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3.1. Formatarea textului

* Orice text introdus intr-un document poate primi
o serie de caracteristici de scriere care sa permita
evidentierea lui. Aceasta operatie poarta
denumirea de formatare a unui text.

 Formatarea poate fi aplicata fie asupra unui
singur caracter, fie asupra mai multor caractere
consecutive. In ambele cazuri, 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 n continuare.



Schimbarea fontului caracterelor:
dimensiune si tip

Grupul de butoane Font din tab-ul Home (Pornire) pune la dispozitia
utilizatorului comenzi uzuale de formatare a caracterelor stocate intr-un
document Word.

Butonul Font (Font) permite selectarea si aplicarea diferitelor fonturi. Se
selecteaza mai intai textul, apoi se apasa sageata din dreapta butonului
Font, iar din lista ce apare se selecteaza fontul dorit.

Una dintre noutatile aplicatiei Microsoft Word 2010 consta in functia Live
Preview (Previzualizare in timp real), ce permite vizualizarea modificarilor
unui continut (text, tabel, imagine, etc), daca acestea ar fi aplicate. Astfel,
pe masura ce cursorul mouse-ului se deplaseaza peste un buton sau
optiune, se pot vedea instant modificarile asupra obiectului. Aplicarea
optiunilor se face prin apasarea butonului stang al mouse-ului.

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

Dimensiunea textului se stabileste cu ajutorul butonului Font Size. Prin
apasarea sagetii din dreapta butonului Font Size (Dimensiune font) se
deruleaza o lista cu diferite marimi, de unde se selecteaza valoarea dorita.



* Redimensionari rapide se pot efectua prin
apasarea butonului Grow Font (Marire font)
sau a butonului Shrink Font (Micsorare font).

 Butoane de formatare a textului se gasesc si in
meniul contextual ce apare la click dreapta pe
textul selectat, precum si in fereastra de dialog
Font ce se deschide prin apasarea butonului
din coltul dreapta jos al grupului de butoane
Font sau cu ajutorului tastelor Ctrl+D.



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

in grupul de butoane Font aferent tab-ului Home (Pornire), se gasesc butoane ce
permit evidentierea anumitor caractere dintr-un document Word. Astfel, butonul
B (Bold = aldin) afiseaza textul selectat ingrosat, butonul I (italic = cursiv) inclina
textul selectat, iar butonul U (Underline = subliniere) afiseaza textul subliniat cu
linie simpla continua. Apasarea sagetii din dreapta butonului deschide o lista cu
mai multe stiluri de subliniere.

Aceste comenzi pot fi apelate si din meniul contextual ce apare la 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.

Pot fi folosite si combinatiile de taste Ctrl+B pentru ingrosare, Ctrl+l pentru
inclinare si Ctrl+U pentru sublinere.

Cand o anumita optiune de formatare este aplicata unui text, butonul
corespunzator apare pe un fundal portocaliu. 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). In acest caz,
butoanele de formatare apar cu fundal gri deschis.



Folosirea optiunilor: exponent si

indice

Optiunea de formatare exponent se refera
la pozitionarea caracterelor mai sus
comparativ cu linia textului si se aplica prin ..
apasarea butonului x2 (Superscript)
existent in grupul de butoane Font din tab-
ul Home.

Optiunea apare si in sectiunea Effects
(Efecte) din fereastra de dialog Font ce se =

Advanced

Font style: Size:
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deschide prin apasarea butonului din coltul Lo o
dreapta jos al grupului de butoane Font Dt
sau cu ajutorului tastelor Ctrl+D.
Pozitionarea caracterelor mai jos de linia
textului se realizeaza cu optiunea de

Sethspefaut | | Textgffects.. cancel

formatare indice, ce se aplica prin apasarea
butonului x, (Subscript) sau prin selectia
efectului Subscript din fereastra de dialog
Font.




Folosirea diferitelor culori aplicate
textului

Un instrument util ce permite schimbarea culorii fontului este reprezentat de
butonul Font Color existent in grupul de butoane Font din tab-ul Home (Pornire).
Apasarea butonului 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.

Folosind optiunea Live Preview (Previzualizare in timp real) se pot vizualiza culorile
aplicate textului, prin deplasarea cursorului mouse-ului peste diferite optiuni de
culoare. Pentru aplicarea unei anumite culori se apasa butonul stang al mouse-
ului pe culoarea dorita.

Optiunea de schimbare a culorii unui text se gaseste si in meniul contextual
deschis cu click dreapta pe textul selectat, precum si in fereastra de dialog Font ce
apare prin apasarea butonului din coltul dreapta jos al grupului de butoane Font
sau cu ajutorului tastelor Ctrl+D.

Word pune la dispozitia utilizatorilor o caracteristica de evidentiere a anumitor
blocuri de text, ce poate fi folosita similar cu o carioca de tip marker. Pentru a
evidentia un text (sau a aplica un fond sau fundal textului respectiv), se selecteaza
textul dorit, se apasa pe sageata din dreapta butonului aflat in sectiunea Font a
tab-ului Home (Pornire) si se alege din paleta de culori culoarea dorita.



Modificarea textului in majuscule,
litere mici, tip titlu

* Un text selectat intr-un document poate fi usor transformat in litere mari,
mici, caractere de tip titlu, etc. prin folosirea optiunii de modificare a
caracterelor, numita Change Case (Modificare dupa caz). Aceasta optiune
se regaseste sub forma butonului, existent in grupul de butoane Font
aferent tab-ului Home (Pornire).

e Apasarea butonului deschide o lista in care sunt evidentiate cazurile
posibile de transformare a textului:

— Sentence case (Caz propozitie) transforma doar prima litera a unui paragraf in
majuscula;

— Lowercase (Minuscule) afiseaza tot textul unui paragraf cu litere mici;

— UPPERCASE (Majuscule) afiseaza tot textul unui paragraf cu litere mari;

— Capitalize Each Word (Caz titlu) transforma prima litera a fiecarui cuvant in
litera mare;

— tOGGLE CASE (Caz comutare) transforma literele mari in litere mici si invers.

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



3.2. Folosirea despartirii automate in

silabe

Tn mod obisnuit aplicatia Microsoft Word nu desparte in silabe
cuvintele aflate la sfarsitul unei linii de text. Daca un cuvant nu
incape in linie, atunci el este mutat automat la inceputul liniei
urmatoare. Daca textul este aliniat stanga-dreapta (justify),
atunci acest lucru poate conduce la un aspect inestetic al textului
(spatii mari intre cuvinte). Pentru a evita acest aspect neplacut,
se poate utiliza caracteristica de despartire automata in silabe.

Primul pas consta in stabilirea limbii pentru textul ce urmeaza sa
fie despartit in silabe. Se selecteaza intregul document cu tastele
Ctrl+A sau cu ajutorul butonului Select All (selectare totala). Apoi
se apasa butonul de limba aflat in bara de stare sau se apeleaza
tab-ul Review (Recenzie), butonul Language (Limba), optiunea
Set Proofing Language (Stabilire limba de verificare). in fereastra
Language (Limba) se selecteaza limba dorita.

Tn grupul de butoane Page Setup (Setari de pagind) aferent tab-
ului Page Layout (Aspect pagina), se apasa butonul Hypenation
(Despartire in silabe) si se selecteaza Hyphenation Options
(Optiuni de despartire).

[“]:automatically hyphenate document:
Hyphenate waords in CAPS

Limit consecutive hyphens to: | No limit

@ &

Cancel



Hyphenation

 1n fereastra Hyphenation se gasesc urmatoarele optiuni:

— Automatically hyphenate document - prin bifarea casetei de validare,
documentul va fi despartit automat in silabe;

— Hyphenate words in CAPS - prin bifarea casetei de validare vor fi despartite si
cuvinte scrise cu majuscule;

— Hyphenation zone se stabileste ce distanta sa ramana de la ultimul cuvant din
linie pana ia marginea din dreapta;

— Limit consecutive hyphens to - se stabileste numarul de linii consecutive ce
pot fi despartite in silabe.
* Dupa stabilirea optiunilor de despartire in silabe, se apasa butonul OK.
* Nota: Pentru despartirea automata in silabe a unui text scris in limba

romana, este necesara instalarea aplicatiei Office Language Pack pentru
limba romana, ce se achizitioneaza separat de suita Microsoft Office 2010.

* Pentru despartirea automata in silabe cu setarile implicite se selecteaza
optiunea Automatic din lista aferenta butonului Hyphenation.



Paragrafe

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

Intr-un document Word paragrafele sunt delimitate prin simbolul
Acest simbol netiparibil indica sfarsitul unui paragraf. Afisarea
simbolurilor netiparibile se realizeaza prin apasarea butonului 9| ce
se gaseste in grupul de butoane Paragraph (Paragraf) din tab-ul
Home (Pornire).

Crearea unui paragraf se realizeaza prin apasarea tastei Enter. In
acest fel, punctul de insertie (|) coboara pe 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.

Tntreruperea de linie, identificata prin simbolul netiparibil < indica
locul in care o linie sau un rand de text a unui paragraf se incheie,
paragraful continuand pe urmatoarea linie. In acest fel se poate
controla precis textul care sa fie afisat intr-o linie sau intr-un rand.

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 4] din grupul de
butoane Paragraph (Paragraf), aferent tab-ului Home (Pornire).



Inserarea, stergerea unei intreruperi

de pagina intr-un document

Intreruperea de pagin este o optiune de formatare a documentului
folosita pentru controlul afisarii con’;mutulw dintr-o paglna Tn locul in care
se introduce o intrerupere de pagina, se incheie pagina, iar punctul de
insertie coboara pe pagina urmatoare (daca dupa punctul de insertie se
gaseste continut - texte, imagini, grafice, etc - acesta coboara implicit).

O intrerupere de pagina se introduce apasand tastele Ctrl+Enter sau
butonul Page Break (intrerupere pagind) din grupul de butoane Page
Layout (Aspect Pagind), aferent tab-ului Insert (Inserare). intreruperile de
pagina pot fi vizualizate prin activarea butonului 9 Show/Hide din tab-ul
Home (Pornire), grupul de butoane Paragraph (Paragraf) si se identifica
prin afisarea caracterelor Page Break

O intrerupere de pagina se sterge asemenea unui alt caracter. Se
selecteaza cu mouse-ul si se apasa tasta Del sau tasta Backspace. Cand o

intrerupere de pagina se sterge, spatiul din pagina se ocupa cu continutul

din pagina urmatoare.




Alinieri

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

* Alinierea textului se refera la modul in care
sunt aliniate randurile fata de cele doua
margini laterale. Optiunile de aliniere a
textului se gasesc in grupul de butoane
Paragraph (Paragraf) al tab-ului Home
(Pornire).



Alinierea textului

Word ofera patru variante de aliniere a textului:

— Butonul Align left = aliniere la stanga sau tastele Ctrl+L aliniaza liniile sau
randurile unui paragraf la marginea din stanga a documentului. 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 aliniaza liniile unui
paragraf la dreapta paginii unui document. 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 se modifica alinierea unui singur paragraf, nu este necesara
selectarea lui in prealabil. Se poate amplasa punctul de insertie oriunde in
paragraf, dupa care se efectueaza click pe alinierea dorita. 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 dintre
textul unui paragraf si marginea din stanga sau/si
marginea din dreapta a documentului.

Word ofera posibilitatea stabilirii optiunilor de
indentare a paragrafelor cu ajutorul ferestrei Paragraph
(Paragraf). Aceasta se deschide prin apasarea butonului
aflat in coltul dreapta jos al grupului de butoane
Paragraph (Paragraf) din tab-ul Home (Pornire), sau
prin selectarea optiunii disponibila Tn meniul contextual
deschis cu click dreapta pe un text selectat.

Distantarea tuturor liniilor unui paragraf, fata de
marginea din stanga, se realizeaza cu ajutorul campului
Left (La stanga) existent in tab-ul Indents and Spacing
(Indentare si spatiere) din fereastra Paragraph
(Paragraf). Se completeaza campul cu valoarea dorita si
se apasa butonul OK. Pentru distantarea unui paragraf
fata de marginea din dreapta, se completeaza campul
Right.

Distantarea doar a primei linii a unui paragraf, fata de
marginea din stanga, se realizeaza prin selectarea
optiunii First Line (Prima linie) din lista derulanta
Special (Speciald) si completarea campului By (Cu) cu
valoarea dorita.
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Spatierea randurilor unui paragraf: simpla, dubla.
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf

Sectiunea Spacing (Spatiere) din fereastra
Paragraph (Paragraf) contine campuri ce
ofera posibilitatea de a stabili precis spatiul
deasupra si sub un paragraf, cat si spatiul
dintre liniile (randurile) unui paragraf. Se
recomanda folosirea acestor instrumente
pentru spatierea paragrafelor, in locul
apasarii tastei Enter prin care se introduc
noi paragrafe.

Fereastra Paragraph (Paragraf) se deschide
prin apasarea butonului Q din grupul de
butoane Paragraph (Paragraf) aferent tab-
uiui Home (Pornire), sau prin selectarea
optiunii Paragraph (Paragraf) din meniui
contextual ce se deschide cu click dreapta
pe un paragraf selectat.

Astfel, pentru setarea spatiului deasupra
paragrafului se completeaza campul Before
(Tnainte) cu o valoare exprimata in puncte,
iar pentru spatiul sub paragraf se
completeaza campul After (Dupa), si se
apasa butonul OK.

Indents and Spacing Line and Page Breaks
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Spacing
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Spatierea dintre liniile paragrafelor

in Microsoft Word 2010, spatierea implicita este de 1,15 intre randuri si un
rand necompletat, intre paragrafe. Spatiul dintre liniile (randurile)
paragrafelor se stabileste Tn campul Line spacing (Spatiu intre linii).

Optiunile disponibile sunt:

Single (simpla) - spatiul intre liniile paragrafului este stabilit la o linie;
1.5 Lines (1,5 linii) - intre liniile paragrafului se stabileste spatiu de 1,5 linii;
Double (dubla) - 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 (multiplu) - spatiu stabilit in multipli de linie; numarul de linii se
completeaza in campul At (La).

Spatiul intre paragrafe si liniile acestora poate fi setat si cu ajutorul
butonului Line Spacing (Spatiere linii) in grupul de butoane Paragraph
(Paragraf).

Spacing
Before: 0 pt = Line spacing: At:
After: 0 pt = Exactly | [1225pt =
D Don't add space between paragraphs of | b':'ﬂ:e

Double
. At least
Preview Exacty |

Multiple



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 = tabulator stanga) - prin stabilirea acestui

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

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

— Right = tabulator dreapta) - din dreptul

tabulatorului, textul va fi introdus de la dreapta la

stanga;

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

« Intr-un document, setarea tabulatoriior se
poate face cu ajutorul riglei sau a ferestrei
Tabs (Tabulatori), ce se deschide prin
apasarea butonului Tabs... alfat in partea
stanga jos a ferestrei Paragraph (Paragraf).

Paragraph

Indents and Spacing Line and Page Breaks

General

Alignment: i

QOutline level: | Body Text ~ D Collapsed by default
Indentation

Left: 0cm = Special: By:

Right: 0cm = (none) e

D Mirror indents

Spacing

Before: 0pt

LI

After: 0pt = Single v

] pont add space between paragraphs of the same style

Preview

Line spacing: At:

= Tab stop position:

@

Alignment
(@) Left () Center
() Decimal ) par
Leader
@ 1 None 2 e
oF!

? X

Default tab stops:
1,27 cm

s
*

Tab stops to be cleared:

() Right

Clear All

oK

Cancel




* Daca se foloseste rigla, tipul de tabulator se selecteaza din
partea stanga a acesteia. (Rigla se afiseaza din tab-ul View
(Vizualizare), grupul de butoane Show/Hide
(Afisare/Ascundere), optiunea Ruler (Rigla).

e Se apasa succesiv pe tabulator pana cand apare tabulatorul
ce urmeaza sa fie utilizat. Urmatorul pas consta in stabilirea
tabulatorului pe rigla, ce se realizeaza prin click stanga pe
rigla, la valoarea dorita.

* Daca se foloseste fereastra Tabs (Tabulatori), mai intai se
introduce valoarea la care va fi setat tabulatorul in campul
Tab stop position (Pozitionare tabulator), apoi se alege
tipul de tabulator din sectiunea Alignment (Aliniere) si se
apasa butonul OK.



* Pentru intoducerea textului in dreptul tabulatorului
setat, se apasa tasta Tab de pe tastatura. In cazul in
care se seteaza mai multi tabulatori intr-un paragraf,
trecerea la urmatorul tabulator se realizeaza prin
apasarea tastei Tab.

 Un tabulator se poate sterge prin tragerea acestuia in
afara riglei, tinand apasat butonul stang al mouse-ului,
sau din fereastra Tabs (Tabulatori), prin selectarea
tabulatorului si apasarea butonului Clear (Stergere).
Butonul Clear All (Stergere totala) sterge toti
tabulatorii din paragraful selectat.



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

* Marcatorii (bullets) reprezinta simboluri introduse inaintea
paragrafelor pentru evidentierea acestora intr-o lista.

* Pentru aplicarea marcatorilor, se selecteaza paragrafele si
se apeleaza tab-ul Home (Pornire) - butonul Bullets
(Marcatori). Optiunea Bullets (Marcatori) este disponibila si
in meniul contextual, deschis cu click dreapta pe paragrafe.
Word va aplica paragrafelor ultimul marcator utilizat.

* 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 defiqire marcator nou)

AaBbCcl /
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Fereastra Define New Bullet
(Definire marcator nou) contine
urmatoarele optiuni pentru
marcarea 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.

Stergerea sau inlaturarea unui
marcator se realizeaza prin
deselectarea butonului (Bullets),
dupa ce paragrafele cu marcatori au
fost selectate.

Bullet character

symbaol..
Alignment:

Left

Preview

Picture...

Eont...
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Cancel




* In functie de necesitati, in loc de
marcatori, pot fi folosite diferite
tipuri de numere. Aplicarea
numerelor pentru marcarea
paragrafelor se realizeaza prin
apasarea butonului Numbering

(Numerotare) din grupul de - e
butoane Paragraph (Paragraf), X |
tab-ul Home (Pornire) sau din None | 02 02

meniul contextual deschis cu click
dreapta pe paragrafe. \ ) |

2) il

* Lista completa a tipurilor de
numere disponibile se gaseste in
lista ce se deschide prin apasarea X
sagetii din dreapta butonului. : :

e Stergerea sau inlaturarea
numerotarii se realizeaza prin
deselectarea butonului
(Numbering), dupa ce paragrafele
numerotate au fost selectate.



Adaugarea de borduri si culori de
fundal (umbrire) paragrafelor

 Marcarea paragrafelor importante si evidentierea
anumitor texte se poate realiza prin folosirea
instrumentelor de aplicare a bordurilor (chenarelor) si
culorilor de fundal (umbrire).

* Aceste optiuni se gasesc in grupul de butoane
Paragraph (Paragraf) din tab-ul Home (Pornire) sub
forma butonului Borders (borduri) si a butonului
Shading (umbrire).

e Aplicarea de borduri unui paragraf sau a unei portiuni
din paragraf (cuvant, linie, etc) se realizeaza prin
selectarea textului si apasarea sagetii din dreapta
butonului pentru alegerea unui stil de bordura.



Pentru optiuni suplimentare se selecteaza
din lista comanda Borders and Shading...
(Bordur| si umbrire). Tn fereastra deschlsa
in fila Borders (Borduri), se selecteaza din
sectiunea Setting (Setare) tipul de
bordura. Personalizarea bordurii se
realizeaza prin alegerea unui stil de
bordura din campul Style (Stil), a unei
culori din cdmpul Color (Culoare) si a unei
dimensiuni din cAmpul Width (Latime). In
dreapta ferestrei Borders and Shading
(Borduri si umbrire) se gaseste sectiunea
Preview (Previzualizare) ce afiseaza
modificarile realizate si butoane ce permit
afisarea sau ascunderea diferitelor parti
ale bordurii.

Tn cAmpul Apply to (Aplica Ia) se

selecteaza daca bordura va aparea in jurul
paragrafului sau in jurul textului selectat
(cuvant, linie).

Stergerea unei borduri se realizeaza prin
selectarea textului ce contine bordura si
alegerea optiunii None (Fara) din
sectiunea Setting (Setare).

Automatic

Click an diagram below or u

Apply to:

Paragraph

to apply borders

se buttons

........



* Aplicarea unui fundal (umbrire)
colorat unui text se realizeaza cu
ajutorul butonului Shading
(Umbrire) din grupul de butoane
Paragraph (Paragraf), tab-ul
Home (Pornire). Apasarea
butonului aplica un fundal
textului selectat, in culoarea
afisata sub pictograma acestuia.
Pentru alte culori se apasa S
sdgeata din dreapta butonului si
se selecteaza culoarea dorita. e -

* Modificarea culorii de fundal a
unui text se poate realiza si in fila
Shading (Umbrire) din fereastra
Borders and Shading (Borduri si
umbrire).

 Tnl3turarea unui fundal (umbrire)
pentru un text selectat se face cu
ajutorul optiunii No Color (Fara
culoare) din lista butonului, sau
din campul Fill (Umplere) existent
in tab-ul Shading (Umbrire) din
fereastra Borders and Shading
(Borduri si umbrire).



3.4.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.

Stilurile se aplica cu ajutorul grupului de butoane Styles (Stiluri) din tab-ul Home (Pornire) sau
folosind butonul din meniul contextual deschis cu click

Butonul Change Styles (Modificare stiluri) ofera acces la seturi de stiluri implicite din aplicatia
Microsoft Word 2010. Lista cu stilurile disponibile ale unui set de stiluri selectat (Set Style) se
deschide prin apasarea butonului din dreapta grupului de butoane Styies (Stiluri). Prin deplasarea
cursorului peste butoanele de stiluri se pot observa caracteristicile de formatare pe textul
selectat.

O lista cu stilurile existente in documentul curent se deschide prin apasarea butonului din coltul
dreapta jos al grupului de butoane Styies (Stiluri) sau prin apasarea tastelor Alt+Ctrl+Shift+S.
Un stil de caracter se recunoaste prin simbolul a ce apare in dreapta stilului, in fereastra Styies
(Stiluri), si se aplica doar caracterelor selectate. Pentru aplicarea unui stil de caracter, se
selecteaza textul si apoi se apasa pe stilul dorit.

Stergerea unui stil aplicat se realizeaza prin selectarea comenzii ClearFormatting (Stergere
formatare) din lista ce se deschide prin apasarea sagetii din dreapta butoanelor de stiluri.



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 sau
paragrafele 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 — Colors si a altor fonturi.

e Stilurile existente in documentul curent sunt afisate in fereastra de
stiluri ce se deschide prin apasarea butonului din coltul dreapta jos
al grupului de butoane Styles (Stiluri) sau prin apasarea tastelor
Alt+Ctrl+Shift+S. Stilurile de paragraf pot fi identificate prin aparitia
simbolului 9] in dreapta acestora.



Copierea formatului unui text selectat

e 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).

 Maiintai se selecteaza textul al carui format urmeaza sa fie copiat si se
apasa butonul Format Painter. Copierea formatului este semnalizata prin
afisarea simbolului Format Painter inaintea cursorului.

* 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.

* Copierea formatului unui text se poate realiza si prin apasarea tastelor
Ctrl+Shift+C. Pentru lipirea formatului unui text se apasa Ctrl+Shift+V.

* Pentru copierea si aplicarea unui format mai multor texte, se face dublu
click stanga pe butonul Format painter si se parcurg etapele enuntate mai
sus. Dezactivarea optiunii Format Painter se realizeaza prin apasarea tastei
Esc.



