Addendum Syllabus 6 — Microsoft Word 2010
REF 1.1.2 Syllabus 6.0
Crearea unui document nou pe baza unor sabloane disponibile local sau
online

Microsoft Word va permite sa creati documente cu un aspect profesional folosind sabloanele existente. Un
sablon reprezinta un document predefinit, care poate fi gasit local, pe computer, in Microsoft Word sau online.
Sabloanele vor reduce timpul petrecut cu formatarea documentelor si reprezinta un instrument util pentru
imbunatatirea eficientei in Microsoft Word.

Pentru a crea un nou document pe baza unui sablon disponibil local, accesati meniul File (Fisier) — New (Nou).
Pe ecran vor fi afisate o multitudine de sabloane pe care le puteti utiliza in crearea unui nou document. Pentru a
crea un document nou pe baza unui sablon existent pe calculatorul dvs., alegeti optiunea Sample templates
(Sabloane esantion). Executati apoi click pe sablonul dorit si apasati butonul Create (Creare) pentru a descarca
sablonul.
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Daca sunteti conectat la 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.
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Puteti de asemenea cauta un anumit sablon pe Internet tastand cuvintele cheie in caseta de cautare

Search Office.com for templates =+

si apoi apasati tasta Enter pentru a porni
cdutarea.

Dupa ce ati selectat sablonul dorit, apdsati butonul Download (Descarcare) pentru a-l descarca.

REF 1.1.3 Syllabus 6.0

Salvarea unui document pe un dispozitiv de stocare local sau intr-o
locatie online. Salvarea unui document cu alt nume, pe un hard disk local
sau intr-o locatie online.

Un document nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a sistemul de calcul. Daca se inchide
computerul, documentul se va pierde. De aceea, este important sa salvati in mod regulat fisierul pe care lucrati
pentru a va asigura ca nu pierdeti date. Microsoft Word ofera posibilitatea de a va salva documentele atat intr-o
locatie de pe o unitate locala (hard disk), cat si intr-o locatie online, cum ar fi OneDrive. Salvarea fisierelor online
inseamna ca le puteti accesa oricand, de pe orice dispozitiv, conectandu-va online la documentul sau
documentele respective.

lﬂ Save

(Salvare) sau se apasa butonul i existent in bara

Butonul Save
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Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.

Se apasa butonul File (Fisier) si se alege optiunea
de acces rapid.

Bara de acces rapid
(Quick Access Toolbar)
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Pentru a salva fisierul online, accesati meniul File (Fisier) - optiunea Save & Send (Salvare si trimitere).

Save to Web

Apasati butonul @ (Salvare pe Web). Autentificati-va in contul dvs. OneDrive pentru a continua
(butonul Sign In). Tn cazul in care nu dispuneti de un cont Microsoft, apdsati butonul Sign-up for Microsoft
OneDrive si urmati pasii solicitati pentru a va crea in cont.
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Selectati locatia din OneDrive unde doriti sa salvati documentul si apasati butonul Save As (Salvare ca).
Apoi, in fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in campul File Name (Nume fisier), se alege o locatie
pentru stocare si se apasa butonul Save (Salvare).
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Dupa salvarea unui document, numele fisierului va fi afisat automat in bara de titlu a ferestrei Word.

. . . . 3 Save A . .
Pentru salvarea unei copii a documentului, cu alt nume, se apasa butonul B savess (Salvare Ca) din meniul
File (Fisier). Se completeaza noul nume in campul File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru
stocare (local sau in OneDrive) si se apasa butonul Save (Salvare).

REF 1.1.4 Syllabus 6.0
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 macrocomenzi, pe cand formatul docm contine macrocomenzi. O
macrocomanda reprezinta o succesiune de comenzi si instructiuni, inregistrate sau programate cu scopul
automatizarii unor procese si sarcini.

Pot fi create si documente pentru versiuni Word 97-2003 prin selectia formatelor doc si dot. Alte formate
utile sunt:

- txt (plain text = text simplu) pentru documente care stocheaza doar text si care pot fi deschise si in alte aplicatii;
- 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.

Salvarea unui document in alt format se realizeaza in fereastra Save As (Salvare Ca) ce apare la apasarea

butonului &l saveas din meniul File (Fisier). Lista derulanta a campului Save as type (Tip fisier) permite selectia
formatului dorit.

Save as type: lWord 97-2003 Document (*.doc)

Word Document (*.docx)

Word Macro-Enabled Decument (*.docm) I
Word 97-2003 Document (*.doc) Lista
Word Template (*.dotx) derulanta
Word Macro-Enabled Template (*.dotm)
Word 97-2003 Template (*.dot)

de Folders PDF (*.pdf)

XPS5 Document (*.xps)

— Single File Web Page (*.mht:*.mhtml} Formate
Web Page (*.htrm;*.html) H H
Web Page, Filtered (*.htm;*.htrml) dlsponlblle

Rich Text Format (*.rtf)

Plain Text (*.txt)

Word XML Document (*.xml)
Word 2003 XML Document (*.xml)
OpenDocument Text (*.odt)
Works 6 - 9 Document (*.wps)

Authors:

Campul
Save as
type

REF 2.1.1 Syllabus 6.0
Schimbarea modului de afisare a paginii

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

J L"J ﬂ E J Butoane pentru

. ] ] schimbarea modului
Print |Full Screen Web  OQutline  Draft

Layout | Reading Layout de vizualizare
Document Views
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Modurile de vizualizare sunt:
- Print Layout (Aspect pagina imprimata) - afiseaza intreaga pagina (inclusiv marginile) si tot continutul stocat:
texte, imagini, tabele, grafice, etc. Este formatul in care apare documentul atunci cand este tiparit.
- Full Screen Reading (Citire in ecran complet) - afiseaza doua pagini pe ecranul de lucru, pentru o citire facila.
- Web Layout (Aspect pagind web) - afiseaza documentul in format pagina web.
- Outline (Schita) - permite organizarea paragrafelor si navigarea prin document.
- Draft (Ciorna) 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
(localizata in partea inferioara a ferestrei).

REF 1.2.5 & 1.2.6 Syllabus 6.0
Navigarea intr-un document

Butoane de vizualizare a
documentului

MEIEEREE

100% (=) . (+)

Aplicatia Microsoft Word oferd o serie de caracteristici care imbunatatesc eficienta si coerenta in lucrul cu
documentele. Astfel, puteti naviga direct la anumite pagini, sectiuni, tabele sau alte parti ale documentului
utilizand instrumentul Go To (Salt la).

Pentru a naviga la o anumitd pagina din document, se executd click pe sageata asociatd butonului

4 Find " (Gasire) aflat in tab-ul Home (Pornire), grupul de butoane Editing (Editare) si se alege comanda Go To
(Salt Ia). Se va deschide fereastra de navigare. Optiunea Page (Pagina) este selectatd in mod predefinit. Pur si
simplu tastati numarul paginii dorite in caseta Enter page number (Introduceti numarul paginii) si apoi apasati
butonul Go To (Salt la). Microsoft Word va naviga direct la pagina respectiva.

. Find and Replace @

| Find |F‘.E|jar.e| Go To |

Go to what: Enter page number:

ET I - | [

Section = . . ;
Line || Enter +and - to move relative to the current location. Example: +3 wil
Bookmark move forward four itemns.,

Comment

Footnote >

GoTo ] l Close

Fereastra de navigare poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+G.

Este important de retinut ca numerele de pagini care pot fi selectate utilizand aceasta functie sunt cele afisate
in bara de stare a documentului. Este important sa aveti in vedere acest lucru atunci cand lucrati cu documente
care includ numere de pagina care nu se potrivesc cu cele ale documentului, de ex. pagina 1 a unei carti poate
incepe pe pagina 7 a documentului Word.

Exista, de asemenea, o selectie de comenzi rapide de la tastatura care permit utilizatorilor sa navigheze intr-
un document. Desi pare putin mai greoaie, mai ales pentru incepatori, aceasta modalitate de deplasare este
destul de des utilizatd, mai ales dupa o practica indelungata de utilizare a programului Word.
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Tasta sau combinatia de taste Deplaseaza punctul de insertie
< un caracter la stanga
- un caracter la dreapta
™ o linie in sus
NE o linie in jos
Ctrl + & un cuvant la stanga
Ctrl + > un cuvant la dreapta
Ctrl + D la inceputul paragrafului curent
Ctrl+ ¢ la inceputul paragrafului urmator
End la sfarsitul liniei curente
Home 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

REF 3.1.7 Syllabus 6.0
Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink

Un hyperlink reprezinta o legdtura catre o sectiune din documentul curent, un alt document diferit sau o alta
aplicatie. Reprezinta o modalitate eficienta de a accesa in mod direct anumite informatii si aplicatii.
Pentru a se crea un hyperlink, se selecteaza un text, o imagine sau un obiect grafic si se apasa butonul

)

W)
Hyperdink  (Hyperlink) disponibil in grupul de butoane Links (Legaturi) din tab-ul Insert (Inserare). De asemenea, se

».J iperlink...
poate selecta comanda == Hyperlink

prin combinatia de taste Ctrl+K.
in fereastra Insert Hyperlink (Inserare hyperlink) se selecteaza mai intai din zona Link to (Legatura la) obiectul
sau zona catre care se face legatura:
v’ Existing File or Web Page (Fisier sau pagind web care existd) - pentru selectarea unui fisier se poate
utiliza una din optiunile:
> Current Folder (Folder curent) — fisierele se afla in folderul curent deschis.
> Recent Files (Fisiere accesate recent) — in cazul fisierelor care au fost accesate recent.
Daca fisierele nu se gasesc in folderul curent deschis sau in lista de fisiere recent accesate, se poate naviga
catre acestea cu ajutorul campului Look in (Privire Tn).
> Browsed Pages (Pagini web risfoite) - pentru selectarea unei pagini web. Tn cAmpul Address
(Adresd) se poate tasta adresa paginii web sau se poate deschide browser-ul web cu ajutorul

butonului lﬁl

disponibild in meniul contextual deschis cu click dreapta pe continut sau
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Insert Hyperlink Textul afisat ca [T Sl
Unkto:  Textto display: aic legaturd

_ﬂ Look in: |, materiale |Z| Buton
Existing File ar —_—
= = = explicativ
e 2] comenzi.xsx
—— | Surent | facturixiex
& = rapoarte.xlsx Target Frame...
Place in This
Document Ergwsed
Obiecte sau Fages Optiuni suplimentare
zone de i pentru stabilirea
legaturd  |create Mew Recent <K legaturii
Document Files
Address: materiale\comenazi, xlsx |z|
E-mail Address
[ (0]4 ] I Cancel

v Place in This Document (Plasare in acest document) - permite crearea legaturilor citre partea de sus a

documentului, titluri sau marcaje in document (bookmark).
v" Create New Document (Creare document nou) - oferd posibilitatea credrii unui document nou si a
editarii acestuia; se specifica numele si tipul de document, directorul in care se salveaza si momentul

editarii (acum sau mai tarziu).

Mame of new document:
E:\Diverse\meeting /docx|
Full path:
E:\Diverseimeeting, Change... I I Target Frame...

Numele si tipul
documentului

Calea
documentului

Buton pentru

Optiuni de editare a .
documentului modificarea
I} it . .
When to edit: directorului de
~ Edit the new document later salvare

@) Edit the new document now

v E-mail Address (Adresa de posta electronicd) - cu ajutorul acestei comenzi se poate seta deschiderea
unui mesaj electronic nou, gata de trimitere, ce prezintd cdmpurile E-mail address (Adresd de posta

electronica) si Subject (Subiect) deja completate.

E-mail address:

Campul Adres3 de |
posta electronica Subject:

Campul
Subiect
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Pentru oricare dintre optiunile de mai sus se poate preciza un alt text care sa fie afisat ca legatura (in campul

Text to display (Text de afisat)), respectiv un text explicativ care apare Tn momentul pozitionarii cursorului mouse-
ului pe legatura (butonul ScreenTip (SfatEcran)).

Set Hyperlink ScreenTip Fereastra
ScreenTip

(SfatEcran)

Text
explicativ
pentru
legatura

ScreenTip text:
Apasati pentru navigare la v:uprins|

Mote: Custom ScreenTips are supported in Microsoft® Internet
Explorer® version 4 or later.

[ Ok ] | Cancel |

Navigarea catre obiectul sau zona referita prin legatura se realizeaza prin apasarea tastei Ctrl si click stanga pe

textul legiturii sau prin selectarea comenzii 2Pen Hyperlink (paschidere hyperlink) existents in meniul contextual.

O legiturd (hyperlink) existentd poate fi editatd prin intermediul comenzii %, Edit Hyperlink... (Editare

hyperlink) disponibila in meniul contextual sau cu ajutorul butonul Hyperlink din tab-ul Insert (Inserare).
Stergerea unei legaturi se realizeaza fie din fereastra Edit Hyperlink (Editare legatura) prin apasarea butonului

Remaove Link e T . . =2 ave Hyperli . .
‘_—, (Eliminare legstur3), fie prin selectarea comenzii + Bemeve Hyperlink gin meniul contextual.

REF 3.2.5 Syllabus 6.0
Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie, agatat

Indentarea paragrafelor se referd la distanta dintre textul unui paragraf si marginea din stdnga 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 =" Faragraph...

contextual deschis cu click dreapta pe un text selectat.
Distantarea tuturor liniilor unui paragraf, fata de marginea din stanga, se realizeaza cu ajutorul cdmpului Left
(La stanga) existent in tab-ul Indents and Spacing (Indentare si spatiere) din fereastra Paragraph (Paragraf). Se

disponibild Th meniul

completeaza campul Oam =7 cu valoarea dorits 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 derulantda Special (Speciald) si |Firstline E]

completarea cdmpului By (Cu) cu valoarea dorita. none
in lista derulants Special (Speciald) existd si optiunea de indentare Hanging (Agitat) astfel Hanging

incat al doilea rand dintr-un paragraf si randurile urmatoare sa fie indentate mai mult decat
primul rand. Acest tip de indentare este aplicat in mod obisnuit referintelor bibliografice si, uneori, este folist in
liste cu marcatori, pentru a realiza o evidentiere mai buna a textului din paragraf.

Spedal:
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REF 4.3.4 Syllabus 6.0
Redimensionarea, stergerea unui obiect

= Un obiect selectat poate fi redimensionat prin deplasarea cercurilor sau patratelor
aflate Tn colturile sau pe laturile obiectului. Astfel, se pozitioneaza cursorul pe un cerc sau

P i
'—|‘:'I" patrat, se tine apdsat butonul stang al mouse-ului si se trage de mouse pana la
‘ i dimensiunea dorita, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.

i Pentru stabilirea unor valori precise pentru tnaltimea si respectiv latimea obiectului, se
l:\«—g-- “ S apeleaza tab-ul Format, grupul Size (Dimensiune) sau functia Size and Position
N (Dimensiune si pozitie) existentd in meniul contextual. in fereastra Layout (Aspect) se
introduc manual valorile dorite in cAmpurile Height (indltime) si Width (Litime) sau se

= +
Redimensionarea folosesc sagetile '™ ' pentru stabilirea valorii si se apasa tasta Enter sau butonul OK.
unui obiect Importanta in modificarea Tnal{imii sau |atimii este optiunea Lock apect ratio (Blocare
raport aspect), care, atunci cand este activa, pastreaza raportul intre cele doua marimi,
astfel incat obiectul sa fie afisat corect. Dezactivarea acestei optiuni duce la afisarea deformata a obiectului.

Layout . o=
Fereastra Size
Position | Text Wrapping Size (Dimensi u ne)

Height

Campurile Height
(Inaltime) si Width
(Latime)

@ Absolute |4.7icm =
Relative : relative to |Page

Width

@ Absolute |5.03am [
Relative : relative to  (Page
Rotate
Rotation: o= =

Scale

Optiunea Lock apect
ratio (Blocare raport
aspect)

Height: 100 %
| Lock aspect ratio
/| Relative to ariginal pictur

in fereastra Size (Dimensiune) se poate folosi si optiunea Scale (Scald) pentru stabilirea valorii procentuale a

Reset

inaltimii si [atimii unui obiect, raportata la dimensiunea normala a acestuia. Butonul din fereastra

Size (Dimensiune) afiseaza obiectul la dimensiunile initiale.
Stergerea unui obiect selectat se realizeaza prin apdsarea tastei Delete sau tastei Backspace de pe tastatura.

REF 6.1.5 Syllabus 6.0
Stergerea unui text din antet sau subsol

Un antet sau un subsol poate fi, de asemenea, eliminat dintr-un document, daca nu isi mai indeplineste scopul
sau daca a fost introdus in mod gresit.

Pentru acesta, accesati tab-ul Insert (inserare) si apasati butonul Header (Antet) sau Footer (Subsol), in functie

|__3< Bemowve Header

de necesitati. Din lista derulanta afisata selectati optiunea (Eliminare antet) sau

D‘i Remove Footer (Eliminare subsol).

REF 6.1.6 Syllabus 6.0
Stergerea campurilor de informatii in antet si subsol: data, numar de
pagina

E;'{ Bernove Page Mumbers

Numarul de pagina din antet sau subsol poate fi Tnlaturat cu optiunea din butonul

Page Number (Numar pagina), grupul de butoane Header & Footer (Antet & Subsol).
9
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in antetul sau subsolul documentului pot fi afisate si alte informatii legate de dat3 si/sau ord, denumirea
fisierului, autorul, etc. Acestea pot fi sterse foarte simplu astfel:

e se activeaza antetul prin dublu click stanga in zona antetului sau prin selectarea comenzii Edit Header

Header
(Editare antet) localizata in lista ce apare la apasarea butonului - (Antet) din grupul de butoane

Header & Footer (Antet & Subsol), tab-ul Insert (Inserare). Activarea antetului este semnalizata prin

aparitia etichetei ™" | in stanga documentului si aparitia punctului de insertie (|). Apoi se
selecteaza textul dorit si se sterge cu ajutorul tastelor Delete sau Backspace.

e se activeaza subsolul prin dublu click stanga Tn zona subsolului sau prin selectarea comenzii Edit

Footer
Footer (Editare subsol) ce se gdseste in lista deschisa cu butonul = (Subsol) din grupul de butoane

Header & Footer (Antet & Subsol), aferent tab-ului Insert (Inserare). Activarea subsolului este

semnalizata prin aparitia etichetei Tn stanga documentulul si aparitia punctului de insertie (]).
Apoi se selecteaza textul dorit si se sterge cu ajutorul tastelor Delete sau Backspace.

REF 6.2.4 Syllabus 6.0
Imprimarea unui text selectat

Un document se imprima apeland butonul File (Fisier) — optiunea Print (Imprimare) sau combinatia de taste
Ctrl si P.

“—Home Insert Page Layout References Mailings Review
[ save Print Z\lumérul de exemplare ’
=
~ |
Pentru a incepe HQ,J 1 =
-

Copies:
imprimarea apasati Print
butonul Print
(Imprimare) . :
Printer i
I
/ Send To OneNote 2010 glmprimanta folosita
Recent 8 Ready
Printer Properties
New
Settings
m 1 Print All Pages Pagini tipdrite — toate,
Save & Send g Print the entire document anumite pagini sau doar
Pages: o portiune de text
Help J Print One Sided N
Only print on one side of the page
:] Options 2k =
Collated
X BB 3 123 123 T
j Portrait Orientation -
Ad -
8.27" x11.69"

Microsoft Word ofera o optiune de imprimare a unui anumit text din cadrul unui document. Pentru aceasta,
se selecteaza intai textul dorit, apoi se apeleaza butonul File (Fisier) — optiunea Print (Imprimare) sau combinatia
de taste Ctrl si P. La categoria Settings (Setari), din lista derulanta Print All Pages (Se imprima toate paginile), se
selecteaza optiunea Print Selection (Se imprima selectia). La final, se apasa butonul Print (Imprimare) pentru a
incepe tiparirea.
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