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WORD 2000


GENERALITATI

 Notiuni generale despre editare in Word 

Prin editare se intelege totalitatea operatiilor prin care se introduc, se deplaseaza si se corecteaza informatiile intr-un document.

 Prezentarea interfetei aplicatiei word   

 Lansarea in executie a Word 


a). Lansarea in executie a aplicatiei Word 2000 din meniul START:

Start  =>  Programs  =>  Microsoft Word



b). Lansarea in executie utilizand un “shortcut”.

Folosind tehnicile cunoscute din Windows, putem crea pictograme pentru Word, de obicei pe desktop (suprafata de lucru)
1.2.2. Fereastra aplicatiei Word 2000

	Tabelul 1 – Elemente ale ecranelor Word

	
	

	Element
	Descriere

	Fereastră aplicaţie
	Fereastra în care rulează Word pentru Windows

	Fereastră document
	Fereastra în care sunt afişate documentele

	Fereastră document activă
	Fereastra care recepţionează ceea ce introduceţi şi reacţionează la comenzile dumneavoastră; această fereastră este afişată cu bara de titlu de culoare intensă şi în mod normal este plasată deasupra tuturor celorlalte.

	Fereastra document inactivă
	Fereastră din fundal care nu primeşte alte comenzi în afară de cea de activare; această fereastră este afişată cu bara de titlu de culoare ştearsă sau texturată.

	Indicatorul mouse-ului
	Săgeata, cursorul în formă de I sau butonul de desenare care indică poziţia curentă afectată de acţiunile mouse-ului

	Punct de inserare
	Punctul în care apare textul atunci când tastaţi

	Bara de titlu
	Bara din partea superioară a unei ferestre aplicaţie sau ferestre document

	Bara de meniuri
	O listă de nume de meniuri afişate sub bara de titlu a unei aplicaţii

	Bara cu instrumente
	O bară conţinând butoane care, atunci când sunt selectate cu indicatorul mouse-ului, execută o funcţie sau o acţiune

	Butonul minimize
	Un simbol de subliniere din bara de titlu a cărui selectare duce la stocarea aplicaţiei sub forma unui buton aplicaţie în bara de taskuri de la baza ecranului

	Butonul maximize
	Acţionarea butonului face ca documentul sau aplicaţia să ocupe tot spaţiul disponibil de pe ecran

	Butonul Close
	Acţionarea butonului are efectul de a închide aplicaţia sau caseta de dialog

	Bara de derulare
	O bară orizontală sau verticală de culoare gri care permite mouse-ului să deruleze ecranul; bara conţine o căsuţă de derulare care indică poziţia porţiunii curent afişate relativ la întregul document

	Bara de stare
	O bară situată la baza ecranului care indică ce va face programul Word în continuare; observaţi în timpul lucrului bara de stare pentru a vedea indicaţii, explicaţii referitoare la comanda curentă sau butonul pe care este poziţionat indicatorul mouse-ului


Majoritatea comenzilor cuprinse in meniul ”Format” utilizate pentru a formata caracterele, se regasesc ca butoane in bara de instrumente”Formatare”.



a). Tip font – prin clic stanga pe sageata se afiseaza lista fonturilor disponibile si puteti selecta prin clic tipul de font dorit.



b). Dimensiunea fontului : faceti clic pe sageata pentru selectarea dimensiunilor de font dorite.



c). Format font:- aldin (bold)





 - cursiv (italic)





 - subliniat (underline)



d). Evidentierea textului: clic pe sageata pentru a selecta culoarea dorita din lista. Ultima culoare utilizata ramane activa.



e). Culoare font – faceti clic pe sageata pentru a selecta culoarea dorita din lista, ultima culoare utilizata ramane activa.



f). Format exponent(CTRL+Shift+=)


g). Format indice(CTRL+=)
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Bara cu instrumente Standard – conţine butoanele cele mai des utilizate în timpul creării documentelor, manipulării fişierelor şi tipăririi.
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Bara cu instrumente Formating – bara cu instrumente de formatare conţine butoane utilizate pentru formatarea corpurilor de literă, stabilirea alinierii, crearea listelor numerotate sau marcate, aplicarea stilurilor sau formatarea chenarelor.
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Bara cu instrumente Tables and Borders – bara cu instrumente pentru formatarea tabelelor şi a chenarelor, de aliniere a textului afla în tabele sau chenare

Bara cu instrumente Forms – bară cu instrumente pentru formulare; conţine butoane care vă ajută să inseraţi casete de validare, liste şi tabele. De asemenea puteţi modifica proprietăţile unui câmp dintr-un formular şi să blocaţi formularul atunci când aţi terminat.
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Bara cu instrumente Database – conţine butoane care vă ajută să sortaţi liste, să editaţi o bază de date, să adăugaţi sau să eliminaţi coloane dintr-o bază de date şi să inseraţi date dintr-o bază de date din exteriorul programului Word.
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Bara cu instrumente Drawing – conţine butoane pentru desenarea, umplerea, modificarea formei şi gruparea obiectelor din document.
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Salvarea pentru prima dată a unui document

Se dă comanda File Save şi se precizează:

1. În rubrica Save in:

· dispozitivul pe care se face salvarea;

· directorul în care se face salvarea selectat cu dublu clic pe mouse;

2. În File Name numele fişierului format din maxim 8 caractere diferite de: spaţiu ! " ' () , . : ; < > @ / urmat de extensie (cel mult 3 caractere alfanumerice - excepţie face extensia html), extensia implicită este .DOC;

3. Save.
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Salvarea unui document salvat anterior

Salvarea se face dând comanda 

File Save sau Ctrl+S  - salvare în acelaşi director şi sub acelaşi nume;

sau

File Save As - şi se face salvarea sub alt nume sau în alt director sau alt dispozitiv (se procedează la fel ca la prima salvare precizându-se doar modificările).

Rubrica Save as Type permite alegerea unui format (altul decât cel propriu documentului curent procesat de WORD, cum ar fi:

- Word Document             *.doc

- Document Template       *.dat

- Text Only                         *.txt
- Rich text format              *.rtf

- Word 6.0/95                     *.doc

- Word Perfect (diverse versiuni) *.doc

- HTML Document  *.html, *.htm

Dacă apăsaţi butonul Options din fereastra Save As atunci puteţi alege:

· Always create backup copy şi se crează un fişier conţinând întotdeauna versiunea anterioară celei curente a fişierului;

· Save AutoRecover info every n minutes - creează automat la fiecare n minute un fişier ce permite refacerea fişierului în caz de sfârşit anormal al programului. La următoarea sesiune Word se deschide automat fişierul Autorecover ce permite regăsirea unor informaţii care nu au fost salvate;

· Password to open - parola pentru deschiderea fişierului;

· Password to modify - parola pentru a permite modificări în fişier;

· OK, Save.

Includerea unui rezumat al documentului

Aceasta poate fi făcută astfel: File Properties Sumary care dacă este activată se pot vedea opţiunile:

· Title

· Subject

· Author

· Manager

· Company

· Keywords

· Category

· Comments

Dacă se activează File Properties Statistics se obţin următoarele informaţii: data creării şi a celei mai recente actualizări, numărul de pagini, paragrafe, cuvinte etc.

Actualizarea rezumatului

Cu documentul deschis se face aşa:

1. selectează File Properties Summary;

2. actualizează rezumatul în fereastra afişată;
3. OK.

Deschiderea, localizarea, conversia şi inserarea documentelor

Deschiderea unui fişier constă în transferarea conţinutului acestuia de pe suportul extern (disc magnetic) în memoria internă.

Deschiderea unui fişier

Dacă numele şi locaţia fişierului sunt cunoscute atunci deschiderea se face astfel:
1. File Open şi în Look In  se indică dispozitivul şi directorul în care se află documentul;

2. Se selectează cu un clic fişierul dorit din fereastra în care se afişează conţinutul directorului ales la pasul anterior;

3. Open.

Fişierul este deschis pentru a fi editat.

Localizarea unui document 

Se aplică atunci când nu se ştie cu exactitate numele documentului şi directorului în care este.

1. File Open şi se completează fereastra de dialog astfel:

· Selectaţi tipul de document din lista File Name (care conţine nume generice de forma .extensie), sau introduceţi numele generic (exemplu: scr*.doc - se referă la toate fişierele al căror nume au prefixul scr. şi extensia .doc);

· În Files of type alegeţi tipul fişierului căutat (extensia).

· Selectaţi în Look In  unitatea de disc şi directorul în care se află fişierul;

· Precizaţi în Text or property un şir de caractere între "" care se află în documentul căutat;

· În Last modified alegeţi today, last/this week/month;

· Opţiunea Advanced permite introducerea unor criterii suplimentare de căutare (de exemplu Search subfolders);

· Find Now declanşează căutarea;

· Fişierele găsite sunt afişate într-o fereastră din care se alege cel dorit;

2. Se apasă pe Open pentru a deschide fişierul.
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Conversia documentelor 
Sub Word se pot prelucra fişiere create cu alte editoare de text. Pentru aceasta ele trebuie importate. Importul constă în conversia unui astfel de fişier în formatul caracteristic Word-ului.

· Selectaţi File Open;

· Selectaţi directorul din care faceţi importul. În rubrica Look In;

· Alegeţi din Files of Type tipul la care aparţine fişierul de importat;

· Selectaţi din fereastră fişierul respectiv;

· Open.

Fişierul este convertit şi deschis pentru a fi editat.

Inserarea unui fişier în documentul curent
Se dă comanda Insert File şi se deschide fereastra Insert File care are aceeaşi structură şi mod de completare ca fereastra Open. Fişierul ales este inserat din poziţia curentă a cursorului de text.
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Mutarea şi copierea blocurilor de text

Textul care va fi mutat/copiat trebuie mai întâi selectat.

Copierea blocului selectat cu mecanismul clipboard:

1. Tastatura:

· Alegeţi Edit Copy sau apăsaţi pe butonul de copiere din bara de instrumente sau daţi comanda Ctrl+C;

· Deplasaţi cursorul la destinaţie;

· Alegeţi Edit Paste sau apăsaţi pe butonul Paste din bara de instrumente sau daţi comanda Ctrl+V.

2. Cu mousul:

· Clic cu buton dreapta mouse şi alegeţi Copy;

· Deplasaţi cursorul la destinaţie;

· Clic cu buton dreapta mouse şi alegeţi Paste.

Mutarea blocului selectat cu mecanismul clipboard

Se procedează la fel ca la copiere, dar pasul 1 se face astfel:

· Alegeţi Edit Cut sau apăsaţi pe butonul Cut din bara de instrumente sau daţi comanda Ctrl+X.

Remarcă:
Copierea / mutarea în poziţii multiple cu mecanismul clipboard

Se face copierea în clipboard iar apoi pentru fiecare destinaţie se execută:

· Deplasaţi cursorul la acea destinaţie;

· Ctrl+V sau Edit Paste sau clic BDM(buton dreapta mouse) şi Paste.
Mutare cu mousul

După selectarea blocului text se execută:

· Clic pe blocul selectat (BSM) şi ţineţi apăsat;

· Deplasaţi cursorul la destinaţie;

· Eliberaţi BSM (buton stânga mouse).

Formatări în document

Formatarea se referă la evidenţierea unor cuvinte sau paragrafe, a conţinutului şi formei unui tabel, stabilirea marginilor textului în pagină, densitatea acestuia, alinierea unor porţiuni de text, etc. Formatarea se poate realiza asupra unui text existent sau a unui text nou.

Formatarea unui text nou

· Poziţionaţi cursorul în poziţia din care va începe textul de formatat;

· Daţi comanda de formatare;

· Introduceţi textul.

Remarcă: Formatarea aleasă acţionează până la anularea sau schimbarea ei.

Setarea paginii

Aceasta vizează stabilirea distanţele de la text la marginile hârtiei.

Daţi comanda File Page Setup:

1. În submeniul Margins:

· Se face setarea distanţelor de la marginea textului la marginea corespunzătoare a paginii: Top, Bottom, Left, Right;

· Dacă se activează Mirror Margins atunci se pot seta distanţele faţă de marginea interioară (Inside) sau exterioară (Outside), paginile fiind organizate în perechi: pagina din stânga şi pagina din dreapta.

· În rubrica Apply to se indică la ce entitate se aplică setarea: This section, Whole document, This point forward;

2. În submeniul Paper Size, în rubrica Paper Size, alegeţi modelul paginii A4 (210x297 mm), Letter (8.5x11in.), A5 (148.5x210 mm), …., Custom size.

· Dacă aţi ales Custom size în rubricile Width şi Height puteţi stabili lăţimea şi respectiv înălţimea acesteia.

· Orientarea paginii se poate alege între Portrait şi Landscape  când cea mai mare dimensiune este pe verticală, respectiv pe orizontală.

· În rubrica Apply to se indică la ce entitate se aplică setarea: This section, Whole document, This point forward.

Remarcă: Valoarea introdusă sau selectată reprezintă distanţa între marginea hârtiei şi a textului pe latura respectivă.

Formatarea caracterelor

Atribute care pot fi formatate:

· Corpul de literă (fontul) care este caracterizat de stil (Times Roman, Courier, etc.) şi mărimea exprimată în puncte (1 point = 1/72 inch, 1inch = 2.54 mm);

· Mărime;

· Aparenţă (subliniere, Italic, Bold).
Formatarea fontului şi aparenţelor

Afişarea barei de formare se face cu View Toolbars şi Formatting. Setări realizate folosind bara de formatare a textului:

0. Selectaţi textul;

1. Fontul se schimbă deschizând lista de fonturi cu clic pe butonul cu săgeată de pe bara de formatare şi se selectează fontul cu clic pe numele lui;

2. Mărimea (size) fontului se schimbă astfel:

· Faceţi clic pe butonul cu săgeată de pe bara de formatare a textului;

· Selectaţi mărimea analog selecţiei fontului.

3. Pentru setarea aparenţelor folosiţi butoanele:

· B - bold - îngroşare caractere;

· I - italics - aplecare caractere;

· U - underline - subliniere caractere.

Butoanele (comenzile) acţionează bistabil, 2 apăsări aduc butonul în stare iniţială.

Prin comenzi de la tastatură, aparenţele pot fi stabilite astfel:

Caz 1. Textul a fost introdus

Pas 0. Selectaţi textul;

Pas 1. Daţi direct comenzile: Ctrl+B, Ctrl+I, Ctrl+U, respectiv pentru Bold, Italic, Underline.

Caz 2. Textul va fi introdus

Pas 0. Mutaţi cursorul la începutul viitorului text;

Pas 1. Apăsaţi butoanele corespunzătoare sau folosiţi direct comenzile: Ctrl+B, Ctrl+I, Ctrl+U;
Pas 3. Introduceţi textul;

Pas 4. Repetaţi comanda/comenzile date la pasul 1 pentru a le dezactiva pentru porţiunea care urmează şi care nu mai trebuie formatată.

Remarcă: Efectul se vede imediat în modul de afişare Normal sau Page Layout.

Alternativ, folosind meniul Format procedaţi astfel:

1. Selectaţi blocul de text supus formatării şi daţi Format Font în care aveţi fereastra Font care vă permite:

a. În rubrica Font alegeţi tipul de caracter folosit: Times New Roman, Times Ro, Courier New, etc.

b. În rubrica Font Style setaţi aparenţa alegând Regular (obişnuit), Italic (aplecat), Bold (îngroşat), Bold Italic.

c. În rubrica Size alegeţi marginea fontului (în points) dintre valorile predefinite (8,, 9, 10, 11, 12, 14, …) sau introduceţi valoarea dorită în fereastra aferentă.

d. În rubrica Underline puteţi alege diverse tipuri de sublinieri Single, Words only, Double, Dotted, Thick, Dash, Wave.

e. În rubrica Color se setează culoarea textului: Auto, Blue, etc.

f. În rubrica Effects puteţi alege:

· Superscrip

· Subscript
· Strikethrough
· Double strikethrough
· Shadow
· Small caps - transformă minusculele în majuscule mai mici
· All caps - transformă minusculele în majuscule normale
· Hidden - textul devine invizibil; pentru a-l face vizibil apăsaţi Tools Options View şi se activează Hidden Text (textul apare subliniat cu linie punctată).
2. În fereastra Character Spacing se poate:

· scala textul în rubrica Scale;

· regla spaţiul între caractere alegând în rubrica Spacing: Normal / Expanded / Condensed şi pentru Expanded şi Condensed  se poate indica în rubrica By cu cât se face modificarea - un număr zecimal de points.

· în Pozition se poate coborî/urca textul alegând Raised / Lowered cu un număr de points indicat în By.

3. În Animation se poate alege un tip de animaţie util doar pentru documentele afişate pe ecran:

· Blinking background (fundalul fontului sclipeşte);

· Las Vegas Light (fundalul fontului sclipeşte, defilând diverse culori), etc.

Efectul se vede imediat dacă modul de afişare este Normal sau Page Layout.

Formatarea paragrafelor

Folosirea riglei la alinierea paragrafelor

Afişaţi rigla selectând View Ruler. Se pot seta marginea din stânga, dreapta şi marginea primei linii din paragraf.

Ca regulă generală, schimbarea unei pagini se face prin tragerea simbolului marginii respective în poziţia cerută.

Setările afectează paragraful selectat sau textul ce va introdus.
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Aranjarea marginilor liniilor

Există 4 posibilităţi de aranjare:

· Left aliniază marginea stângă a liniilor;

· Right  aliniază marginea dreaptă a liniilor;

· Justified aliniază marginea stângă/dreaptă a liniilor;

· Centred aliniază mijlocul liniei la mijlocul rândului.

Schimbările se fac cu ajutorul butoanelor de pe bara de formatare asupra unui text selectat sau asupra unui nou text.

Alternativ cu Format Paragraf se alege opţiunea dorită în fereastra Alignment.

Folosirea comenzilor de formatare

Selectaţi textul şi activaţi Format Paragraf şi accesaţi fereastra Indents and Spacing care vă permite:

a. În rubrica Alignment puteţi alege modul de aliniere a textului: Left, Centred, Right, Justified;

b. În rubrica Identation se setează poziţia laturilor din stânga şi dreapta ale paragrafului faţă de marginea stângă şi dreaptă a paginii de text (Left/Right). O valoare negativă conduce la ieşirea paragrafului spre exterior depăşind marginile pentru text stabilite în Page Setup.

c. În rubrica Special, alegând First line se obţine o deplasare a primei linii din paragraf la dreapta cu o distanţă introdusă în rubrica By, iar cu Hanging se deplasează tot paragraful mai puţin prima linie.

d. În rubrica Spacing se stabileşte spaţiul (în points) care se lasă înainte şi după paragraf, respectiv în rubricile Before şi After.
e. În rubrica Line spacing se realizează distanţa între linii:

· Single - pentru interlinie de o linie;

· 1.5 lines - pentru interlinie de o 1.5 linii;

· Double - pentru interlinie de 2 linii;

· Exactly - distanţa se precizează în fereastra alăturată lui At în points, (la fel pentru următoarele opţiuni);

· At Least - distanţa se măsoară faţă de caracterele cu cea mai mare înălţime;

· Multiple - multiplu faţă de valoarea introdusă pentru a încăpea caracterele înalte.
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Efectul setării se vede în fereastra Preview
Numerotarea paginilor unui document

Pas 1. Din meniul Insert alegeţi Page Numebers;

Pas 2. Se va alege locul în pagină unde va fi scris numărul acesteia. 

2.1. În rubrica Pozition puteţi alege:

· Bottom of page (Footer) - amplasarea numărului de pagină în partea de jos;

· Top of pafe (Header) - amplasarea numărului de pagină în partea de sus.

2.2. În rubrica Alignment puteţţi alege:

· Left;

· Right;

· Center;

· Inside - pentru paginile în oglindă pe interior;
· Outside - pentru paginile în oglindă pe exterior.
2.3. Activaţi Show Number on First Page dacă doriţi afişarea numărului primei pagini;

Pas 3. Alegerea formatului. Butonul Format deschide fereastra Page Number Format unde se poate alege:

· formatul implicit adică 1,, 2, 3, … şi atunci daţi OK;

· alt format şi din rubrica Number format  care conţine semnele de paginare: 1, 2, 3, … sau a, b, c, … sau A, B, C, … sau i, ii, iii,… sau I, II, III, … puteţi alege formatul dorit;
· rubrica Page Numbering conţine opţiunea Continue from previous section sau începerea unei noi numerotări pentru care numărul primei pagini este dată în Start at.
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OK;
Pas 4. OK.
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Suprimarea numărului de pagină

Pas 1. Selectaţi View Header and Footer.
Pas 2. Clic pe Switch Between Header and Footer 

din bara Header and Footer pentru a selecta partea unde este numărul de pagină.

Pas 3. Selectaţi cadrul în care este numărul de pagină (cu clic atunci când cursorul mouse-ului se transformă în cruce cu săgeţi) şi apăsaţi tasta Delete.

Listarea documentului

Înaintea listării documentului este utilă vizualizarea acestuia în forma în care va apare textul când va fi tipărit.

Comutaţi în modul Page Layout şi faceţi ultimele verificări

Previzualizarea documentului

O imagine globală se va obţţine însă cu modul Print Preview.

Alegeţi din File opţiunea Print Preview şi în acest context:

· Tastele PgUp, PgDn sau bara de defilare ne permit vizualizarea celorlalte pagini;

· Apăsarea pe butonul Multiple Pages şi tragerea pe numărul de pagini dorite duce la afişarea simultană a numărului de pagini ales.

· Următorul buton (stânga ( dreapta) permite alegerea unor factori de scalare a imaginii vizualizate.

· Tipărirea se poate face din această fereastră cu butonul Print.

· Butonul Close asigură revenirea în regim de editare.

Lansarea listării

Selectaţi File Print sau daţi direct Ctrl+P. Se deschide fereastra de dialog ce permite;

· În rubrica Name selectaţi tipul de imprimantă iar în Properties puteţi alege din Configuration Printing quality varianta de calitate/rezoluţie şi viteză convenabilă, de exemplu Econofast măreşte viteza tipăririi şi minimizează consumul de toner (cerneală).

· În rubrica Page range:
· All - listarea întregului document;

· Curent page - listarea paginii curente (pagina pe care cursorul text);

· Pages - permite listarea unui interval de pagini (ex: 1-4) sau a unei mulţimi arbitrare de pagini având numerele separate prin virgulă (ex: n1, n2, n3, n4). Poate fi şi o mulţime arbitrară de numere şi intervale (ex: 1, 2, 5-8, 11, 14, 17, 20);

· Selection - paginile selectate în document;

· În rubrica Copies:
· Number of copies - se specifică numărul de copii;

· Colate activ - se listează toate paginile unei copii;

· Colate inactiv - se listează toate copiile unei pagini;

· În rubrica Print:
· All pages in range

· Odd pages

· Even pages

· Activând butonul Options apare fereastra Print:

· în grupul Printing Options se pot alege:

· Draft Output - tipărire cu rezoluţie slabă, rapidă şi economică;

· Reverse Print Order - tipăreşte de la ultima către prima (nu şi în oglindă);

· Update Fields completează automat câmpurile de date din document (de exemplu cu data, ora);

· în grupul Include with document, opţiunea Hidden text tipăreşte textul ascuns diin document;

· Terminaţi setarea opţiunile cu OK şi listarea începe.
Formatarea paragrafelor

Folosirea riglei la alinierea paragrafelor

Afişaţi rigla selectând View Ruler. Se pot seta marginea din stânga, dreapta şi marginea primei linii din paragraf. Ca regulă generală, schimbarea unei margini se face prin tragerea simbolului marginii respective în poziţia cerută.

Setările afectează paragraful selectat sau textul ce va fi introdus.
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Aranjarea marginilor liniilor

Există 4 posibilităţi de aranjare:

· Left aliniază marginea stângă a liniilor;

· Right aliniază marginea dreaptă a liniilor;

· Justified aliniază marginea stângă / dreaptă a liniilor;

· Centered aliniază mijlocul liniei la mijlocul rândului.

Schimbările se fac cu ajutorul butoanelor de pe bara de formatare asupra unui text selectat sau asupra unui nou text.

Alternativ cu Format Paragraf se alege opţiunea dorită în fereastra Alignment.

Folosirea comenzilor de formatare
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Selectaţi textul şi activaţi Format Paragraf  şi accesaţi fereastra Indents and Spacing care vă permite:

a. În rubrica Alignment puteţi alege modul de aliniere a textului: Left, Centered, Right, Justified;

b. În rubrica Identation se setează poziţia laturilor din stânga şi dreapta ale paragrafului faţă de marginea stângă şi dreapta a paginii de text (Left/Right). O valoare negativă conduce la ieşirea paragrafului spre exterior depăşind marginile pentru text stabilite în Page Setup.

c. În rubrica Special, alegând First line se obţine o deplasare a primei linii din paragraf la dreapta cu o distanţă introdusă în rubrica By, iar cu Handing se deplasează tot paragraful mai puţin prima linie;

d. În rubrica Spacing se stabileşte spaţiul (în points) care se lasă şi după paragraf, respectiv în rubricile Before şi After;
e. În rubrica Line spacing se realizează distanţa între linii:

· Single - pentru interlinie de o linie;

· 1.5 lines  - pentru interlinie de o 1.5 linii;

· Double - pentru interlinie de 2 linii;

· Exactly - distanţa se măsoară faţă de caracterele cu cea mai mare înălţime;

· At Least - distanţa se măsoară faţă de caracterele cu cea mai mare înălţime;

· Multiple - multiplu faţă de valoarea introdusă pentru a încăpea caracterele înalte.

Efectul setării se vede în fereastra Preview.

Numerotarea paginilor unui document

Pas 1. Din meniul Insert alegeţi Page Numbers
Pas 2. Se va alege locul în pagină unde va fi scris numărul acesteia:

2.1. În rubrica Pozition puteţi alege:

· Bottom of page (Footer) - amplasarea numărului de pagină în partea de jos;

· Top of page (Header) - amplasarea numărului de pagină în partea de sus.

2.2. În rubrica Alignment puteţi alege:

· Left;

· Right;

· Center;

· Inside - pentru paginile în oglindă pe interior;
· Outside - pentru paginile în oglindă pe exterior.

2.3.Activaţi Show Number on First Page  dacă doriţi afişarea numărului primei pagini;

Pas 3. Alegerea formatului. Butonul Format deschide fereastra Page Number Format unde se poate alege:

· formatul implicit adică 1, 2, 3, …, şi atunci daţi OK;

· alt format şi din rubrica Number format care conţine semnele da paginare: 1, 2, 3, …, sau a, b, c, …, sau A, B, C, …, sau i, ii, iii, …, sau I, II, III, …, puteţi alege formatul dorit;

· rubrica Page Numbering conţine opţiunea Continue from previous section sau începerea unei noi numerotări pentru care numărul primei pagini este dată în Start at.

· OK.

Pas 4. Ok. 
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Suprimarea numărului de pagină

Pas1.Selectaţi View Header and Footer.

Pas 2. Clic pe Switch Between Header and Footer din bara Heder and Footer pentru a selecta partea unde este numărul de pagină.

Pas 3. Selectaţi cadrul în care este numărul de pagină (cu clic atunci când cursorul mouse-ului se transformă în cruce cu săgeţi) şi apăsaţi tasta Delete.

Listarea documentului

Înaintea listării documentului este utilă vizualizarea acestuia în forma în care va apare textul când va fi tipărit. Comutaţi în modul Page Layout şi faceţi ultimele verificări.

Previzualizarea documentului

O imagine globală se va obţine însă cu modul Print Preview.

Alegeţi din File opţiunea Print Preview şi în acest context:

· Tastele PgUp, PgDn sau bara de defilare ne permit vizualizarea celorlalte pagini;

· Apăsarea pe butonul Multiple Pages şi tragerea pe numărul de pagini dorite duce la afişarea simultană a numărului de pagini ales;

· Următorul buton (stânga ( dreapta) permite alegerea unor factori de scalare a imaginii vizualizate;

· Tipărirea se poate face din această fereastră cu butonul Print;
· Butonul Close asigură revenirea în regim de editare.
Lansarea listării

Selectaţi File Print sau daţi direct Ctrl+P. Se deschide fereastra de dialog ce permite:
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· În rubrica Name selectaţi tipul de imprimantă iar în Properties puteţi alege din Configuraţia Printing quality varianta de calitate/rezoluţie şi viteza convenabilă, de exemplu Econofast măreşte viteza de tipărire şi minimizează consumul de toner/cerneală).
· În rubrica Page range:
· Selection  - dacă doriţi listarea doar a porţiunii selectate din document;

· All  - listarea întregului document;
· Curet page - listarea paginii curente (pagina pe care cursorul text);
· Pages - permite listarea unui interval de pagini (ex: 1-4) sau a unei mulţimi arbitrare de pagini având numerele separate prin virgulă (ex: 1, 2, 5-8, 11, 14, 17, 20).
· Selection - paginile selectate în document.
· În rubrica Copies:
· Number of copies - se specifică numărul de copii;

· Colate activ - se listează toate paginile unei copii;
· Colate incativ - se listează toate copiile unei pagini.
· În rubrica Print:
· All pages in range

· Odd pages
· Even pages
· Activând butonul Options  apare fereastra Print:
· în grupul Printing Options se pot alege:

· Draft Output - tipărire cu rezoluţie slabă, rapidă şi economică;
· Reverse Print Order tiipăreşte de la ultima către prima pagină (nu şi în oglindă);
· Update Fields completează automat câmpurile de date din document (de exemplu cu dat, ora);
· în grupul Include with document, opţiunea Hidden  text tipăreşte textul ascuns din document;
· Terminaţi setarea opţiunilor cu OK şi listarea începe.
Identificarea şi substituirea textului

A identifica un text sub forma unui şir de caractere înseamnă a determina poziţiile în care acesta apare într-un bloc selectat sau în întregul document. În poziţia determinată se pot face operaţiile dorite. Şirul căutat poate fi eventual înlocuit cu un alt şir.
Identificarea apariţiei unui şir de caractere

Pas 1 Se activează Edit Find (Ctrl+F) şi se deschide fereastra Find and Replace din care se selectează submeniul Find.

Pas 2. Submeniul Find poate fi extins făcând clic pe More, unde sunt accesibile şi alte rubrici:

· în rubrica Find what se introduce şirul căutat;

· în rubrica Search se stabileşte domeniul de căutare care poate fi: Down/Up (din poziţia cursorului către sfârşitul / începutul documentului) şi All (tot documentul);

· dacă opţiunea Match case este activată, se face distincţie între minuscule şi majuscule;

· dacă opţiunea Find whole words only este activată, atunci şirul este considerat un cuvânt şi el nu va fi identificat dacă apare ca subşir într-un cuvânt mai amplu. Dacă este dezactivată vor fi identificate şi cuvintele în care cel căutat apare ca subşir. Exemplu: Find what: alun - dacă Find whole words only  este activă va găsi doar poziţiile în care apare cuvântul alun iar dacă nu este activată va găsi şi poziţiile în care apar cuvintele alunecare, alun alungit, aluniş.
· dacă activaţi Use wielcards este posibilă căutarea unor caractere speciale, sau se pot preciza filtre sau operatori de căutare. Acestea însă vor fi tratate ca text dacă opţiunea nu este inactivă. Pentru a insera astfel de caractere se face clic pe butonul Special care este activă doar dacă opţiunea Find whole words only este dezactivată şi puteţi alege orice doriţi dintr-o listă care se deschide. În momentul în care se face clic pe una din opţiunile liste, în fereastra rubricii Find what va apare o valoare corespunzătoare acelei opţiuni.

Acţionarea asupra butonului Find Next declanşează identificarea următoarei apariţii a şirului specificat sau oferă posibilitatea unei noi căutări pentru un nou şir de caractere. Când o altă căutare  nu mai este necesară apăsaţi Cancel. 
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Substituirea unui şir de caractere

Pas 1 Se activează Edit Replace (Ctrl+H) şi se deschide fereastra Find Replace din care se selectează submeniul Replace.

Pas 2. Introduceţi şirul căutat în fereastra Find what.
Pas 3. Introduceţi şirul de caractere cu care se face substituţia în fereastra Replace with.
Pas 4. Activaţi după dorinţă:

· Find whole words only;

· Match case;

· Use wildcards.
· Indicaţi în Search domeniul de căutare.
· Dacă apăsaţi pe Replace All atunci substituţia se face automat în toate poziţiile specificate.
· Acţionând Search asupra butonului Find Next se identifică şi selectează prima apariţie a şirului căutat şi apoi se poate continua astfel:
· Replace - face substituţia şi se identifică următoarea apariţie a şirului specificat;

· Find Next - nu face substituţia şi identifică următoarea apariţie a şirului specificat;

· Replace All - se face automat substituţia în apariţiile următoare.

Ştregrea apariţiei unui şir de caractere se poate face prin substituţie cu nimic.

Edit Undo Replace (All) - anulează o substituţie făcută eronat.

Exemplu de utilizare a caracterelor speciale în căutări.

1. Să se identifice toate apariţiile a două mărci de sfârşit de paragraf succesive şi să se şteargă una dintre ele.

1). activaţi Find what;

2). activaţi Special - Paragraf Mark - de două ori;

3). activaţi Replace with;

4). activaţi Special - Paragraf Mark;

5). apăsaţi Replace All.
2. Să se detecteze orice apariţie a lui şI sau ţI la sfârşit de cuvânt şi să se înlocuiască cu şi respectiv ţi.

1). activaţi Match case;

2). în fereastra Find what introduceţi şI (respectiv ţI);

3). în fereastra Replace with introduceţi şi (respectiv ţi);

4). activaţi Replace All.

3. Căutaţi toate cuvintele care încep cu di.

1). activaţi Use wildcards;

2). faceţi clic în fereastra Find what;

3). activaţi Special - Beginning of Word;

4). în fereastra Find what introduceţi di.

4. Cătaţi cuvintele care încep cu o literă din intervalul a ( d.

1). activaţi Use wildcards;

2). faceţi clic în fereastra Find what;

3). activaţi Special - Beginning of Word;

4). activaţi Special - Not;

5). activaţi Special - Character in Range;

6). în fereastra Find what introduceţi a şi d pentru a preciza intervalul, 



(în fereastră va apare: <[!] [a-b]).

Instrumente lingvistice

Verificare ortografică

Este posibilă verificarea şi corectarea ortografiei cuvintelor (în limba engleză), astfel:

1. Selectaţi textul de verificat;

2. Alegeţi Tools Spelling and Grammar sau F7 sau apăsaţi butonul Spelling and Grammar din bara de instrumente standard;

3. Textul este parcurs automat şi dacă un cuvânt nu este în dicţionarul WORD este extras şi afişaţi în fereastra de dialog Not in Dictionary;
4. În lista Suggestions găsiţi propuneri de înlocuire a cuvântului;

5. Dacă nici o sugestie nu este convenabilă introduceţi direct în rubrica Not in Dcitionary forma pe care o doriţi. Pentru a se face efectiv înlocuirea apăsaţi pe butonul Change pentru a corecta poziţia curentă sau Change all pentru a înlocui toate apariţiile ulterioare ale cuvântului;

6. Dacă nu doriţi să corectaţi cuvântul sesizat daţi Ignore all;
7. Dacă apăsaţi pe butonul All cuvântul sesizat va fi inclus în dicţionarul afişat în rubrica Add Words To Custom Dictionary din fereastra deschisă cu Options.

8. Acţiunea de verificare se poate întrerupe cu Close.
Acţiunea continuă până la terminarea textului selectat când sânteţi întrebat dacă se continuă verificarea textului rămas (pornind de la început).
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Remarcă: Un cuvânt izolat poate fi verificat dacă îl selectaţi cu dublu clic şi apoi F7.

Sinonime şi antonime

Word dispune de un dicţionar (tezaur) care oferă sinonime/antonime pentru unele cuvinte, astfel:

Pas 1. Selectaţi cuvântul;

Pas 2. Tools Language Thesaurus sau Shift+F7  şi în fereastra deschisă cu structura următoare:

· cuvântul cercetat este afişat în rubrica Looked Up (to look up = a ridica ochii sau capul);

· rubrica Meanings conţine lista semnificaţiilor cuvântului;

· în rubrica Replace with Synonym sunt afişate sinonime pentru cuvântul ales dacă acestea există în dicţionar. Dacă nu, se afişează o listă Replace with related words conţinând cuvinte având legătură cu cel ales.

Opţiuni permise:

· Apăsaţi butonul Look up pentru a găsi sinonime pentru cuvântul din listele Replace with Synonym sau Replace with Related words dacă s-a selectat un cuvânt din Meanings Related words;

· Sinonime asociate altui sens, semnificaţii pentru cuvântul ales, pot fi găsite alegând acel sens şi apoi Look Up.

· Dacă în lista de sensuri este afişat şi Antonyms puteţi afişa antonimele cuvântului selectând Antonyms şi apoi apăsând Look Up.

· Apăsaţi Replace dacă doriţi înlocuirea cuvântului ales cu cel din lista de sinonime;
· Daţi Previous pentru a reveni la anteriorul cuvânt afişat în Look Up;
· Daţi Cancel dacă nu doriţi nici o modificare a cuvântului.
Structura textului

Liste marcate şi numerotate

Listele marcate (bulleted, bullet = glonte) sunt folosite pentru date la care ordinea este indiferentă. Listele numerotate conţin date ordonate. aceste liste se compun din paragrafe, iar la începutul fiecăreia se amplasează o marcă sau un număr.

Formatarea unui text existent ca o listă marcată sau numerotată

1. Se selectează paragrafele ce vor forma lista;

2. Alegeţi Format Bullets and Numbering;

3. Selectaţi Bulleted sau Numered;

4. Alegeţi tipul de marcă sau numerotare;

5. OK.

Crearea directă a unei liste marcate sau numerotate

1. Poziţionaţi cursorul la începutul viitoarei liste;

2. Executaţi paşii 2-5 de mai din procedura anterioare;

3. Introduceţi textul fiecărui paragraf (element al listei) şi daţi Enter când se termină paragraful. Următorul paragraf este automat marcat sau numerotat;

4. Când s-au terminat de introdus toate elementele liste, daţi din nou Format Bullets and Numbering şi apoi apăsaţi butonul Remove.
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Remarcă: Formatarea unei secvenţe de paragrafe în stilul listă marcată sau numerotată se poate face apăsând pe butonul Numbering sau Bullets de pe bare de instrumente de formatare.

Ştergerea mărcilor unor elemente din listă

Pas 1. Selectaţi elementele ce trebuie şterse (paragrafele);

Pas 2. Format Bullets and Numbering şi apăsaţi None.
Inserarea unor elemente în listă

Pas1. Fixaţi cursorul în poziţia din listă din care vreţi să introduceţi paragraful şi daţi Enter;

Pas 2. Introduceţi textul.

Formatarea pe coloane a textului

Crearea coloanelor

Cele mai frecvente fromatări în coloane corespund celor patru tipuri predefinite:

1. două coloane de aceeaşi lăţime;

2. trei coloane cu lăţimi egale;

3. două coloane inegale, cea mai lată în stânga;

4. două coloane inegale, cea mai lată în dreapta.

Formatarea în coloane se poate aplica la:

· tot textul: - selectaţi tot documentul sau duceţi cursorul la început;

· blocul selectat din text;

· din poziţia cursorului de text în continuare.
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Procedura este:

1. Din meniul Format alegeţi Columns;

2. Indicaţi tipul predefinit dorit sau indicaţi un alt număr de coloane în rubrica Presesets sau Number of columns;

3. În rubrica Width and Spacing  indicaţi lăţimea coloanelor şi distanţa dintre ele; activaţi Equal column width dacă toate coloanele au aceeaşi lăţime.
4. Precizaţi partea din document în care se aplică fromatarea alegând opţiunea dorită din fereastra Apply To;

5. Dacă activaţi opţiunea Line between coloanele vor fi separate cu o linie verticală (ce apare la tipărire sau în File Print Preview);
6. OK.

Observaţie: Pentru a vedea efectele formatării în coloane se va folosi pentru modul de vizualizare View Page Layout.

Modificarea formatării în coloane
Aceasta se face selectând textul din coloanele ce trebuie modificate şi aplicând procedura de creare la care se vor indica noii parametri. În acest fel, făcându-se reformatarea pe coloane.

Uniformizarea lungimii coloanelor

Pentru ca toate coloanele să fie umplute în mod egal cu text se procedează astfel:

1. Se plasează cursorul la sfârşitul textului din ultima coloană:

2. Se dă comanda Insert Break;
3. Se alege opţiunea Continuous;
4. OK.

Tabele în document

Word permite lucrul cu tabele. Un tabel este format din celule aranjate în linii şi coloane. Într-o celulă poate fi plasat orice entitate diferită de tabel. Un tabel este creat, completat şi modoficat.

Crearea unui tabel

1. Se pune cursorul în poziţia unde trebuie să fie tabelul;

2. Alegeţi din meniul Table opţiunea Insert Table;
3. Setaţi numărul de linii şi coloane în Number of Columns/Rows;
4. Setaţi lăţimea coloanelor în fereastra Column Width sau daţi Auto dacă doriţi încadrare automată pe lăţimea paginii;

5. OK.

Alternativ, puteţi apăsa butonul Table şi alegeţi numărul de linii şi coloane.

Navigarea în tabel

Dacă cursorul de text este într-o celulă se pot introduce datele din celula respectivă. Deplasarea de la o celulă la alta se face astfel:

1. Tab - o celulă la dreapta;
2. Shift+Tab - o celulă la stânga;
3.   Alt+Home - prima celulă a liniei pe care e cursorul;

      Alt+End - ultima celulă a liniei;

4.   Alt+PageUp - prima celulă a coloanei pe care e cursorul;

      Alt+PageDn - ultima celulă a coloanei.

Cu mouse-ul se face clic într-o celulă pentru a deplasa cursorului în acea celulă.
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Editarea unui tabel

Editarea se referă la numărul şi dimensiunea liniilor/coloanelor, ştergerea sau inserarea de celule, linii sau coloane. Este necesară selecţia prealabilă a elementelor supuse editării.

1. Selecţia entităţilor

	Entitate
	Procedeu

	Caractere
	Se trage cursorul mouse-ului peste caractere

	Celulă
	Clic pe marginea stângă a celulei

	Grup de celule
	Se pune mouse-ul într-o celulă şi se trage până se selectează tot grupul

Clic într-un colţ al grupului, Shift, clic în colţul opus.

	Linie
	Clic în zona de selecţie din stânga liniei; prin tragere se pot selecta mai multe linii.

	Coloană
	Clic în partea de sus a coloanei până când cursorul mouse-ului devine săgeată în jos. Prin tragere se pot selecta maii multe coloane.

	Tot tabelul
	Prin selecţia tuturor liniilor / coloanelor /Table Select Table.


2. Editarea şi ştergerea conţinutului unei celule

Se face în mod obişnuit. Ştergerea se face selectând şi cu Del sau Backspace după selecţia grupului de celule.

3. Formatarea conţinutului unei celule

La fel ca textul obişnuit.

4. Mutarea / copierea conţinutului unor celule

Se selectează o celulă sau un grup de celule. Se utilizează mecanismul Clipboard (Cut / Copz) comanda Paste devine Paste Cells / Row / Line după cum înainte de copiere / mutare s-au selectat celule, o linie, o coloană. Zona de destinaţie trebuie să aibă o configuraţie care să poată suporta structura zonei sursă.

5. Ştergerea unei linii / coloane

1. Pune cursorul în linia / coloana respectivă (în orice celulă)

2. Table Delete Cells
3. Selectaţi Delete Entire Row / Delete Entire Column pentru a şterge integral linia / coloana.

4. OK.
În general, pentru a şterge un element al tabelului acest element se selectează şi apoi se şterge cu Tabel Delete Rows / Columns / Cells.

6. Inserarea unei coloane

1. Pune cursorul de text într-o celulă la dreapta poziţiei în care se va insera noua coloană.

2. Alegeţi Table Select Column.

3. Tabel Insert Columns pentru a insera o coloană vidă la stânga celei selectate.

Extinderea tabelului cu o coloană se face astfel:

1. Clic la sfârşitul unei linii şi în afara tabelului.

2. Table Select Column.

3. Table Insert Column
7. Inserarea unei linii

1. Pune cursorul de text într-o celulă sub poziţia în care se va insera noua linie.

2. Alegeţi Table Select Row pentru a selecta linia.

3. Table Insert Rows pentru a insera o linie vidă deasupra celei selectate.

Extinderea tabelului cu o linie

1. Se mută cursorul în celulă de pe ultima linie şi ultima coloană.

2. Apăsaţi Tab.

8. Unirea mai multor celule

Mai multe celule se pot contopi în una; conţinuturile lor formând paragrafe succesive în noua celulă.

1. Se selectează celulele ce trebuie unite;

2. Table ( Merge Cells. 

Anularea contopirii se face cu selecţia celulei unite şi Table Split Cells.

Observaţie: În Table Split Cells  se poate sparge şi o celulă care nu rezultă din unirea altor celule.

9. Schimbarea lăţimii coloanelor

La crearea tabelului toate coloanele au aceeaşi lăţime. Dacă este necesară schimbarea lor se procedează astfel:

a). Schimbarea lăţimii unei coloane cu mousul:

1. Pune cursorul mouse-ului pe marginea stângă a coloanei respective, cursorul devine o linie orizontală cu o săgeată la stânga şi una la dreapta;

2. Trageţi marginea coloanei în poziţia necesară.
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b). Schimbarea cu ajutorul comenzilor:

1. Pune cursorul în orice celulă de pe coloana respectivă;

2. Selectează Table Cell heigh and Width;
3. Selectează Column pentru setarea parametrilor la coloană     (linie);

4. În rubricaWidth se introduce lăţimea necesară;

5. În rubrica Space Between Columns se introduce distanţa între coloane;

6. Cu Next Column sau Previous Column puteţi face aceleaşi operaţii la coloana din dreapta / stânga;

7. OK.
10. Alinierea tabelului
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Pentru alinierea pe orizontală a unui tabel se execută:

1. Plasaţi cursorul în orice celulă a tabelului.

2. Alegeţi Table, Cell Heght and Width, Row, iar în Alignment selectaţi Left/Center/Right şi OK.

11. Conversia unui text în tabel

1. Se selectează liniile din text sau paragrafele ce vor fi convertite în tabel;

2. Table Convert Text to Table se aleg opţiunile dorite:

· Number of Columns;

· Number of Rows;

· Separate text at - separarea textului în celule se poate face conform opţiunilor: Paragrafs - un paragraf este transformat într-o celulă, Tab - caracterele Tab separă informaţiile pe celule, Semicolons - separarea se face prin ;(punct şi virgulă), Other - permite specificarea oricărui alt caracter conţinut în textul selectat pentru a delimita viitoarele celule;

· OK.

12. Conversia unui tabel în text.

· Se selectează liniile de tabel ce vor fi convertite în text;

· Table Convert Table to Text;
· Se selectează opţiunea dorită (similar conversiei în sens invers);

· OK.

13. Secţionarea unui tabel

Aceasta permite segmentarea unui tabel care conţine multe linii şi eventuala introducere de text sau alte obiecte grafice între segmente.

1. Se poziţionează cursorul în linia deasupra căreia se va secţiona tabelul (adică în prima linie a celui de-al doilea viitor tabel);

2. Table Split to Table sau Ctrl+Shift+Enter.
Efect: Tabelul se împarte în două segmente.

14. Formatarea tabelului

Formatarea se referă la agăugarea de borduri, umbriri, fonduri şi culori pe tabel.

Formatarea folosind stiluri predefinite se face astfel:

1. Puneţi cursorul de text în interiorul tabelului;

2. Table Table Autoformat;
3. În fereastra Formats sunt listate formatele predefinite disponibile. Se alege un format corespunzător, el poate fi văzut în fereastra Preview.
4. Activaţi / dezactivaţi după dorinţă opţiunile: Borders, Shading, Font, Color, Heading Row etc.

5. OK.
Formatarea independentă se face astfel:

1. Selectaţi zona supusă fromatării;

2. Alegeţi Format Borders and Shading:
· În submeniul Borders
· în rubrica Setting alegeţi tipul de vizualizare a liniilor de pe contul celulelor între None, Box, All, Grid, Custom;
· În Style alegeţi modelul de linie;

· În Color culoarea liniei;

· În Width grosimea linie.

· În submeniul Shading alegeţi:

· În Fill culoarea de umplere din paleta asociată;

· În Patterns modelul care se va suprapune culorii de umplere (Clear, 5%, …);
· În Color culoarea pentru liniile şi punctele modelului.

Sortarea elementelor unor structuri de text

1. Sortarea datelor dintr-un tabel

· Se selectează liniilor ce trebuie sortate;

· Table Sort;
· În rubrica Sorty by se alege o coloană corespunzătoare primului câmp după care se face sortarea, se indică tipul conţinutului acelei coloane (Text, Date, Numbers) şi modul crescător / descrecător (Ascending, Descending) al sortării;

· În rubricile Then by se indică similar celelalte coloane după care se face sortarea;

· Dacă printre liniile selectate se află şi capul de tabel, pentru a evita schimbarea poziţiei acestuia se activează în My list has opţiunea Header Row;
· OK.
 Analog pot fi sortate liste marcate sau numerotate sau o secvenţă de paragrafe.

Casete de text

Inserarea casetelor de text

· Insert Text Box;

· Cursorul mouse-lui se transformă într-o cruce neagră şi se face clic într-un colţ al casetei trăgându-se apoi până în celălalt colţ.

Într-o casetă de text se poate introduce text ca în restul documentului. De asemenea, prin folosirea mecanismului clipboard, se pot introduce tabele, ecuaţii, grafice şi desene. Caseta poate fi amplasată în document şi prin tragere cu mouse-ul. În plus, mai multe casete se pot grupa pentru a fi "rigidizate" în scopul, de exemplu, de a fi mutate simultan, sau de a li se aplica aceleaşi formatări.

Gruparea se face astfel:

Formatarea cesetelor de text

Umplere şi chenar:

· Selectaţi caseta cu un clic pe contur

· Format Text Box şi alegeţi Color and Lines;
· În Fill alegeţi culoarea de umplere din paletă sau activaţi Semitransparent;
· În rubrica Line alegeţi culoarea chenarului din paletţ sau No line pentru un chenar invizibil.

Margini interne:

· Format Text Box şi alegeţi Text Box;
· În rubrica Integral margin indicaţi mărimea marginilor interne în rubricile Left, Right, Top, Bottom.


Amplasarea exterioară a textului:

· Format Text Box alegeţi Wraping;
· În rubrica Wrapping Style se alege modul de amplasare exterior a textului (Square, Tight, Through, None, Tpo & bottom).

 Mărime:

1. Format Text Box şi alegeţi Size;

2. În Size and Rotate stabiliţi înălţimea (Heigh) şi lăţimea (Width) casetei;
3. În Scale indicaţi factori de scalare diferiiţi pe verticaşă (Heigh) şi orizontală (Width) dacă Lock aspect ratio  este dezactuvat sau acelaşi factor pentru ambele dimensiuni în caz contrar.
3 SETAREA CARACTERISTICILOR DE FORMAT LA NIVEL DE PAGINA

4.1 Stabilirea dimensiunilor fizice ale paginii

Marginile si orientarea determina mai multe tipuri de pagina si anume:

· pagina de tip portret;

· pagina de tip vedere;

· pagini cu margini in oglinda;

· pagini ce se vor tipari cate 2 pe aceeasi coala de hartie;

· pagina cu margine de prindere la stanga sau sus;

· pagini ce se vor tiparii cate 2 pe aceeasi coala de hartie;

· margini in oglinda, margini de indoire.

4.2 Aranjarea si structura textului in interiorul paginilor

Exista mai multe elemente care determina aranjarea si structura textului in interiorul paginii si anume: 

· antet de pagina;

· nota de subsol;

· margini de pagina;

· numere de pagina;

· subsol de pagina;

4.3 Deschiderea si optiunile ferestrei ”Dimensiune hartie”

Deschiderea ferestrei se face din: Fisier(File)
    Initializare pagina
   apare pagina de confirmare “Dimensiune hartie”.

Optiunile ferestrei “Dimensiune hartie” : Word 2000 cuprinde o serie de dimensiuni de hartie prestabilite, dar permite si configurarea unor dimensiuni particularizate.

Dimensiunea hartiei: - selecteaza una dintre dimensiunile de hartie acceptate de catre imprimanta;

                                        - afiseaza latimea si inaltimea tipului de hartie pe care l-ati ales din caseta “Dimensiune hartie”.

       Examinare: - prezinta cum arata documentul prin aplicarea optiunilor selectate.

       Se aplica pentru: - selecteaza portiunea din document careia doriti sa-i aplicati setarile curente.

        Butonul Implicit: Memoreaza setarile curente din fereastra dialog “Initializare pagina” ca pe noile setari implicite pentru documentul activ si pentru toate documentele noi bazate pe sablonul curent.

4.4 Configurarea dimensiunii si orientarii paginii

Daca setarile paginii nu ne satisfac cerintele , le putem modifica. Din meniul “Fisier (File)” selectam  “Initializare pagina”(Page setup), pagina ”Dimensiune hartie”(Paper size). Caseta derulanta “Dimensiune hartie” permite alegerea unei dimensiuni standard de hartie. In casetele “Latime” si “Inaltime” sunt furnizate dimensiunile corespunzatoare exprimate in inch sau mm, in functie de setarile curente. In afara acestor dimensiuni standard, avem posibilitatea definirii unei dimensiuni care nu este standard prin intermediul optiunii “Dimensiune particularizata”, din caseta derulanta, caz in care introducem manual valorile dorite in casetele “Inaltime” si “Latime”.

In zona “Examinare” putem vedea cum va arata pagina in urma optiunilor setate. In continuare, putem stabili orientarea paginii. Selectam de exemplu orientare “Tip vedere”.

Specificam la ce nivel al documentului vom aplica noul format. In cazul de fata, selectam aplicarea noului format doar pentru sectiunea curenta. Salvam si aplicam optiunile setate prin apasarea butonului OK. Observam noul aspect al paginii. Deplasam punctul de insertie in sectiunea urmatoare a documentului. Observam ca paginile acestei sectiuni au pastrat formatul initial. Pentru a-l modifica, deschidem fereastra “Initializare pagina” prin dublu clic pe una dintre zonele gri ale riglelor.

Selectam de exemplu un format de pagina A4 Cu orientare “Tip portret” si  alegem sa o aplicam pentru restul documentului incepand cu pagina curenta. Prin apasarea butonului OK, Word aplica noul format pentru restul documentului.

Analog, putem modifica  oricand formatul fizic al paginilor unui document.

4.5 Deschiderea ferestrei ” margini” si optiunile ei

Fereastra”Margini” se deschide din: Fisier               Initializare pagina

Margini

Pentru fiecare din cele 4 laturi ale paginii se poate stabili o anumita dimensiune a spatiului dintre textul documentului si marginea hartiei.

· Sus(Top) – stabileste marginea superioara a paginii.

· Jos(Bottom) – stabileste marginea inferioara a paginii

· Stanga(left) – stabileste marginea din stanga a paginii

· Dreapta(right) – stabileste marginea din dreapta a paginii

· Pentru Indoire(Gutter) – stabileste dimensiunea spatiului suplimentar pe care doriti sa il adaugati marginii, in scopul indosarierii.

· Antet(header) – stabileste distanta pe care o doriti intre marginea de sus a hartiei si marginea de sus a antetului.

· Subsol(footer) – stabileste distanta pe care o doriti intre marginea de jos a hartiei si marginea de jos a subsolului.

· Examinare(preview) – prezinta cum va arata documentul prin aplicarea optiunilor selectate.

· Margini in oglinda(mirror margins) – ajusteaza marginile din stanga si din dreapta.

· 2 pagini per foaie(2 pages per sheet) – tipareste a doua pagina a unui document pe aceeasi foaie.

· Pozitie indoire (Gutter left)  la stanga – stabileste spatiul de indoire la marginile hartiei.

· Pozitie indoire( Gutter top)  sus – stabileste spatiul de indoire in partea de sus a hartiei.

· Implicit – memoreaza setarile curente din caseta de dialog “Initializare pagina” ca pe noile setari implicite. Apasarea butonului OK inseamna aplicarea modificarilor.

· Revocare(Cancel) – anuleaza modificarile si inchide fereastra.

4.6 Configurarea marginilor paginii

In mod normal, nu utilizam in intregime tot spatiul fizic disponibil din pagina. De regula, o pagina dispune de margini laterale si sus/jos.

De multe ori trebuie sa ne asiguram ca marginea din dreapta este suficient de mare pentru a permite legarea ulterioara a paginilor.

Stabilirea marginilor unei pagini se poate realiza din fereastra “Initializare pagina”, pagina “Margini”. Prin intermediul sagetilor de defilare in sus sau in jos asociate casetelor corespunzatoare marginilor superioara, inferioara si ale marginilor laterale, stabilim dimensiunea dorita pentru acestea. De exemplu, stabilim toate marginile la 2 cm.

Aspectul paginii din zona “Examinare” se modifica dupa formatul stabilit. Optiunea “Punct de indoire”(Gutter) permite introducerea dimensiunii dorite pentru marginea necesara legarii ulterioare a paginii. Stabilim o valoare de 1 cm. In zona “Examinare’ aceasta margine este trasata printr-o linie punctata.

In functie de necesitati, paginile pot fi legate lateral, caz in care trebuie bifata optiunea “La stanga” din zona “Pozitie indoire” sau se pot lega in partea superioara, caz in care bifam optiunea “Sus”. In cazul in care paginile urmeaza a fi imprimate fata verso, marginile laterale ale paginii sunt inversate pentru paginile pare fata de cele impare. Pentru ca Word sa calculeze automat pozitia acestor margini, bifam optiunea “Margini in oglinda”. Observam in zona “Examinare” cum vor arata paginile in urma aplicarii acestui format. 

Optiunea “2 pagini per foaie” permite impartirea unei pagini fizice in doua pagini. Daca vrem sa modificam orientarea celor 2 pagini, in pagina fizica, selectam fila “Dimensiune hartie” si alegem orientare “Tip vedere”. Observam modul de dispunere a celor doua pagini.

Revenind la fila “Margini” selectam din lista derulanta “Se aplica pentru” optiunea “Document intreg”. Apasam “OK” si Word aplica formatul ales.

Daca vrem, putem formata in functie de necesitati fiecare sectiune a documentului. Marginile laterale ale unei pagini pot fi modificate si prin utilizarea riglei orizontale. De exemplu, pentru a modifica marginea din stanga a paginii, plasam cursorul deasupra capatului din stanga al riglei orizontale, la limita dintre zona gri si cea luminoasa a riglei, astfel incat aceasta sa se modifice intr-o dubla sageata.

In acest moment, sub cursor este afisat textul “Margine stanga”. Efectuam clic stanga si mentinem apasat butonul mouse-ului, Word afiseaza o linie punctata in partea stanga a paginii, care marcheaza limita utila a paginii.

Deplasam cursorul pe rigla pana in pozitia dorita, apoi eliberam butonul mouse-lui. Textul documentului este deplasat corespunzator noii margini de pagina. In mod analog, pot fi modificate si celalalte margini de pagina.

4.7 Antetul si subsolul paginii

Un antet sau un subsol de pagina reprezinta zone ale documentului localizate in afara paginii utile si in care sunt inserate date care vor fi repetate pe fiecare pagina. Antetul sau subsolul poate contine text sau imagini grafice reprezentative pentru document, ca de exemplu: sigla unei institutii, adresa, etc. Orice document Word dispune de sntet si subsol, insa trebuie sa introducem date in cadrul lor pentru a deveni vizibile.

Pentru aceasta, din mediul “Vizualizare” selectam Optiunea “Antet si subsol”.

4.7.1 Modificarea zonei alocate antetului si subsolului de pagina.


Pentru a modifica pozitia si dimensiunea zonei din pagina, alocate antetului si subsolului, deschidem fereastra”Initializare pagina” si selectam fila “Margini”. Dimensiunea antetului paginii sunt date de dimensiunea marginilor paginii. Astfel, lungimea este data de dimensiunea marginilor superioara, respectiv inferioara din casetele “Sus’, “Jos” din care se scade distanta de unde incepe antetul respectiv subsolul.


Observam ca desi am stabilit o dimensiune pentru zona de subsol si antet, Word 2000 deplaseaza automat textul documentului, atunci cand dimensiunea antetului sau subsoluluieste mai maerdecat cea stabilita pentru marginile paginii, astfel incat informatiile din antet si subsol sa fie totusi vizibile. Putem modifica dimensiunile antetului si subsolului cu ajutorul marcajelor de margine de pe rigle. Afisam antetul paginii prin dublu clic stanga pe acesta.

4.8 Ajustarea paginarii

Pe masura introducerii textului, Word 2000 efectueaza o paginare automata in raport cu dimensiunile paginii utile. Trecerea de la o pagina la alta este pusa in evidenta in mod diferit functie de modul de vizualizare a documentului.

Comutam in modul de vizualizare “Normal”. Observam ca acum sfarsitul paginii este marcat printr-o linie punctata, care este de fapt un marcaj de intrerupere de pagina de tip “Hard page Break”, pe care Word ii insereaza automat in timpul editarii unui document

De exemplu, cap.1.1 se doreste sa ramana singur pe pagina; pozitionam punctul de insertie la inceputul textului de la care dorim sa inceapa noua  pagina, in acest caz la inceputul cap.1.2

Din Inserare   
Intrerupere 
              Tipuri de intrerupere 
Sfarsit de pagina            OK.

Word  introduce un marcaj de intrerupere numit “Soft page break” reprezentat printr-o linie punctata in mijlocul caruia apare textul “Sfarsit de pagina”.  Comutam in modul de vizualizare “Aspect pagina imprimata” si observam ca al doilea capitol a fost deplasat pe o noua pagina.

4.9 Aplicarea unui chenar la nivel de pagina

Procedam asemanator cu adaugarea unui chenar la nivel de paragraf. Exemplu: Format                   “Borduri si umbrire”(            “Borduri de pagina”.

In sectiunea “setare” efectuam clic pe caseta “Trei-d”, selectam din lista “Stil” o linie continua, dubla si stabilim latimea liniei de 3 pct. Apasam butonul “Particularizare”, apoi selectam culoarea albastra, de exemplu.

4.10 Crearea coloanelor tip ziar

Orice pagina poate fi impartita integral sau partial in coloane. Acestea pot contine text sau reprezentari grafice creandu-se posibilitatea obtinerii unor efecte deosebite la nivelul documentului.

De exemplu: vom imparti textul paginilor din prima sectiune a documentului in doua coloane. Pentru aceasta apasam butonul “Coloane” din bara de instrumente “Standard” si mentinind apasat butonul mouse-lui deplasam pentru a selecta numarul de coloane dorit

4.11 Inserarea numerelor de pagina

Numerele de pagina pot fi inserate in cadrul antetului sau subsolului unei pagini. Pentru a insera numerele de pagina, putem utiliza butonul “Inserare numar de pagina”, din bara de instrumente “Antet si subsol”. Este posibila si inserarea lor fara a fi nevoie sa afisam antetul si subsolul documentului.

Pentru aceasta, din meniul “Inserare” selectam comanda “ Numere de pagina”.

In fereastra afisata optiunea “Pozitie” ne permite stabilirea pozitiei numerelor de pagina, fie in cadrul subsolului, fie in cadrul antetului.

Optiunea “ Aliniere” permite stabilirea modului de aliniere a numarului de pagina fata de marginile paginii utile.
5. IMPARTIREA DOCUMENTULUI IN SECTIUNI


Impartirea documentului in sectiuni este utila atunci cand se doreste aplicarea unor formate diferite de pagina pentru diverse portiuni ale documentului. In mod implicit, un document nou creat are o singura sectiune dupa cum putem observa si in bara de stare.


Vom insera un marcaj de salt la sectiune noua inaintea  cap.2; plasam punctul de insertie la inceputul capitolului 2. 


Inserare(INSERT)
  Intrerupere(BREAK)            Pagina urmatoare(Next Page) din zona “Tipuri de sfarsit de sectiune”(Section break types). Va determina un salt la o noua pagina prin crearea unei noi sectiuni.


Optiunile “Pagina para”(even page) sau “ Pagina impara”(odd page) vor determina crearea unei noi sectiuni doar la inceputul urmatoarei pagini pare, respectiv impare. Bifam optiunea “Continuu” care ne permite generarea unei noi sectiuni chiar in pagina curenta. Apasam OK si Word introduce un caracter special, costand din doua linii punctate cu rol de marcaj de sfarsit de sectiune.


Pentru a elimina o sectiune, selectam caracterul de marcaj care ii corespunde si apasam tasta “Delete”.Acest caracter de marcaj il putem vizualiza doar in “Normal view”. 

6. NOTE DE SUBSOL SI NOTE FINALE;CUPRINSUL AUTOMAT

6.1 Inserarea unei note de subsol sau de final

De obicei, aceste note sunt folosite pentru a explica, comenta sau a oferi referinte asupra unor pasaje din document.

Notele de subsol apar la sfarsitul fiecarei pagini din document, in vreme ce notele de final apar de obicei la sfarsitul documentului sau al sectiunii.

Pentru a insera o nota de subsol pozitionam punctul de insertie la inceputul textului la care va face referirea, apoi din meniul “Inserare” (insert) selectam “Nota de subsol”(Footnote).

Pentru a reveni in document efectuam clic in textul acestuia sau putem reveni in pozitia curenta de editare apasand ”Shift +F5”. Se poate insera automat note de subsol utilizand combinatia de taste”Alt+Ctrl+F”. 

Programul indica faptul ca aceasta va fi inserata in partea de jos a paginii. Observam ca obtiunea “Numerotare automata” este selectata in mod implicit. Aceasta inseamna ca o data inserate notele de subsol sau de final, Word are grija de manipularea lor, astfel incat ele sunt automat renumerotate la stergerea uneia dintre ele sau inserarea alteia. 

Dupa inserarea tastei OK Word insereaza in pozitia curenta a punctului de insertie un marcaj de referinta reprezentat prin numarul notei de subsol si creeaza in partea de jos a paginii.

In cazul notelor de final, zona alocata acestora se comporta ca o zona de text obisnuita extinzandu-se in jos pe masura introducerii textului.

6.2 Stergerea si modificarea notelor de subsol sau de final

Notele de final si de subsol sunt formate din doua componente: marcajul de referinta al notei si textul propriu zis. 

Pentru a sterge o nota de subsol sau de final este suficienta selectia marcajului acesteia si apasarea tastei “Delete” sau “ Backspace”.In mod implicit, Word aplica pentru textul notelor de subsol sau de final acelasi format cu cel existent in punctul de inserare al notei, doar ca utilizeaza caractere cu dimensiune mai mica. Acest format poate fi modificat in functie de necesitati prin utilizarea tehnicilor obisnuite de formatare.

Pentru a modifica formatul notelor de subsol sau de final din meniul “Inserare” deschidem fereastra “Nota de subsol” si apasam butonul “Optiuni”.

Word deschide o noua fereastra cu doua pagini, una pentru toate notele de subsol si una pentru toate notele de final din cadrul documentului curent.

Selectam pagina “Toate notele de subsol” si apasam butonul “Optiuni”. Word deschide o noua o noua fereastra cu doua pagini una pentru toate notele de subsol si una pentu toate notele de final din cadrul documentuluicurent. Selectam Pagina ” Toate notele de subsol”, optiunea “Pozitionare la” ne permite stabilirea pozitie notelor in pagina. Selectam optiunea ”Sub text”. Din lista de optiuni asociata casetei “ Format de numar” putem stabili formatul numerotarii. Selectam de exemplu numerotarea utilizand numere cardinale. Caseta “ Pornire de la “ permite numerotarea notelor incepand cu un anumit numar, de exemplu 4.

Daca din lista optiunilor de numerotare selectam “Se reia la fiecare sectiune” sau “reluare la fiecare pagina”, valoarea din caseta “Pornire de la” se modifica automat in “1”, deoarece numerotarea notelor se va relua pentru fiecare pagina, respectiv sectiune. Pagina “Toate notele de final”include aceleasi optiuni de formatare.


Selectam pozitionarea notelor de final la sfarsit de sectiune si stabilim numerotarea utilizand literele alfabetului. Apasand tasta OK se inchide fereastra “Note de subsol”.


Observam ca Word  a modificat formatul notelor din document. Numerotarea automata a notelor de subsol sau de final nu este obligatorie.


Vom insera o nota de subsol nenumerotata. Pozitionam punctul de inserare inaintea textului la care se face referinta si afisam fereastra dialog “Nota de subsol” in care bifam optiunea “Marcaj particularizat” . In caseta asociata acestei optiuni va trebui sa introducem un caracter sau un sir de caractere care vor individualiza nota de subsol. Daca dorim sa utilizam pentru marcajul notei un caracter special sau un simbol, apasam “Simbol” si din fereastra “ Simbol”  selectam caracterul cautat. Apasam OK pentru a insera nota de subsol.

6.3 Cuprinsul automat


Orice manual, curs, lucrare contine si un cuprins. Acesta se poate  realiza automat numai daca s-au utilizat corect stilurile. Pasii pentru crearea cuprinsului automat sunt: INSERT                    INDEX AND TABLE                    Table of Contents.

7. IMPRIMAREA UNEI PARTI SPECIFICE DIN DOCUMENT


Iata cateva exemple de tiparire a unor parti specifice dintr-un document:

1). Tiparirea unui interval de pagini dintr-o sectiune:

Exemplu: P5s3-p7s3;

2). Tiparirea unor sectiuni aleatoare;

Exemplu: s3,s5

3). Tiparirea unei sectiuni;

Exemplu: s3

4). Tiparirea unor pagini aleatoare;

Exemplu: 2,4,6-8,12;

5). Tiparirea unor pagini din sectiuni aleatoare;

Exemplu: p7s3-p2s5.

8. REGULI PENTRU CONCEPEREA UNUI DOCUMENT

8.1 Reguli pentru introducerea textului

8.1.1. Pozitia semnelor de punctuatie dupa un cuvant


Semnele de punctuatie se tasteaza intotdeauna imediat dupa un cuvant si abia apoi se introduce un singur spatiu (nu mai multe).

8.1.2 Pozitia parantezelor intre cuvinte


In general, parantezele nu au spatii inaintea primului si ultimului cuvant din fraza pe care o incadreaza.

8.1.3 Latimea marginii din partea stanga


Este recomandat ca marginea din partea stanga a documentelor sa fie mai lata decat cea din partea dreapta, in vederea unei eventuale indosarieri:

Marginea stanga > marginea dreapta

8.1.4 Alinierea textului dupa inserarea graficelor


La inserarea graficelor, alinierea textului se face astfel incat spatiile ramase libere sa nu fie deranjante si sa nu capteze privirea.

8.1.5 Autolimitarile la formatarea unui document

Desi Word permite foarte multe formatari, este bine ca numarul acestora sa fie limitat in cadrul aceluiasi document astfel incat dintr-o privire rapida sa se poata extrage informatiile de baza.

In cadrul unui document trebuie sa se utilizeze un font de baza pentru marea majoritate a textului. Pentru a evidentia anumite cuvinte, se recomanda utilizarea stilurilor: aldin, italic sau subliniat pentru fontul de baza.

In cadrul unui document nu ar trebui sa fie utilizate mai mult de 2 fonturi diferite, pentru a nu distrage atentia de la continut. De asemenea , nu se recomanda utilizarea a mai mult de 2 –3 culori sau efecte speciale diferite. In cazul in care documentul cuprinde mai multe fonturi, culori, stiluri si efecte, citirea sa devine obositoare si atentia nu mai poate fi concentrata asupra ideilor expuse. In mod normal, daca documentul este formatat corect, o privire rapida trebuie deja sa extraga informatiile de baza: ce trateaza documentul si cui se adreseaza. 

8. Reguli legate de procesarea textului

Cand se foloseste tasta ENTER?

Se apasa tasta ENTER numai la inserarea unui nou paragraf si NU la inserarea unei linii noi.

9.1 Formatarea documentelor folosind stilurile

Pentru documente voluminoase utilizati stilurile in locul formatarii manuale. Exemplu: In loc sa va duceti sa formatati manual toate titlurile, mai bine aplicati un stil pentru titlu. Cand doriti sa modificati fontul sau culoarea pentru titlu, este suficient sa modificati atributele stilului.

9.1.1 Caracterul “Spatiu” nu se foloseste la alinierea textului.

Centrarea unui text sau alinierea sa fata de marginea din stanga NU se face prin introducerea de spatii goale inaintea textului. Se aplica functiile speciale pentru acest scop.

9.1.2 Verificari de format si setari inaintea tiparirii

Pentru a nu avea surprize, inainte de a efectua paginatia documentelor, asigurati-va ca formatul paginii pentru document corespunde cu formatul real al paginii pe care o sa imprimati si ca setarea imprimantei este corespunzatoare.

Cand editati un document pe un calculator si il copiati pe un alt calculator in vederea listarii, verificati setarile paginii. Al doilea calculator s-ar putea sa aiba un alt tip de imprimanta instalata si alte configurari. Acest lucru poate afecta paginatia.

9.1.3 Verificarea configuratiei pentru limba de editare

Asigurati-va ca in cadrul documentului aveti stabilita limba corespunzatoare. Daca din greseala pentru anumite pasaje a fost setata o alta limba, atunci cand schimbati fontul puteti avea surpriza sa vedeti caractere ciudate.



















Alinierea la stânga a altor rânduri din paragraf





Alinierea la dreapta a paragrafului





Alinierea primului rând din paragraf
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