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Lectia 1l

Utilizarea aplicatiei Word




 Microsoft Word este un procesor de text,
parte a suitei Microsoft Office. Aplicatia ofera
facilitati de creare si gestionare eficienta si
rapida a documentelor.



1.1. Deschiderea aplicatiei Word
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* Pentru deschiderea aplicatiei
Word 2019 se tasteaza in zona de
cautare de langa butonul Start,
numele aplicatiei.

* Daca pe ecranul de lucru
(desktop) se gaseste scurtatur
catre aplicatia Microsoft Word
2019, dublu click stanga
aceasta pictograma deschide,de
asemenea, aplicatia.
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1.1. Inchiderea aplicatiei Word

* Inchiderea aplicatiei Word
se realizeaza prin apasarea
butonului Inchidere (Exit)
existent 1n meniul apérut FEe ey,
apasarea butonului Fisier
(File).

e O alta optiune consta in
executarea unui click pe i

. artajare

butonul X din dreapta sus. oo

» Apasarea tastelor Alt si F4 g - B
duce la inchiderea aplicatiei

Feedback

QOptiuni



1.2.Deschiderea documente

Un document Word se poate
deschide apasand butonul
Deschidere (Open) existent in
lista ce apare la apasarea
butonului Fisier (File) sau
apasand combinatia de taste
Ctrl + O.

Este afisata fereastra de
navigare prin structura de
directoare, unde se navigheaza
pana la fisierul dorit.
Deschiderea fisierului se
realizeaza prin selectarea lui si
apasarea butonului Deschidere
(Open) sau printr-un dublu click
stanga pe fisier.

e

Organize *  New folder

File pame:

B

Deschidere
Editare

Imprimare

Structura de
directoare

| Simulare_4

Deschidere
Salvare

Salvare ca

Imprimare
Partajare
Export

inchidere

Cont

Feedback

Optiuni



1.2. Inchiderea documentelor

 Cea mai uzitata metoda este apasarea

butonului [%

Inchidere (Close), de pe bara de

titlu a aplicatiei.

e O alta modalitate consta in selectia comenzii
Inchidere (Close) din lista asociata butonului

Fisier (File).

e Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra
aplicatiei active.



1.3. Crearea unui document nou e
+ Un document nou se creeaz din meniul Fisier (File) 5i (S8

se alege optiunea Nou (New). Combinatia de taste este BEEE
CTRL+N.

* Pe ecran va aparea o fereastra din care se poate alege:

— Pentru a crea un nou document gol - Document necompletat Expor
(Blank document).

— Sabloanele (Template) disponibile

Imprimare

Partajare

inchidere

nt impartite pe categorii.
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1.4. Salvarea unui document pe un
dispozitiv de stocare

Informatii

Un document nou creat este stocat temporar
In memoria de lucru a sistemul de calcul. Daca Deschidere

se inchide computerul, documentul se va Salvare
plerde. Salvare ca
Pentru stocarea permanenta pe un dispozitiv

de stocare (principalul dispozitiv fiind hard imprimare
discul - discul intern), documentul se salveaza. Partajare
Se apasa butonul Fisier (File) si se alege Bxport
optiunea Salvare (Save) sau se apasa butonul Inchidere

@ existent in bara de acces rapid.
Combinatia de taste pentru salvare este Ctrl+S.

Cont
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Optiuni




1.4. Salvarea unui document cu alt nume

e |n fereastra Salvare Ca (Save As) se introduce
un nume in campul Nume fisier (File Name),
se alege un director p

= Imagini
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entru stocare si se

USER 83 Etichet
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e Adaugare eticheta
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Informatii
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Salvare

Salvare ca

Imprimare
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1.5. Salvarea unui document sub alt
format

 Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui
document Word este docx. Litera x din extensie
semnifica faptul ca documentul salvat nu contine
macrouri, pe cand formatul docm contine macrouri.

* Un macro reprezinta o succesiune de comenzi si
instructiuni, inregistrate sau programate cu scopul
automatizarii unor procese si sarcini.

* Pentru crearea sabloanelor se foloseste formatul dotx
sau dotm. Un sablon este un fisier pe baza, care
contine deja informatii caruia se pot crea documente
noi.



Pot fi create si documente pentru Salvarea unui document in alt

versiuni Word 97-2003 prin format se realizeaza in fereastra
selectia formatelor doc si dot. Salvare Ca (Save As) ce apare la
html pentru crearea paginilor meniului Fisier (File). Lista

web; derylantd a cAmpului Salvare cu

txt (plain text - text simplu)
pentru documente care
stocheaza doar text;

rtf (rich text format - format de
text imbogatit) pentru
documente care, pe langa text
pot stoca obiecte, formatari ale

1+ Bl « OS(C) * Utilizatori > USER83 » [¥skio|

continutului, etc.

pdf (portable document format - el

g 1ESEE COOUMENL por i) Y T —
este un format care va mentine T o o

Sablon Word activat pentru macrocomenzi (*.dotm)
: b T Sablon Word 97-2003 (*.dot)
aspectul paginii documentului
V4 ~ Ascundere foldere| Documen: it XPS (*xps)
Pagind Web intr-un singur fisier (*mht*mhtml)

aratand la fel pe ecran sau scos la

Pagina Web, Filtrat (*htm;*html)

o o v Format text imbogatit (~.rtf)
imprimanta revar

* Documen t Word XML (*xml)
Documen 't XML Word 2003 (*.xml)
Documen it Strict Open XML (*.docx)
Text OpenDocument (*.odt)




1.6. Comutarea intre mai multe
documente deschise

* Toate documentele deschise sunt
reprezentate prin butoane in bara
de activitati.

 Tn mod implicit, Windows grupe
automat documentele deschise
intr-un singur buton pe bara de
activitati, neetichetat.

* |ndicand spre butonul din bar
activitati, se afiseaza fisierele
continute in grupul respectiv, de
unde se selecteaza fisierul dorit.

@ test2.docx - Word




1.6. Comutarea intre mai multe
documente deschise

 Comutarea intre mai mai multe documente
deschise se poate realiza si cu ajutorul tab-ului
Vizualizare (View), butonul Comutare ferestre
(Switch Windows). Din lista asociata butonului
se alege documentul dorit.
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Manager de activitati

~* Blocati bara de activitati

L¥ Setari bara de activitati

* Setarea prin care se pV
modifica modul de

aparitie pe bara de
activitati, se seteaza din
Setari bara de activitati
* Tn zona Combinati
butoanele de pe bara de

activitati se poate alege
una din cele trei optiuni

e Combinatia de taste

Z Teme

Alt+Tab permit navigarea = weamii

prin ferestrele deschise si
selectia unei aplicatii.

4 Ecran de blocare

e —— \_.TULIU)!' —

Bara de activitati

Ascundeti automat bara de activitati in modul tableta

@ Dezactivat
Utilizati butoane mici pe bara de activitati
@ Dezactivat

Utilizati Peek pentru a previzualiza desktopul c&nd mutati mouse-ul la
butonul Afisare desktop de la capatul barei de activitati

@ Dezactivat

inlocuieste Linia de comanda cu Windows PowerShell in meniu atunci
cénd fac clic dreapta pe butonul start sau apas tasta Windows+X

Q Activat
Afisati ecusoanele pe butoanele din bara de activitati

Q Activat

Locatia barei de activitati pe ecran

Combinati butoanele de pe bara de activitati



1.7. Folosirea functiei de ajutor (Help)

* Functia de ajutor (Help), ofera : e = R

i nfo r m ati i s i ex p I i Cati i d es p re Fisier  Pornire ‘ Inserare‘ Prc:iectz‘ Aspect ‘ Referini ‘ Coresp{‘ Revizuil‘\fizualiz ‘ Ajutor Q Spune-m
comenzile si optiunile QO e =
aplicatiei. TR T

e Se poate prin apasarea tastei
F1 sau din meniul Ajutor. pr— .

 Tn cAmpul Ajutor pentru . T—
cautare (Search) se tasteaza
cuvintele cheie pentru care se
doreste sa fie gasite informatii.

* Rezultatele gésite sunt afisate
sub forma unei I|ste de linkuri
ce contin info
filme

b || 0047 /01:19
H H

Crearea unei liste

Pentlu a mcepe o lista numerota‘fa tastati 1, un punct (.). un
n text. Word va incepe automat o lista erotata
pentru dvs

Tastati* si un spatiu inaintea textului, iar Word va crea o lista cu
marcatori.

Pentru a finaliza lista, apdsati pe Enter pana cand se dezactiveaza



1.8. Minimizarea si rescalarea zonei
cu instrumente (Ribbon)

e Aplicatia Word contine o zona de lucru in Conectare =
partea de sus a ferestrei aplicatiei,
numita Panglica (Ribbon) ce contine ’T Ascundere automati panglica
instrumentele (hutoanele) de lucru sunt Ascundeti panglica. Faceti clicin partea

b- I de sus a aplicatiei pentru a o afisa.

organizate n grupuri logice numite t

uri. F Afisati filele

* Banda de butoane (Ribgon) poatefi Afisati numai filele din panglica. Faceti
m|n|m|zata n scopul mavi ~Kiului de = clic pe o fila pentru a afisa comenzile.
lucru. = | Afisati filele si comenzile

* Minimizarea se realizeaza prinnmai multe N ;"ﬁf's.at' comentzile si filele panglicii tot
metode: T I

— apasarea butonului *:
— prin dublu click pe nurdele tab~
— prin combinatia de tdste Ctrlsi F1.

e Reafisarea ribbon-yfui se realizeaza prin
repetarea operatiflor de mai sus.
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* Aplicatia Word ofera posibilitatea
particularizarii barei de
instrumente Bara de acces rapid
(Quick Access Toolbar) prin -
adaugarea sau stergerea e
diverselor butoane. 7

e Apasarea butonului ¥v~situat in
dreapta barei de instrumente
acces rapid deschide lista
derulanta de comenzi
dlsponlblle n dre

Afisare dedegfbtul Panglicii

butoanelor

instru
bifa

* |n cazul in care comanda dorita
nu se afla in lista derulanta,

selecteaza optiunea Mai multe
comenzi (More Commands)

€ dpare un semn de

oJG | 38
exww |32




* Butoanele A si ¥ realizeaza
rea comenzilor din
e acces rapid.

alta metoda de adaugare a
butoanelorin Bara de acces
rapid este prin click dreapta
pe butonul dorit (localizat in
ribbon) si alegerea optiunii
Adaugare a de acces

i dd to Quick Access
Toolbar).

Pentru stergerea unui buton

Adaugare la bara de instrument®fcces rapid

Particularizare bara de instrumente Acces rapid... din ba ra de aCCES rapid, Se
Afisare bara de instrumente Acces rapid sub Panglica executé CIiCk drea pta pe eI $i
se alege optiunea Eliminare

Restrangere Panglica

din bara de instrumente
cces rapid (Remove from
Eliminare din bara de instrumente Acces+pmd Q

uick Access Toolbar).

Particularizare bara de instrumente Acces rapid...

Afisare bara de instrumente Acces rapid sub Panglica

Particularizare Panglica...

itor de fc

Restrangere Panglica
-A



1.9. Setarea optiunilor de baza ale
aplicatiei

e Butonul Optiuni (Options) din
meniul Fisier (File) deschide
fereastra cu optiunile aplicatiei.

* Pentru personalizarea aplicatiei
cu un nume de utilizator dorit;Se BEEEEE
apasa butonul Generaldin stanga F=

ferestrei si se completeaza Sanvare a
campul Nume utilizator (User
name). mprimare
* In pagina Salvare (Save) se poate [T ==
alege Expor
— ce format de document sa fie inchidere

implicit selectat,

— directorul in care se stocheaza
fisierele salvate automat si Fecdback

— directorul implicit folosit la ‘ Opiun
stocarea documentelor.

Cont




