


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

si rapida a documentelor.



1.1 Deschiderea si inchiderea unei
aplicatiei Word

* Deschiderea aplicatiei

* Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft
Word 2010 se apasa butonul Start din
bara de aplicatii, apoi optiunea All
Programs (Toate aplicatiile) si din
directorul (folder-ul) Microsoft Office
se selecteaza aplicatia Microsoft Word
2010.

* Incepand cu sistemul de operare
Windows 7, un fisier sau o aplicatie se
poate deschide folosind campul de
cautare Search disponibil in meniul
Start. Astfel, se apasa butonul START si
se tasteaza numele aplicatiei in campul
de cautare.
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* Rezultatele cautarii sunt afisate in timp real, in
functie de caracterele introduse. Se executa
click stanga pe rezultatul Microsoft Word 2010
pentru a deschide aplicatia de procesare de
text.

e Daca pe ecranul de lucru (desktop) se gaseste
scurtatura catre aplicatia Microsoft Word
2010, dublu click stanga pe aceasta
pictograma deschide, de asemenea, aplicatia.



inchiderea aplicatiei

Inchiderea aplicatiei Microsoft Word 2010 se realizeaz3
prin apasarea butonului Exit (lesire) existent in meniul
aparut la apasarea butonului File (Fisier).

O alta optiune consta in executarea unui click pe

butonul

X

din dreapta sus.

O alta varianta de inchidere a aplicatiei Word o
constituie apasarea butonului din coltul din stanga sus
al ecranului si alegerea optiunii Close (inchidere).

Se observa ca si apasarea tastelor Alt si F4 duce la
inchiderea aplicatiei



1.2. Deschiderea si inchiderea
documentelor

Deschiderea

* Un document Word existent pe discul
calculatorului sau pe un alt dispozitiv de

stocare a datelor, se poate deschide
apasand butonul Open (Deschidere)
existent in lista ce apare |la apasarea
butonului File (Fisier) sau apasand
combinatia de taste Ctrl + O.

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



Inchiderea

* Inchiderea unui document Word 2010 se poate face in mai multe
moduri: cea mai uzitata metoda este apasarea butonului Xl Close
(inchidere), existent pe bara de titlu a aplicatiei.

e O alta modalitate consta in selectia comenzii Close (inchidere) din
lista asociata butonului File (Fisier).

 Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active. Se
poate folosi pentru a inchide orice aplicatie deschisa si activa.

* Lainchiderea documentului, programul Word afiseaza o caseta de
dialog, cerand utilizatorului o confirmare privind salvarea
modificarilor efectuate prin apasarea butonului Save (Salvare).
Operatia de salvare poate fi abandonata si se poate reveni in
fereastra aplicatiei apasand butonul Cancel (Revocare).

* Tnsituatia in care, Tnainte de inchiderea documentului, ati salvat
ultimele modificari efectuate, atunci programul Word nu va mai
afisa nicio fereastra.



1.3. Crearea unui document nou

La lansarea aplicatiei Microsoft Office Word 2010, este deschis
implicit un document nou. Daca aplicatia este deja deschisa si se
doreste crearea unui document nou se apasa butonului File (Fisier)
si se alege optiunea New (Nou).

Pe ecran va aparea o fereastra din care va puteti alege optiunea
dorita:
— Pentru a crea un nou document gol executati dublu click pe butonul
Blank document (Document necompletat).

— Pentru a crea un document pe baza unui sablon existent pe
calculatorul dumneavoastra (memo, fax, scrisoare, CV, etc), alegeti
optiunea Sample Templates (Sabloane esantion)

— Daca sunteti conectat ia Internet, veti putea vizualiza si sabloanele
disponibile pe Microsoft Office Online. Ele sunt impartite pe categorii,
in functie de necesitatile dumneavoastra. Aceste sabloane le gasiti in
partea de jos a ferestrei.



* Din Buton Office se alege optiunea Nou

* Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl si N
duce la crearea unui nou document.
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1.4. Salvarea unui document pe un dispozitiv
de stocare. Salvarea unui document cu alt nume

 Un document nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a
sistemul de calcul. Daca se inchide computerul, documentul se va pierde.
Pentru stocarea permanenta pe un dispozitiv de stocare (principalul
dispozitiv fiind hard discul - discul intern), se procedeaza la salvarea
documentului.

e Se apasa butonul File (Fisier) si se alege optiunea Save (Salvare) sau se
apasa butonul & existent in bara de acces rapid.

* Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S. in fereastra Save As (Salvare
Ca) se introduce un nume in campul File Name (Nume fisier), se alege un
director (folder) pentru stocare si se apasa butonul OK.

* Dupa salvarea unui document, numele fisierului va fi afisat automat in
bara de titlu a ferestrei Word.

* Pentru salvarea unei copii a documentului, cu alt nume, se apasa butonul
Save As (Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Se completeaza noul nume in

e campul File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru
stocare si se apasa butonul Save (Salvare).



1.5. Salvarea unui document sub alt
format

Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui
document Word 2010 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
caruia se pot crea documente noi.



* Pot fi create si documente pentru versiuni Word 97-2003 prin selectia
formatelor doc si dot.

e Alte formate utile sunt:
— html pentru crearea paginilor web;
— txt (plain text - text simplu) pentru documente care stocheaza doar text si care
pot fi deschise si in alte aplicatii;
— rtf (rich text format = format de text imbogatit) pentru documente care, pe
langa text pot stoca obiecte, formatari ale continutului, etc.

— pdf (portable document format = format de document portabil) este un
format de fisier care va mentine aspectul paginii documentului, aratand la fel
pe ecran sau scos la imprimanta, indiferent de tipul de computer sau
imprimanta folosit. Acest tip de document, odata creat, nu poate fi modificat
decat cu soft-uri speciale. Pentru a vizualiza un fisier PDF, trebuie sa aveti
instalat pe computer un cititor de documente PDF, cum ar fi Acrobat Reader.

e Salvarea unui document in alt format se realizeaza in fereastra Save As
(Salvare Ca) ce apare la meniului File (Fisier). Lista derulanta a campului
Save as type (Tip fisier) permite selectia formatului dorit.



1.6. Comutarea intre mai multe
documente deschise

* Toate documentele deschise sunt reprezentate
implicit, Windows grupeaza automat
documentele deschise intr-un singur buton pe
bara de activitati, neetichetat.

* Indicand spre butonul din bara de activitati, se
deschide o lista derulanta cu fisierele
continute in grupul respectiv, de unde se
selecteaza fisierul dorit.



e De asemenea, comutarea intre mai mai multe
documente deschise se poate realiza si cu
ajutorul tab-ului View (Vizualizare), butonul
Switch Windows (Comutare ferestre). Din lista
asociata butonului se alege documentul dorit.
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Daca nu doriti sa grupati butoanele de
pe bara de activitati, aceasta optiune
se poate dezactiva.
— Executati click dreapta pe taskbar si
alegeti optiunea Properties (Proprietati).
— In fila Taskbar, din meniul Taskbar
buttons (Butoane Taskbar), selectati
Never combine (Nu se combina
niciodata) si apoi apasati OK pentru
inchiderea ferestrei.
in acest caz, fiecare fereastra deschisa
va fi reprezentata in taskbar printr-un
buton separat. Pentru a comuta de la
o fereastra la alta, executati un simplu
click pe butonul de pe bara de
activitati asociat ei.

Tastele Alt+Tab apasate simultan
permit navigarea prin ferestrele
deschise si selectia unei aplicatii.

Personal lization

B4  Background

Taskbar

esktop when you move your mouse to
on at the end of the taskbar

Replace Command Prompt with Windows PowerShell in the menu
when | right-click the start button or press Windows key+X

Combine taskbar buttons
Always, hide labels
When taskbar is full

Never




Un instrument util in lucrul cu
aplicatia Microsot Word 2010 este
functia de ajutor (Help), ce ofera
informatii si explicatii despre
comenzile si optiunile aplicatiei.

Se poate apela prin apasarea
butonului ? existent in partea din
dreapta sus a ferestrei de lucru, sub
butonul de inchidere, sau prin
apasarea tastei F1.

Tn cdmpul Search (C3utare) se
tasteaza cuvintele cheie pentru care
se doreste sa fie gasite informatii si se
apasa butonul Search sau se apasa
tasta Enter. Rezultatele gasite sunt
afisate sub forma unei liste de linkuri.
Linkul continand informatiile dorite
se deschide cu click stanga pe titlul
acestuia.

1.7. Folosirea functiei de ajutor (Help)

Word Help

A

Top help topics

Recover your Office files

Rotate a page to landscape or portrait orientation

Insert WordArt

Track changes in Word

Change the capitalization or case of text

Add a chart to your document

More...

Word training




1.8. Minimizarea si rescalarea zonei cu
instrumente (Ribbon)

Aplicatia Microsoft Word 2010 contine o zona de lucru in
partea de sus a ferestrei aplicatiei, numita Ribbon (Banda
de butoane). in cadrul ei, instrumentele (butoanele) de
lucru sunt organizate in grupuri logice numite tab-uri.

Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata, in scopul
maririi spatiului de lucru.
Minimizarea se realizeaza prin mai multe metode:

— apasarea butonului » localizat in partea din dreapta sus a
ecranului.

— prin dublu click pe numele tab-ului dorit.
— prin combinatia de taste Ctrl si F1.

Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin repetarea
operatiilor de mai sus.



* Aplicatia Microsoft Word 2010 ofera - _
posibilitatea particularizarii barei de
instrumente Quick Access Toolbar (Bara ¢ New
de instrumente acces rapid) prin Read Bt Web
adaugarea sau stergerea diverselor viode Tayaut Fayout
butoane. Apasarea butonului ¥ situat
in dreapta barei de instrumente acces
rapid deschide lista derulanta de o
comenzi disponibile. In dreptul -
butoanelor deja existente in bara de
instrumente apare un semn de bifa

* Prin selectarea si reselectarea
comenzilor, se realizeaza afisarea si
respectiv eliminarea lor din lista.

Popular Commands = For all documents (default)

e Tn cazul in care comanda doritd nu se N — :,
afla in lista derulanta, se selecteaza “ s
optiunea More Commands (Mai multe
comenzi),

* In fereastra Word Options (Optiuni e
Word), cu ajutorul butoanelor Add
(Adaugare) si Remove (Eliminare) puteti e ;

rrrrrrrrrrrr

adauga si respectiv sterge butoane. i ——




 De asemenea, butoanele A si V¥ realizeaza
reordonarea comenzilor din bara de acces rapid.

* O metoda extrem rapida de adaugare a butoanelor in
bara de acces rapid este prin click dreapta pe butonul
dorit (localizat in ribbon) si alegerea optiunii Add to
Quick Access Toolbar (Adaugare la bara de instrumente
Acces rapid). De asemenea, pentru stergerea unui
buton din bara de acces rapid, se executa click dreapta
pe el si se alege optiunea Remove from Quick Access
Toolbar (Eliminare din bara de instrumente Acces
rapid).



1.9. Setarea optiunilor de baza ale

aplicatiei

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

Pentru personalizarea aplicatiei
cu un nume de utilizator dorit, se
apasa butonul General din stanga
ferestrei si se completeaza
campul User name (Nume
utilizator).

in pagina Save se poate alege ce
format de document sa fie
implicit selectat, directorul in
care se stocheaza fisierele salvate
automat si directorul implicit
folosit la stocarea documentelor.

[[] Always use these values regardless of sign in to Office.

Office Theme: White

Choose the extensions you want Word to open by default:
Tell me if Microsoft Word isn't the default program

Open e-mail attachments and other uneditable files in rea

Show the Start screen when this application starts

far vi

Default Programs...

ewing and editing documents.

ding view



