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3.1. Formatarea textului

Un text dintr-un document are o serie de caracteristici
de scriere care sa permita evidentierea lui. Aceasta
operatie poarta denumirea de formatare a unui text.

Ea se poate aplica
— asupra unui singur caracter,
— asupra mai multor caractere consecutive.

Inaintea operatiei de formatare, textul va trebui
selectat.

Daca nu a fost selectat anterior un text, caracteristicile
stabilite prin operatia de formatare devin active pentru
textul care se introduce in continuare.



Schimbarea fontului caracterelor:
dimensiune si tip
In tab-ul Pornire (Home) existd  —pu

grupul de butoane Font_ce contine i i
comenzi de formatare a
caracterelor dintr-un document
Word.

Butonul Font (Font) permite
selectarea si aplicarea diferitelor
fonturi. Este posibila vizualizarea
modificarilor unui continut (text,
tabel, imagine, etc), daca fontul ar
fi aplicat.

Exemple de fonturi uzuale: Calibri,
Arial, Times New Roman, Verdana
etc.

Dimensiunea textului se stabifeste
cu ajutorul butonului Dimefisiune
font (Font Size).

- !ﬂ: ,ﬂ: .le't-'.-'l - A

Calibri (Corp) =

S ‘ - d-I? 2 A -
Descriptor de formate B I U A/ake Xx; X y-N

Cliphoard Font



* Redimensionari rapide se pot

efectua prin apasarea buton
Marire dimensi ont (Grow
Font) sau a butonului Micsor
dimensiune font (Shrink Font). Calibri Corg= |11 < & &« As-

Butoane de formatare a textului s B I UW-A-i=-i=- st
gasesc si in meniul contextual ce
apare la click dreapta pe textul I

selectat. m// —
Fereastra de dialog Fo poate T E—

deschide prin apasarea butonului N | | o
din coltul dreapta jos al grupului .. =™~~~
de butoane Font sau cu ajutorului | fue oo
tastelor Ctrl+D.




Folosirea optiunilor: caractere aldine (bold), caractere
cursive (italic) si subliniere (underline)

* In grupul de butoane Font, se gasesc:
— butonul B (Bold = aldin) sau Ctrl+B afiseaza textul selectat ingrosat
— butonul I (italic = cursiv) sau Ctrl+l - inclina textul selectat,

— butonul U (Underline = subliniere) sau Ctrl+U afiseaza textul subliniat
cu linie simpla continua. Apasarea sagetii din dreapta butonului
deschide o lista cu mai multe stiluri de subliniere.

e Comenzi pot fi apelate si din meniul contextual (click dreapta pe
textul selectat) sau din fereastra Font ce se deschide prin apasarea
butonului din coltul dreapta jos al grupului de butoane Font sau cu
ajutorului tastelor Ctrl+D.

e Stergerea unei optiuni de formatare se face prin reapasarea
butonului de formatare (in cazul grupului de butoane Font) sau prin
deselectarea optiunii de formatare (in cazul ferestrei Font).



Folosirea optiunilor: exponent si
indice

* Optiunea de formatare Calibri (Corp) |11~ 2
exponent sau indice se refera
la pozitionarea caracterelor
mai sus sau mai jos
comparatlv cu I|n|a t

butoane Font din tab-ul

Preview
. ( ) .
This is a TrueType font. This font will be used on bath printer and h

fereastra de dialog Font.



Folosirea diferitelor culori aplicate
textului

Butonul Font Color existent in grupul de
butoane Font din tab-ul Home (Pornire) aplica
textului selectat culoarea afisata sub litera A.
Se pot alege si alte culori din paleta de culori
afisata la apasarea sagetii din dreapta
butonului Font Color.

Se pot vizualiza culorWA
deplasarea cursorului mouse-ului peste ——
diferite optiuni de culoare..

Schimbarea culorii unui text se gaseste siin
meniul contextual si in fereastra de dialo
Font.

Word pune la dispozitia utiliz
caracteristica de evidentiere (highlight) a
anumitor blocuri de text, ce poate fi folosita ¢ °
similar cu o carioca de tip marker.
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Modificarea textului in majuscule,
litere mici, tip titlu

Un text selectat poate fi transformat in litere mari,
mici, caractere de tip titlu, etc. prin folosirea
optiunii de modificare a caracterelor, numita

Modificare majuscule / minuscule (Change-Case)
care se regaseste sub forma butonului, existent in
grupul de butoane Font aferent tab-ului Home B I U -abe X, X A -
(Pornire).

Cazurile posibile de transformare a textului:

— Sentence case (Caz propozitie nsforma doar
prima litera a unui paragraf in majuscuta;

— Lowercase (cu litere mici)-afiseaza tot textul unui Ra¥ lo =-:=-"-
paragraf cu litere mici; . Caz propozitie.

— UPPERCASE (MAJUSCULE)-afiseaza tot textul unui cu litere mici
paragraf cu litere mari; AIUSCULE

— Capitalize Each Word (Fiecare Cuvant cu Majuscula) > Fiecare CUVANT CU M
transforma prima litera a fiecarui cuvant in litera -

mare; c/ Lomutare _.:E ‘& Ma - -_,_-C-
— tOGGLE CASE (Comutare litere mari/mici

transforma literele mariin litere mici si invers.




Modificarea textului in majuscule,
litere mici, tip titlu

* Comutarea se poate
realiza si prin apasarea
repetitiva a tastelor
Shift+F3. In sectiunea
Effects (Efecte) din
fereastra Font se
gaseste optiunea All
Caps (Doar majuscule)
ce transforma literele
unui text in litere mari.

Font ? X
Font Complex
Font: stil font Dimensiune:
+Corp Obisnui 1
IR obisnuit | 8 ~
+Titluri Cursi 9
Agency FB Aldin 10
Igerian Aldin C 11 |
Amatic e 12 e
Culoare font: Stil subliniere:
Automat b (fara) ~| | Automat b
Efecte
I:‘ Taiere text cu o linie I:‘ Maj | d
I:‘ Taiere text cu linie dubla I:‘ D maj |
I:‘ Exponent I:‘ Ascuns
I:‘ Indice
Examinare

Test

Acesta este fontul tematic pentru corpul textului. Tema cu

Stabilire ca implicit Efecte text...

rentd a documentului determina fontul utilizat.




3.2. Folosirea despartirii automate in

silabe

Aplicatia Microsoft Word nu desparte in silabe cuvintele aflate

e Limba | Comentariu

la sfarsitul unei linii de text. Daca un cuvant nu incape in linie, - [ Afsare cor
atunci el este mutat automat la inceputul liniei urmatoare. Sl e ]

Referinte  Corespondenta Revizuire

Daca textul este aliniat stanga-dreapta (justify), textu are un

aspect inestetic (spatii mari intre cuvinte). Pentru a evita RERLE BRI 000 el
aspect neplacut, se poate utiliza caracteristica de despartire .| | intreruperi - Indentare
automata in silabe. - iINumere de linie - 3= Stanga:
ine
— Se selecteaza intregul document cu tastele Ctrl+A sau cu ajutorul butonului by Despartire insilabe~ =& Dreapta

Select All (selectare totala).

— Se apasa butonul de limba aflat in bara
Review (Recenzie), butonul Langu (Limba), optiunea Set Proofing
Language (Setare limba pentru corectare ortografica). in fereastra
Language (Limba) se selecteaza limba dorita. a-

Optiuni despartire in silabe..
— Tn grupul de butoane Aspect (Layout), se apasa butonul Hype atW
(Despartire in silabe) si se selecteaza Hyphenation Options (Optiuni

despartire in silabe...).

stare sau se apeleaza tab-ul _
AUTomat

N [
Wlanua



Hyphenation

 In fereastra Despartire in silabe (Hyphenation) se
gasesc urmatoarele optiuni:

— Automatically hyphenate document (Despartire
automata in silabe in document) - documentul va fi
despartit automat in silabe;

— Hyphenate words in CAPS (Despartire in silabe : _
cuvinte cu MAJUSCULE) - vor fi despartite si cuvinte MEnUEE- [ o
scrise cu majuscule;

— Hyphenation zone (Zona de despartire in silabe) se
stabileste ce distanta sa ramana de la ultimul cuvant
din linie pana ia marginea din dreapta;

— Limit consecutive hyphens to (Limite cratime — -

Despartire in silabe ?

EDespér‘;ire automata in silabe in decument;

Despértire in silabe cuvinte cu MAJUSCULE

Limitare cratime consecutive la: |Fara lim.

ALK (A |»

consecutive) stabileste numarul de linii consecutive be Despartire insilabe - =€ preaptz
ce pot fi despartite in silabe. Fars
* Pentru despartirea automata in silabe cu setarile v Automat

implicite se selecteaza optiunea Automatic
(Automat) din lista aferenta butonului - oo
Hyphenation (Despartire in silabe). pe SPHHNCEspATrE n e

Nanus



Paragrafe

Un paragraf este orice cantitate de text (sau
imagini, diagrame) urmata de un marcajde sfarsit
de paragraf. Un marcaj de sfarsit de paragra
insereaza ori de cate ori se apasa tasta ENTER.

In Word, paragrafele sunt delimitate prin S|mbolu
9). Acest simbol netiparibil indica sfar5|tul un
paragraf. Afisarea simbolurilor netiparjbité se ictul-de-vedere.- faceti:
realizeaza prin apasarea butonului §fce se gaseste  care-doriti-s3-l-ad3ugati’
in grupul de butoane Paragraph (Paragraf) din tab-

Paragraf

ul Home (Pornire). yul-care-se-potriveste-cel-
Crearea unui paragraf se realizeaza prin apasarea 2sionist,"Word-ofera-
tastei Enter. Punctul de insertie (|) coboara pe reaza. |

urmatorul rand, indicand locul in care va fi
introdus textul noului paragraf.

Doua paragrafe adiacente pot fi imbinate intr-un
singur paragraf, prin stergerea intreruperii de
paragraful de la sfarsitul primului paragraf.



Introducerea, stergerea intreruperilor

de linie

O intrerupere de linie se utilizeaza pentru a nu se forta
trecerea la o linie noua prin apasarea tastei Enter (adica
prin inserarea unui nou paragraf), sau prin introducerea
de spatii pana la finalul liniei.

Intreruperea de linie, identificata prin simbolul netiparibil
+lindica locul in care o linie sau un rand de text a unui
paragraf se incheie, paragraful continuand pe urmatoarea
linie.

Intreruperea de linie se creeaza in locul in care este
pozitionat punctul de insertie (|) si se introduce prin
apasarea tastelor Shift+Enter

Stergerea unei intreruperi de linie se realizeaza prin
selectarea acesteia si apasarea tastei Del sau Backspace.
Daca intreruperile de linie nu sunt afisate in document, se
apasa butonul 9 din grupul de butoane Paragraph
(Paragraf), aferent tab-ului Home (Pornire).

Intrerupere
de linie

\

|-de-vedere.- «
rideo-

Sfarsit de
paragraf



Inserarea, stergerea unei intreruperi
de pagina intr-un document

 Tntreruperea de pagina este folosita pentru
controlul afisdrii continutului dintr-o pagina. Tn  GEREECEERRETLEC o

locul in care se |r_1trodu.ce o intrerupere de _ ' intreruperi - —
pagina, se incheie pagina, iar punctul de insertie Sfirsitari de pagns
coboara pe pagina urmatoare (daca dupa 2 Coloane

- Pagina

punctul de insertie se gaseste continut - texte,
imagini, grafice, etc - acesta coboara implicit).

e Seintroduce apasand tastele CtrI+Enter sau Coloani
butonul Page Break (intrerupere pagi in Precizati ca textul care .
grupul de butoane Page Layout (Aspect), coloand va incepe in urr

Marcati punctul in care

ncepe urmatoarea pag

are paging

incadrare text
Separati textul din juru
* Ointrerupere de pagina se sterge asemenea web, cum ar fi textul leg
unui alt caracter. Se selecteaza cu mouse-ul si se
apasa tasta Del sau tasta Backspace.

S YN 1/ SS—, ||



Alinieri =.i=.un = 0§

* Alinierea textului: stanga (left),
centru (center), dreapta (right),
stanga-dreapta (justify)

* Alinierea textului se refer3 la <
modul in care sunt aliniate B
randurile fata de cele doud margin -~ -+ =
laterale. o

* Optiunile de aliniere a textului se il
gasesc in grupul de butoane -
Paragraph (Paragraf) al tab-ului
Home (Pornire). S e



Alinierea textului

 Word ofera patru variante de aliniere a textului:

— Butonul Align left = aliniere la stanga sau tastele Ctrl+L. La
marginea din dreapta sunt create spatii inegale, in functie de
lungimea liniilor.

— Butonul Center sau tastele Ctrl+E afiseaza liniile unui paragraf
pe centrul paginii. La stanga si la dreapta textului se creeaza
spatii egale.

— Butonul Align Right =aliniere la dreapta sau tastele Ctrl+R. La

marginea din stanga sunt create spatii inegale, in functie de
lungimea liniilor.

— Butonul Justify = aliniere stanga-dreapta sau tastele Ctrl+J
aliniaza liniile unui paragraf atat la marginea din stanga, cat si la
marginea din dreapta a unui document. Spatiile dintre cuvinte
sunt marite astfel incat liniile sa apara aliniate stanga-dreapta.

* Daca insa se doreste alinierea mai multor paragrafe
simultan, este necesara selectarea lor in prealabil.



Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie

* Indentarea-paragrafelor se refera la distanta Jfe&i
dintre textul unui raf si marginea din | " smeneeimenspr
stanga sau/si marginea din
documentului.

* Indentarea se poate face fata de marginea 7 e

din stanga, se realizeaza cu ajutorul -
|_y Dreapta: 0
campului Left (Stangajexistent in tab-u | O inertarin ogincs

Indents (Indentare) din fereastra-Paragraph : -

General
Aliniere: Stanga R4

Nivel schitd: | Corp text b

Ak [4»

(Dreapta)-

ine |~

(Prima I. -e) din Iista derU|anté Spe al ; Tabulatori... Stabilire ca implicit Anulare
(Special) si completarea campului By (Cu) cu

valoarea dorita.




Spatierea randurilor unui paragraf: simpla, dubla.
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf

* Din sectiunea Spacing A——
(Spatiere) din fereastra
Paragraph (Paragraf) se pot .
stabili spatiul de deasupra si s [copten |3
de sub un paragraf, cat si
spatiul dintre liniile (randurile) R W=7
unui paragraf. ) g o

* Astfel, pentru setarea | = |

Dupa: 8 pt. = Multipl3 ~| 1,08

spatiului deasupra
paragrafului se complete
campul Before (Inai

0
valoare exprimata inpuncte,
iar pentru spatiul sub paragraf

se co aza campul After | [

(Du




Spatierea dintre liniile paragrafelor

e Spatiul dintre liniile (randurile) paragrafelor se stabileste in campul Line
spacing (Interlinie).
e Optiunile disponibile sunt:
— Single (La un rand) - spatiul intre liniile paragrafului este stabilit la o linie;
— 1.5 Lines (1,5 randuri) - intre liniile paragrafului se stabileste spatiu de 1,5 linii;
— Double (la doua randuri) - spatiu! intre liniile paragrafului este de doua linii;

— At least (Cel putin) - spatiu aproximativ, exprimat in puncte; numarul de
puncte se introduce in campul At (La);

— Exactly (Exact) - spatiu exact, stabilit in puncte in campul At (La);

— Multiple (Multipla) - spatiu stabilit in multipli de linie; numarul de linii se
completeaza in campul At (La).

Spatiere
inainte: 0 pct : Interlinie; La:
Dupa: 8 pct. = Multipla |T 1,08 =

La un rand

1,5 randuri

La doud randuri
Cel putin

Exact

[ ] Nu se adaugd spatiu intre paragrafele cu

Examinare




Folosirea si setarea tabulatoriior:
stanga, dreapta, centru, zecimal

Tabulatorii (Tabs) reprezinta optiuni de
formatare a paragrafelor, cu ajutorul
carora se pot crea liste sau paragrafe cu
o singura linie, pozitionate precis in orice
zona a documentului. Tabulatorii sunt de
mai multe tipuri:

— Left (La stanga) - prin stabilirea acestui

tabulator, textul va fi introdus din dreptul
tabulatorului, de la stanga la dreapta;

— Center (La centru) - permite
introducerea textului la stanga si la
dreapta tabulatorului;

— Right (La dreapta) - din dreptul
tabulatorului, textul va fi introdus de la
dreapta la stanga;

— Decimal (Zecimal) - folosit pentru
alinierea valorilor numerice in stanga si
dreapta separatorului zecimal,

Intr-un document, setarea tabulatorilor
se poate face cu ajutorul riglei sau a
ferestrei Tabs (Tabulatori).

Paragraf

Indentari si spatiere Sfarsituri de linie si de pagina

General

Alinjere: ~

Mivel schitd: | Corp text b Restrans implicit
Indentare

Stanga: 0cm = Special:

Dreapta: 0 cm = Prima linie

D Indentari in oglinda
Spatiere

inainte: 0 pct. = Interlinie:

Dupa: 8 pet. = Multipla

[Inuse adauga spatiu intre paragrafele cu acelasi stil

Examinare

? X
jo
v [1,25em 5
La:
~ | 1,08 =

Tabulatori

Tabulatori... Std .-
Q Pozitionare tabulator:

Aliniere
(@ La stanga
() Zecimal
Indicator
@ 1 Fara
O4

Stabilire

() La centru

N
Ira

Golire

Tabulatori impliciti:

1,25 cm =

-

Tabulatori de eliminat:

(O La dreapta

() La bars

Golire totala



Introducerea, formatarea si stergerea
marcatorilor / numerotarii dintr-o lista

Marcatorii (Bullets) sunt simboluri introduse inaintea
paragrafelor pentru evidentierea acestora intr-o lista.

Se selecteaza paragrafele si se apeleaza tab-ul Home
(Pornire) - butonul Bullets (Marcatori).

Optiunea Bullets (Marcatori) este disponibila si in meniul
contextual.

Daca se doreste introducerea unui alt tip de marcator, se
apasa sageata din dreapta butonului. Din lista afisata se
selecteaza marcatorul dorit. De asemenea, exista
posibilitatea de a crea un nou marcator prin selectarea
optiunii Define New Bullet (Definire marcator nou...)

B T U-aex,x MA-W-A-



* Fereastra Define New Bullet

(DEfinire marcator nou...) Caracter marcator

contine urmatoarele optiuni _Simbol- imagine. Fort..
pentru marcarea Aliniere:

paragrafelor:

— Symbol... (Simbol...) - ofera o
varietate de simboluri

— Picture... (Imagine...) - ofera
posibilitatea folosirii unei
imagini drept marcator .

— Font... - ofera optiuni de
schimbare a dimensiunii,
culorii si efectelor unui
simbol.

Stanga b

Examinare

OK Anulare




* In loc de marcatori, pot fi folosite
diferite tipuri de numere. prin
apasarea butonului Numbering

AaBbCcDd Aa
Biblioteca numerotare

(Numerotare) din grupul de R ;_
butoane Paragraph (Paragraf), tab- e
ul Home (Pornire) sau din meniul ! I;_ A
contextual. ’ i

* Lista completa a tipurilor de numere i
disponibile se gaseste in lista ce se
deschide prin apasarea sagetii din ' . X
dreapta butonului. Se pot alege alte i ’
tipuri de formate din Define new

number format... (Definire format
nou de numerotare...)



Adaugarea de borduri si culori de
fundal (umbrire) paragrafelor

e Paragrafele importante
pot fi evidentiate si prin
folosirea aplicarea
bordurilor (chenarelor) si
culorilor de fundal
(umbrire).

e Din meniul Home o aotries ) (N

mai bine documentul

( Po rn i re) — Pa ragra p h proiectéri pentru ant

adauga o coperta, un

(Pa ragraf) - Border alegeti elementele dc == Linii orizontale

documentele coordot m

(Borduri) — Borders and si ilustratiile SmartAr

se modifica pentru a7

Shad i ng (BO rd u ri Si acolo unde aveti ne Borduri si umbrire...
umbrire)

) Titly .. A ¢ Spatiere paragraf - &)
Soopmem [ [O]Efecte -

Culori Fonturi Stabili ol Inscriptionare Culoare Borduri
. tabilire ca implicit pagina - de pagina

yrmatare documen t Fundal paain



Comanda Borders and Shading... (Borduri si umbrire) deschide
fereastra in fila Borders (Borduri). . 5
Se selecteaza din sectiunea Setting jStarel) tipul de bordura.

Personalizarea bordurii se realizeaza grin alegerea unui stil de
bordura din campul Style (Stil), a unéi culori din campul Color
fCuIare) si a unei dimensiyni din gampul Width (Latime).

n dreapta ferestrei/se gaseste segfiunea Preview (Examinare) ce
afiseaza modificarile realizate si butoane ce permit afjgarea sau
ascunderea diferitelor partj ale/bordurii. .,

In campuy| Apply to|(Se aplijcata) se selecteaza daca’bordura va
i‘:}par)ea inNurul paragrafylui sau in jurul textului selectat (cuvant,

inie).

Stergerea unei borduri se Kealizeaza prin selectarea textului ce
contine borduyra si plegeréa optiunii None (Fata) din sectiunea
Setting (Setare). ‘




* Aplicarea unui fundal
(umbrire) colorat unui
text se realizeaza cu
Shading (Umbrire).

e Apasarea butonului aplica
un fundal textului

selectat, in culoarea
afisata sub pictogra
acestuia. Pentru alte -

culori se apasa sageata -
din dreapta butonului si
se selecteaza culoarea
dorita.

e Inl&turarea unui fundal
(umbrire) pentru un text
selectat se facecu o [Ce] e
ajutorul optiunii No Color
(Fara culoare).




3.3.Stiluri

Aplicarea unui stil de caracter existent

* Un stil poate fi definit ca o insiruire de
caracteristici de formatare ce apartin unui
paragraf sau unor caractere. Aplicarea unui
stil realizeaza o formatare mult mai rapida
decat selectarea manuala a fiecarui atribut

de formatare. Word are multe stiluri
predefinite, dar se pot crea de asemenea si
stiluri proprii. : i

Subtitlu

e Stilurile se aplica cu ajutorul grupului de
butoane Styles (Stiluri) din tab-ul Home
(Pornire)

e Change Styles (Modificare stiluri) ofera
acces la seturi de stiluri implicite. Lista cu
stilurile disponibile ale unui set de stiluri
selectat (Set Style) se deschide prin
apasarea butonului din dreapta grupului de
butoane Styles (Stiluri).

winte O caractere [ Romana Accentuare subtild




Aplicarea unui stil de paragaraf
existent

* Spre deosebire de stilul de caracter, stilul de paragraf se
aplica intregului text delimitat de simbolul 9. Se selecteaza
paragraful si se apasa unul dintre butoanele de stiluri

disponibile in lista de stiluri a grupului de butoane Styles
(Stiluri).

 Modificarea unui set de stiluri de realizeaza cu ajutorul
butonului Modificare stiluri. Un set de stiluri selectat se

poate personaliza prin alegerea unei scheme de culori si a
altor fonturi.

 Stilurile existente in documentul curent sunt afisate in
fereastra de stiluri. Stilurile de paragraf pot fi identificate
prin aparitia simbolului §] in dreapta acestora.



Copierea formatului unui text selectat

* Un stil sau o formatare aplicata unui text se poate
copia cu ajutorul butonului Format Painter (Descrjptor
de formate) din grupul de butoane Clipboard, aferent
tab-ului Home (Pornire).

 Mai intai se selecteaza textul al carui format urmeaza
sa fie copiat si se apasa butonul Format Painter..

e Lipirea formatului selectat se realizeaza in urmatorul
fel: se pozitioneaza cursorul inaintea textului la care se
aplica formatul, se tine butonul stang al mouse-ului
apasat si se deplaseaza cursorul peste text; la capatul
textului se elibereaza butonul mouse-ului.



