiparirea documentului utilizand una din imprimantele instalate sau
intr-un figier
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9. Descrierea facilitatilor de utilizare a postei electronice, faxului si
prezentarii oferite de editor
« Optiunea , Trimite catre..”
« Optiunea ,Scrisori si corespondente”
* Optiunea trimitere la fax
* Optiunea trimitere intr-o prezentare

31
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10. Realizarea unor aplicatii practice

e Sugestii: Intocmirea unei cereri, realizarea unei diplome complexe,
realizarea unei pagini pentru fax, realizarea unui raport, realizarea
unei scrisori oficiale, intocmirea unui referat la o disciplina studiata

« Organizarea aplicatiilor realizate intr-o structura de directoare proprie
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11. Deprinderea redactarii corecte si rapide a unor documente

* Reguli generale de tehnoredactare si estetica paginii tiparite
« Reguli de redactare a textelor oficiale sau de alta natura
« Ultilizarea ,shortcut’-ului pentru functii mai des utilizate ale editorului

33
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