Microsoft Word

MICROSOFT WORD
EDITARE, EDITORUL DE ECUATII SI TABELE

Word face parte din pachetul de programe Microsoft Office, care contine urmatoarele
produse: Microsoft Word (pentru editare de documente), Microsoft Excel (pentru editare de foi
de calcul), Microsoft PowerPoint (pentru creare de diapozitive pentru proiector si prezentari
multimedia), Microsoft Outlook (pentru folosirea urmatoarelor instrumente electronice: posta
electronicd, calendar de activitati, agenda de lucru, agenda de adrese, caiet de notite s. a. ),
Microsoft Access (pentru prelucrarea bazelor de date relationale).

3.1. Deschiderea aplicatiei

Din desktop-ul Windows-ului 95/98/2000/XP, click (apdasati) pe butonul [Start],
pozitionat In stanga jos al ecranului. Existd mai multe variante de pornire a aplicatiei — Word
depinzand de cum este configurat Taskbar-ul. In mod normal veti vedea ori o referinti a
pachetului Microsoft Office deasupra butonului Programs, ori veti gasi iconita programului
Word parcurgand meniul Programs.
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Bara de meniuri este alcatuita dintr-un meniu orizontal din care se deschid mai multe
meniuri verticale. Meniurile permit accesul la comenzile Word. Bara de meniuri contine
urmatoarele titluri de meniuri verticale: File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table,
Windows, Help. Pentru a afisa unul dintre aceste meniuri verticale se aplica un clic cu butonul
stang al mouse-ului pe numele meniului sau se foloseste combinatia de taste < Alt + litera
subliniata din numele meniului, (de exemplu <Alt + F> pentru meniul File).

Fiecare meniu vertical este format din mai multe comenzi. in cazul in care comanda de
meniu are un buton corespondent pe o bara de instrumente, acesta este afisat in dreptul comenzii
respective de meniu. Daca comanda poate fi aplicatd folosind o combinatie de taste, aceasta
combinatie este afisata dupa numele comenzii.

Bara de instrumente

Sub bara de meniri se afla bara de instrumente care reprezinta linii de butoane cu
simboluri grafice sau iconite. In mod obisnuit vor fi doar instrumentele Standard si Formatting.
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Toate butoanele din bara de instrumente sunt scurtaturile executiei unei actiuni din
meniu. Puteti selecta orice bard de meniuri, depinzand de modul dumneavoastra de lucru sau
chiar puteti crea noi instrumente. Daca asezati mouse-ul pe oricare din butoanele din bara de
instrumente exact sub mouse va aparea descrierea fiecarui buton in parte.

3.2. Setarea unui document

Dupa deschiderea unei ferestre Microsoft Word, inainte de a incepe editarea unui text
trebuie setatd pagina.

Se merge in mediul Tools — Options — General pentru a seta unitatea de masura in
centimetrii (la Measurment units sa fie scris Centimeters). Tot in fereastra Options se merge
la modulul View pentru a bifa optiunea Text boundaries (care determina aparitia unui chenar cu
line punctata care ajuta la asezarea si editarea unui text.

Options

Track Changes User Infarmation ] Cornpatibility ] File Locations ]
General Edit ] Print 1 Save 1Spelling&Grammar1

General options
IV Backar i 1
I Blue backaround, white text!
I Provide Feedback with sound
W Provide Feedback with animation
I Confirm corversion ak Open
IV Update automatic links at Open
IV Mail as attachment
IV Recertly used file list: |4 3: entries
™ Help for WaordPetfect users
I Mawvigation keys For WordPerfeck users

Measurement units:

Centimeters -

I Show pixels For HTML Features

‘Web Options. .. | E-mail Options. .. ‘

ok, | Cancel |

In meniul File se merge la Page Setup... Setirile corecte sunt Top: 2 cm, Bottom: 2 cm,
Left 2,5 cm, Right 2 cm, Header 1,27 cm si Footer 1,27 em. in aceeasi fereastra se merge la
meniul Paper Size si se seteazd pagina pe A4. Dacd nu avem posibilitatea de a alege setarea
paginii ca A4 atunci se introduc urmatoarele dimensiuni Width: 21 cm si Height: 29,7 cm.

Page Setup
l Paper Source l Layiouk l
= Preview -
S z eV
Boktom: 2cm = —
Left: ‘2,5 cm E‘: _
Right: 2 cm =
Gukker: 0cm = —
From edge
Header: 1,27 cm 5:
FEmiErE 11’2? £m 3" Apply ko |Whole docurment LJ
H Mirrar rargins Gutter posikion
[ 2 pages per sheet {* Left (" Top
Default... ol 4 | Cancel I
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Salvarea unui fisier
Un fisier se salveaza mergand in meniul File — Save. Se atribuie un nume fisierul si se

stabileste locul pe Hard Disk unde se salveaza fisierul.

3.3. Editarea textului

Daca dati click pe butonul [Font] Im'al j, o lista cu toate fonturile
disponibile pentru imprimanta si copia dumneavoastra de Word va aparea. Cand tastati text,
selectind un font din aceasta lista incepe sd fie folosit pand Tn momentul in care alt font este
selectat. Se scrie de obicei cu fontul Times New Roman.
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Dati Click pe butonul [Font Size] [0 pentru a vedea o lista cu marimile
pentru fontul curent. Marimea fontului va depinde de fontul care este selectat. Pentru a ajusta
fontul sau marimea fontului unui text existent trebuie selectat textul inainte de a alege un font
sau o marime a fontului diferite. Se scrie de obicei cu Times New Roman (dimensiunea

Jontului) — 12.
Pentru ca testul sa fie bine asezat Tn pagind se activeaza de pe bara de meniu icoana

Justify.
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Alineatul unui text se stabileste prin apasarea de pe tastatura a tastei Tab.
Pentru a introduce litere romanesti cu semne diacritice (&, 4,1, s, t, , T, S, A, A) trebuie
selectat un font care contine aceste litere, apoi se foloseste unul din urméatoarele procedee :

» Windows cu doua tastaturi - daca se dispune de un sistem Windows creat pentru Europa
Centrala si de Est, se pot folosi doua sau mai multe tastaturi logice, una principala si
celelalte secundare, pentru alte limbi decat cea engleza. Una din cele doud tastaturi
trebuie sa reprezinte tastatura fizica conectatd la calculator, iar a doua poate fi tastatura
romaneascd. Comutarea logica Intre tastaturi se poate face cu combinatia de taste Left
Alt+Shift sau cu clic de mouse pe pictograma En prezentd n bara de taskuri, care
deschide o lista de optiuni, dintre care se poate alege tastatura roméneasci. In acest fel,
anumite taste vor fi interpretate Tn mod diferit:

Simbol de pe tastatura Litera diacritica
[ a
] 1
5 S
) t
\ a

Din pacate caracterul y ia locul caracterului z si invers, parantezele rotunde sunt
deplasate spre stanga, etc.
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Simboluri speciale - Se pot introduce litere romanesti folosind metoda de inserare a
simbolurilor speciale, cu conditia ca, din lista Font sa fie selectat un font care contine
caractere romanesti (normal text). Acestor caractere li se pot asocia combinatii de taste.

3.4. Lucrul cu editorul de ecuatii
Word poseda un editor de ecuatii, Equation Editor, care oferd posibilitatea de a adauga

expresii matematice intr-un document. Acestea vor fi inserate ca obiecte ITn documentul respectiv,
la fel ca o imagine, o diagrama sau un tabel dintr-o foaie de calcul.

Pentru a lansa in executie acest program, Tn meniul Insert se executa clic pe Object....

Din lista de obiecte se alege Microsoft Equation 3.0. Peste fereastra documentului Word va
aparea zona de lucru a programului Equation Editor, insotita de o bard de instrumente care
contine 1n partea superioard un set de butoane care deschid paletele cu simboluri si in partea
inferioard un set de butoane care deschid paletele cu sabloane.

>

cand se incepe scrierea unei expresii matematice, este afisat un ecran continand un singur
slot. Sloturile demarcheaza componentele unei expresii. Daca, de exemplu se introduce o
fractie, apar doua sloturi: unul pentru numarator i unul pentru numitor.

pentru a introduce numere sau variabile, se editeaza valorile sau numerele respective in
mod obisnuit, utilizand tastele corespunzatoare.

pentru a introduce operatorii matematici care sunt prezenti pe tastaturd, cum ar fi +, - sau
=, se folosesc tastele respective.

pentru a introduce un operator sau un simbol care nu apare pe tastatura, se executa clic pe

butonul corespunzator din primul rand al liniei cu instrumente Equation, iar apoi se
executa clic pe operatorul sau simbolul dorit din paleta care apare.

pentru a introduce o expresie cum ar fi o fractie, o rddacind patratd, o exponentiald sau o
integrala, se executa clic pe butonul corespunzator din cel de-al doilea rand al liniei cu
instrumente Equation. Apoi se alege unul din sabloanele care se potrivesc cu expresia
dorita din paleta de sabloane care apare.

programul Equation Editor nu permite inserarea caracterelor blank (spatiu) intr-o
expresie prin apasarea tastei spatiu, deoarece el gestioneaza automat spatiul dintre
numere §i simboluri. Existd insd posibilitatea sd se ajusteze spatierea sau alinierea
simbolurilor prin intermediul paletei Spaces and Ellipses, care poate fi apelatd din
primul rand al liniei cu instrumente Equation, sau prin apelul comenzilor din meniul
Format.

E quation [ x| i
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De asemenea se poate modifica forma (fontul), dimensiunea sau stilul caracterelor si

simbolurilor prin apelul comenzilor corespunzatoare din meniul Style respectiv Size.

Inserarea unei expresii matematice
In cazul in care trebuie inseratd o expresie matematicd, de forma :

. —bEAb* —dac

2a

se procedeaza astfel:

>

se plaseaza punctul de inserare in locul in care dorim sd apara expresia matematica.
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» 1n meniul Insert se executa clic pe Object, iar in fereastra de dialog Object care apare pe
ecran se selecteaza tab-ul Create New.

» din lista Object Type se selecteaza Microsoft Equation 3.0 si apoi se executa clic pe
butonul OK; se deschide fereastra editorului de ecuatii.

» 1n zona de lucru a programului Equation Editor se introduc primele doua simboluri ale
formulei (x si =) utilizand tastele respective.

» pentru a introduce linia de fractie se executd clic pe butonul al doilea din randul de jos al
liniei cu instrumente Equation si se selecteaza sablonul corespunzator liniei de fractie.
Trecerea de la numitor la numiritor si invers se face cu ajutorul tastelor sigeatd (M)
sau clic de mouse.

» 1n continuare se introduc de la tastaturd numadratorul si numitorul, iar pentru operatorul +
si pentru radacina patrata se insereaza simbolurile corespunzatoare din primul si respectiv
al doilea rand al liniei cu instrumente Equation.

» se face clic cu mouse-ul in fereastra documentului Word 97, dar 1n afara ecuatiei, pentru a
inchide programul Equation Editor §i pentru a insera expresia doritd in document.
Tastarea in editorul de ecuatii
Tastarea in editorul de ecuatii se deosebeste de cea din Word in urmatoarele privinte:

» 1n editorul de ecuatii, textul este introdus 1n slotul care contine punctul de inserare. Se pot
folosi tastele Delete sau Backspace pentru a sterge caractere.

» cu exceptia cazului in care se foloseste stilul Text din meniul Style, tasta spatiu nu are
nici un efect. Editorul de ecuatii spatiazd automat elementele expresiei matematice. Daca
se apasa tasta Enter se incepe o linie noua.

Pentru a introduce un text obisnuit, trebuie selectat stilul Text din meniul
Style. Pentru a reveni la stilul matematic, se alege stilul Math din meniul Style al editorului de
ecuatii.

3.5. Crearea unui tabel
Un tabel este o retea de coloane si linii in care se pot introduce liste cu date, informatii
numerice, ilustratii, text si grafica. Comenzile din meniu sau barele cu instrumente specifice
lucrului cu tabele simplificd aranjarea si formatarea tabelelor.
Crearea unui tabel cu ajutorul meniului se realizeaza astfel:
» se pozitioneaza cursorul de editare in locul unde se introduce tabelul;
» in meniul Table se executa clic pe Insert Table..., care deschide fereastra de dialog
Insert Table;
» 1in fereastra de dialog Insert Table existd urmatoarele campuri in care se pot introduce
valori pentru parametrii care definesc tabelul:
Number of Columns - se introduce numarul de coloane
Number of Rows - se introduce numarul de linii
Column Width - se introduce latimea coloanelor din tabel; cu optiunea Auto, latimea
paginii se distribuie in mod egal la numarul de coloane.

Intr-o celuld activa (celula in care se giseste cursorul de editare) se pot introduce
informatii. Daca textul este mai lung decat latimea celulei, Word trece automat la linia urmatoare
in cadrul acelei celule, mdrind 1ndltimea celulei. Nu trebuie apasatd tasta Enter decat daca se
doreste demararea unui nou paragraf. Pe masura ce se introduce sau se sterge text in interiorul
unei celule, inaltimea celulei se adapteaza automat la dimensiunea textului.

5/5




