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2.1. Schimbarea modului de afisare a
paginii

Programul Word ofera mai multe moduri de
vizualizare a unui document prin intermediul
tab-ului Vizualizare (View) - grupul de
butoane Vizualizari (Views).




 Modurile de vizualizare sunt:

— Aspect pagina imprimata (Print Layout) - afiseaza
intreaga pagina (inclusiv marginile) si tot continutul
stocat: texte, imagini, tabele, grafice, etc. Este
formatul in care apare documentul atunci cand este
tiparit
Mod citire (Full Screen Reading) - afiseaza doua
pagini pe ecranul de lucru, pentru o citire facila.

Aspect web (Web Layout ) - afiseaza documentul in
c ‘K— format pagina web.

iorna g u - : / -
Mod Aspect pagina Aspect Schita (Outline) - permite organizarea paragrafelor si
citire SN web navigarea prin document.

Vizualizari
~ Ciorna (Draft) prezinta avantajul editarii rapide a
textului (obiectele, imaginile, anteturile si subsolurile
nu sunt afisate in acest mod).

 Butoane pentru schimbarea modurilor de
vizualizare-se gasesc si in dreapta barei de stare a
aplicatiei (locatizata in partea inferioara a
ferestrei).




2.2. Folosirea functiei de modificare a
dimensiunii vizualizarii paginii
* Paginile pot fi afisate in fereastra de lucru, in dimensiune marita sau

redusa, cu ajutorul butoanelor de redimensionare disponibile in grupul de
butoane Panoramare (Zoom) din meniul Vizualizare (View).
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2.3. Introducerea textului intr-un
document

 Un document Word poate stoca texte, simboluri,
imagini, tabele, smartart, texte decorative diagrame
etc. Locul in care se poate introduce continut intr-o
pagina este indicat printr-o bara verticala (|) ce clipeste
intermitent, numita punct de insertie.

* Punctul de insertie este diferit de cursorul mouse-ului:

— Punctul de insertie poate fi deplasat doar in limitele date
de suprafata utila a documentului Word,

— Cursorul poate fi deplasat oriunde, pe intreaga suprafata a
ecranului, pentru a avea acces atat la pagina utila, cat si la
meniuri, bare sau alte ferestre.
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Pentru inserarea textului, se pozitioneaza
punctul de insertie prin click stanga in document
Si se tasteaza textul dorit.

Textul este introdus cu litere mici.

Daca se doreste scrierea cu litere mari, se apasa
tasta Shift sau Caps Lock.

O alta tasta extrem de utila de pe tastatura este
tasta Spatiu (Space), cea mai lunga tasta,
localizata in partea de jos a tastaturii. Prin
apasarea ei, se introduce un spatiu intre
caractere.

In mod normal, textul se introduce la nivel de
paragraf. Atunci cand se doreste introducerea
unui nou paragraf, se apasa tasta Enter si punctul
de insertie se va deplasa pe linia urmatoare.



e Textul introdus in document poate fi sters prin
apasarea tastei Del sau Backspace. Un text selectat se
sterge prin apasarea tastei Del sau Backspace.

e Inlocuirea unui text existent cu un alt text se realizeaz3
prin selectia textului ce urmeazasa fie inlocuit,
urmata de tastarea noului text.

* Dupa scrierea textului, punctul de insertie se poate
deplasa in cadrul documentului fie utilizand mouse-ul,
fie prin folosirea unor combinatii de taste.
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Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul
mouse-ului

* prin intermediul barelor de defilare, se aduce pe
ecran zona din document in care se doreste
pozitionarea punctului de insertie

* se pozitioneaza cursorul unde se doreste plasarea
punctului de insertie, dupa care se efectueaza
click stanga pe butonul mouse-ului.

Deplasarea punctului de insertie utilizand

tastatura

* Desi pare putin mai greoaie, mai ales pentru
incepatori, aceasta modalitate de deplasare este

destul de des utilizata, mai ales dupa o practica
indelungata de utilizare a programului Word.



Tasta sau combinatia de taste

Deplaseaza punctul de insertie

un caracter la stanga

un caracter la dreapta

o linie in sus

o linie in jos

Ctrl + ¢ un cuvant la stanga

Ctrl + = un cuvant la dreapta

Ctrl +4 la inceputul paragrafului curent
Ctrl+ ¥ ia Tnceputul paragrafului urmator
la sfarsitul liniei curente

la inceputul liniei curente

Page Up un ecran mai sus

Page Down un ecran mai jos

Ctrl + Home la inceputul documentului

Ctrl + End la sfarsitul documentului



2.4. Introducerea simbolurilor si "=
caracterelor speciale

) Simbol -

Simboluri

e Simbolurile si caracterele speciale nu fac parte
din setul standard de caractere si nu pot fi
gasite pe tastatura. Ele pot fi inserate intr-un
document Word cu ajutorul butonului Simbol
(Symbol) ce se gaseste in grupul de butoane
Simboluri (Symbols) din tab-ul Inserare
(Insert)



* La apasarea butonului Simbol
(Symbol), se deruleaza o lista cu
simboluri utilizate recent 7T Ecuatie -

* Prin selectia comenzii Mai multe - - S5z =
simboluri (More Symbols) se n @ o> v o
deschide o fereastra cu mai mult
optiuni:

— tabul Simba
ce afiseaza simb

ri contine campul Font
uri diferite in fungtie

* oo 1L

S

(©), marca comerciala (™), sectiune

(§), etc. .
* Dupa selectia simbolului dorit se vI#| 3% &5 | (|| *[+] -]
v . 10111213 /4516789 :|:]<|=
apasa butonul Inserare (Insert) si | — < oo
se inchide fereastra Sim MIN|o|T|e plz|T|Y]c|alE[w z|] .
(Symbol). Odata introduse, Sk e s
: - . o B rFVV v || E€E|¥O® ™ 2|2
simbolurile pot fi formatate R
asemenea unUi teXt normal' S):izlcz:eme Tasta de comenzi rapiden Tastédecomenzirap;:le;




2.5. Afisarea si ascunderea
caracterelor netiparibile

e Caracterele netiparibile nu sunt afisate in paginile
Imprimate.

* Cele mai uzuale caractere netiparibile sunt:
— spatiul afisat sub forma unui punct (e),

— tabulatorul ce apare sub forma unei sageti orientata
la dreapta (—),

— intreruperea de paragraf (1)),

— intreruperea de linie afisata sub forma unei sageti
orientate la stanga (+),

— Intreruperea de pagina Sfarsit de pagina (PageBreak)



* Afisarea acestor caractere ajuta la un control mai
bun al continutului existent in document si se
realizeaza prin apasarea butonului 4
Afisare/Ascundere (Show/Hide) din grupul de

butoane Paragraf (Paragraph), disponibil in tab-ul
Pornire (Home).

* Ascunderea caracterelor netiparibile se
realizeaza prin deselectarea butonului §
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* Pentru afisarea doar a
anumitor caractere
netiparibile se deschide
meniul Fisier (File), butonul
Optiuni (Options) si se
selecteaza optiunea Afisare
(Display).

* Din sectiunea Se afiseaza
intotdeauna marcajele de
formatare pe ecran (Always
show these formatting
marks on the screen) se
bifeaza casetele de validare
aferente caracterelor
netiparibile.
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2.6. Selectarea unul caracter, cuvant, linie,
propozitie, paragraf sau a unui intreg document

* Tnaintea executdrii oricirei operatii in Word,
trebuie sa selectati obiectul (text, imagine,
tabel) ce urmeaza a fi editat.

e Selectarea textului se poate face prin
deplasarea mouse-ului peste text tinand in
acelasi timp butonul stanga apasat. Textul
selectat apare evidentiat pe un fond de
culoare albastru-deschis.



* Un caracter se poate selecta cu mouse-ul sau prin apasarea tastelor
Shift + una dintre tastele directionale (9 ¢)

* Un cuvant se poate selecta executand dublu click stanga pe mouse.

* O linie (rand) de text se selecteaza prin click stanga inaintea
acesteia, in zona de margine a documentului.

* QO propozitie (fraza) se selecteaza prin apasarea tastei Ctrl si click
stanga oriunde in propozitie.
* Un paragraf se selecteaza cu triplu click stanga sau prin prin dublu

click stanga Tnaintea paragrafului, in zona de margine a
documentului.

* Intregul document se prin triplu click stanga in zona de margine a
documentului sau prin apasarea simultana a tastelor Ctrl+A,

 QOptiunea Selectare totala (Select All) este disponibila la apasarea
butonului Selectare (Select) din grupul de butoane Editare (Editing)
a tab-ului Pornire (Home).

* Deselectarea unui text se face prin click stanga oriunde in
document.




2.7. Cautarea si inlocuirea textului

Cautarea textului

* Un instrument util in gasirea anumitor texte
Intr-un document este repezentat de optiunea
Gasire (Find) care se afla in grupul de butoane
Editare (Editing), aferent tab-ului Pornire
(Home) care deschide fereastra cu optiuni de
cautare.

* Fereastra de gasire poate fi deschisa si prin
apasarea tastelor Ctrl+F.




* Tn panoul Navigare
(Navigation) care se
deschide in partea stanga a
ecranului, se introduce
cuvantul cautat campul de
cautare.

* Pe masura scrierii textului
cautat, in fereastra de
navigare sunt afisate
rezultatele. Se pot parcurge
toate rezultatele cu ajutorul
butoanelor A si ¥

* Tn cazul in care textul cautat
nu apare in document, in
panoul de navigare, sub
textul cautat apare scris
Nicio potrivire (No
matches).
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Inlocuirea textului

e Grupul de butoane Editare (Editing) din tab-ul
Pornire (Home) contine si butonul Inle€uire
(Replace), ce permite inlocuirea facila a unui text
existent, cu un alt text.

e |n fereastra Gasire si inlocuife (Find and Replace)
se completeazg in campul De gasit (Find what)

4 Parta)a

,1'3 Gasire -

ab i :
Sac Inlocuire

|~_- Selectare -

Editare

Mai multe »» inlocuire




* Prin apasarea butonuluiva
fi selectata o prima aparitie
a textului cautat. Pentru
inlocuirea aparitiei selectate

se apasa butonul 'I\nlocuir\K
(Replace), iar pentru o
inlocuirea tuturor aparitiilor |
textului cautat, se apasa

butonul inlocuire peste tot———==
(Replace All).

* Fereastra de inlocuire poate
fi deschisa si prin apasarea
tastelor Ctrl+H.




Copierea textului

2.8. Copierea si mutarea textului intr-un
document sau intre documente diferite

Fisier Pornire Inserare

se refera la crearea unui duplicat al textului si lipirea acestuia
intr-o zona diferita a documentului. Mai intai, se selecteaza |
textul si se apasa butonul Copiere (Copy) disponibil in grupul E2=
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e Optiuni lipire (Paste Preview), dau posibilitatea
de a vizualiza in timp real efectele copierii sau
mutarii textului, pentru a alege varianta optima.
Pentru lipirea textului, se executa click dreapta si
din meniul contextual se apasa unul din cele 4

butoane aflate sub optiunea Paste Options | B ~fmns m o mdalis
(Optiuni Lipire). o Vid Decupare
— Pastrare formatare sursa (Keep Souc ‘ ~opiere
Formatting) — aceasta optiune péstreNPﬂum lipire:
formatarea textului original. )i 1

— Tmbinare formatare (Merge Formatting)—=
optiune modifica formatarea astfel inca
corespunda cu formatarea itnconjurator. &2 -

— Imagine (Image)=-cand insereaza sub forma tiele” o
imagini textul original

— Pastrare doar text (Keep text only) - aceasta
optiune elimina intreaga formatare initiala a

textului. odific Comentariu nou
 Tnainte de a apasa unul din cele 3 butoane,
putem vizualiza variantele de lipire a textului si
alege varianta dorita.
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Mutarea textului

Spre deosebire de copiere, unde exista doua texte
identice, operatia de mutare (Cut) se refera la
schimbarea pozitiei in care se gaseste un text. Se
selecteaza textul, se apasa butonul Decupare (Cut), se
selecteaza zona in care urmeaza sa fie lipit textul si se
apasa butonul Lipire (Paste).

Se pot utiliza si comnezile din meniul contextual sau
combinatiile de taste Ctrl+X pentru decupare si Ctrl+V
pentru lipire.

Mutarea textului se poate realiza si prin tragere si
eliberare (drag&drop). Se selecteaza textul ce urmeaza
sa fie copiat/mutat, se pozitioneaza cursorul pe text si
se trage textul cu butonul stang al mouse-ului apasat
continuu, pana la pozitia dorita, dupa care se elibereaza
butonul mouse-ului. In acest mod textul selectat se
muta.

Pentru copierea textului, inainte de a se trage de text
cu butonul stanga al mouse-ului, se tine apasata si tasta
Ctrl.
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2.10. stergerea textului

* Un text selectat intr-un document se sterge
prin apasarea tastei Del sau a tastei
Backspace.

Ctrl




2.10. Anularea si refacerea comenzilor

Pentru anularea ultimelor comenzi, se poate folosi comanda de
editare Anulare (Undo). Comanda se gaseste in Bara de acces rapid
(Quick Access Toolbar). Apasarea butonului anuleaza ultima
comanda de editare\a contintului. Pentru anularea mai multor
comenzi in acelasi timp se apasa sageata Undo si se selecteaza
grupul de comenzi ce urmeaza sa fie anulate.

Anularea ultimei comeRzi se realizeaza si prin apasarea simultana a
tastelor Ctrl+Z.

Refacerea unei comenzi anulate se realizeaza prin apasarea
butonului Refacere (Redo) din bara de acces rapid (Quick Access
Toolbar).

Apasarea simultana\a tastelqr Ctrl+Y, reface, de asemenea, o
comanda anulata.




