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Capitolul 1
Primele notiuni in Word

1.1. Introducere

Word este un program al pachetului Microsoft Office si este
specializat in introducerea textelor si a obiectelor grafice. Cu ajutorul siu,
textele si imaginile pot fi prelucrate astfel incat s& "arate bine". Word
poate fucra cu mai multe ferestre de introducere a datelor. Astfel, putem
deschide mai multe ferestre simultan si in fiecare sa vizualizim un anumit
fisier. Tn linii mari, textele se introduc ca in WordPad, iar modul in care
acestea sunt aranjate este prezentat in continuare.

inainte de a prezenta operatiile de bazd ce se pot realiza in Word
vom Incerca o acomodare cu interfata specificd. Spre deosebire de alte
aplicatii sau de variantele mai vechi ale pachetului Office, la deschiderea
unui document Word veti remarca ribbonul, un meniu care este compus
din mai multe file (Tab-uri) in care sunt grupate operatiile specifice
aplicatiei (Group-uri), dupa functionalitatea lor: -

1.3, introducers

Werd este un program al pachatuiui Microsoft Office 51 este
specializat in mtrsdwema textalor g & absec alor grafice. Cu apgorui sAu,
5§ "arate bine”. Word
re & datelor, A;t‘e\ putem

inairte de e prezents operatile de bazd ce se pot realiza in Word

ecifics. Spre deosebire de alte
;i Office, ia deschiderea
care este campus din

vom incarca o acomodarz cu i
% sau de variantele mai vechi ale pacl
unui document Ward veti remarca ribonul, un o
mai multe file (Tab-uri) in care sunt grupate operatiife specifice aplicagiei
(Greup-uri), dupd functionalitatea lory
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Observatie. O mare parte dintre componentele intalnite la Microsoft Excel
se regasesc si in programul Microsoft Word.

IMPORTANT ESTE SA TNVETI TEHNICA DE LUCRU IN WORD, versiunea pe
care o folosesti depinzand doar de licenta pe care o detii tu sau compania
pentru care lucrezi, bineinteles. Asa arata spre exemplu alte meniuri ale
unor versiuni de office anterioare:

Microsoft Office 2007

97 5.0 AaBbi haBbce AaBb(

5 THesdingl 1

Microsoft Office 2013
s 'l ? - B X
pEEST  OESGN PAGTLAVOUT  REFEREMCES  MMINGY  RBVEW VW Sighial 5
faBblehe AsBBCc: Aafbo g
i ts » o U o - - - Egifireg
RETINE

Nu conteazd versiunea, ci ceea ce vei stii — editorul de texte.

in timp vei putea folosi poate si alte programe de tip opensource
(distribuite gratuit), diverse versiuni si sisteme de operare, dispozitive
desktop sau mobile, s.a.m.d.

Principiul de lucru este acelasi, doar optiunile si comenzile sunt
disponibile intr-un meniu sau altul, in functie de aplicatie.
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Evident, cu cat versiunea este mai houd, cu atat ai mai multe posibilitati.

Noi vom lucra cu ultima versiune disponibild in luna decembrie 2023, mai
exact Microsoft Office 365 Word (instalat in limba englezad deoarece putem
obtine astfel ajutor mult mai usor pe Internet de la alti utilizatori). Puteti
descarca acasa o versiune de proba (gratuita) pentru 30 de zile de aici:
https://www.microsoft.com/ro-ro/microsoft-365/

1.2. Bara de titlu

Observdm in partea de sus a ferestrei aplicatiei o bara de culoare albastra
care se numeste generic ,bara de titlu”. Pe langd numele documentului
deschis, in partea stanga exista anumite comenzi rapide:

Layout References Mailings R

5 Paragraph

OO CR BRI S SN R N e A

AutoSave Save Undo Redo

Implicit, modul de salvare automata (AutoSave) a modificarilor efectuate
documentului este dezactivat (Off). Tl putem bineinteles activa efectuand
clic pe optiunea respectiva (On). Apasand butonul Save, retinem pe disc in
fisierul nostru forma curenta a continutului acestuia.

Butonul Undo anuleazd comanda anterioard, iar Redo o efectueaza din nou
pe ultima existenta.

fn dreapta figurii noastre observim o lupa care ne indici o zond de text

unde putem pune intrebari ori afla mai multe informatii despre optiuni si
comenzi (Help rapid).
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Putem personaliza cu usurintd-aceasta lista de comenzi rapide efectudnd
un clic pe butonul corespunzator, apoi alegind din list3 ce dorim:

File Home Insert Dray Customize Quick Access Toolbar |

<y ¥ = " Automatically Save
Ll:l = Calibri v 12
L3 Mew

B I U+~ g =
- - Open

_ ‘C!i_pboard. Tz

i

v Save
SRS
Quick Print
Print Preview and Print
Editor (F7)
Read Aloud
v Undo
v Rede
Draw Table

Touch/Mouse Mode

Meaore Commands...

Show Below the Ribbon

thassmEas

Similar, in partea dreapta a barei de titlu se gasesc alte comenzi utile, pe
langa cele standard (minimizare, maximizare, inchidere):

| ©2 Comments | |/ Editing ~ | | 2 Share + |

A~ | P | @ | 2] BT
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Putem personaliza modul in care este prezent intreg ribbonul:

commands all the time,

——————

| © Comments | | ___ Auto-hide Ribbon g
| Obng ~ | S Hide the Ribbon. Click atthetop |
Hc o id) | k[i - of the application to showit.
vaJ ¢, Replace ! ] =
Heading 2 !m.:;l = | Dic ] Show Tabs
)] B select~ i 1 [T Show Ribbon tabs only, Click a
&l Editing | Vo tab to show the commands.
by e e = Show Tabs and Commands
1} Show Ribbon tabs and

Avem urmatoarele optiuni:

- Auto-hide Ribbon (ascunde ribonul automat, trebuie efectuat un
clic in partea de sus a aplicatiei pentru a aparea);

- Show Tabs (vor fi afisate doar titlurile Tab-urilor, trebuie efectuat
clic pe numele sau pentru a fi afisate comenzile);

- Show Tabs and Commands (modalitate implicitd, sunt afisate
taburile si grupurile de comenzi).

Tn unele situatii este util s& ascundem ribbonul, precum cazul unui laptop
cu un display de dimensiuni reduse, iar noi neavand un text complex de
introdus in mod frecvent.

Sunt foarte multe comenzi disponibile, va invit sa le descoperiti pe unele si
singuri, precum Comments, Editing sau Share, care au un scop evident.

=  Fisierele Word se numesc documente si au, de regula, extensia ,.doc”
sau ,..docx” (specificd Word-ului 2007+).

= Tn general, fisierele sunt compatibile intre versiuni, cu mentiunea c3
uneori ,textul poate fugi” pe pagina urméitoare, s.a.m.d. In trecut
acest aspect era un mare inconvenient al aplicatiei Microsoft. Oricum
trebuie sa verificati un document cu mare grija, dacd il portatide la o
versiune la alta mai noua (sau invers).
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1.3. Crearea unui document nou

Un document nou poate fi creat apdsand butonul File si apoi din sectiunea
New se alege Blank document:

GRod evening

v Mew

Taka e tour

_ | Blank document

Blankdocument Welcame to Word

v" Rapid, un document nou se poate crea prin apdsarea combinatiei de
taste Ctrl si N.

v" Un document nou se poate crea si fara a se apela la programul Word.
Cu My Computer sau Explorer se vizualizeaza continutul folder-ului
care urmeazd sa retind documentul. Prin clic cu butonul drept al
mouse-ului se apeleazd meniul contextual, se selecteazd New si
Microsoft Office Word Document si se introduce apoi numele noului
document (vezi imaginea de pe pagina urmdtoare).

v" Dacd apeldm programul Word fara a deschide implicit vreun fisier
document, acesta va afisa din start meniul File, intrebandu-ne astfel
ce dorim sa facem in continuare. Vor fi evindentiate pe acel panou si
fisierele care au fost editate recent (Recent), extrem de util pentru
cazurile Tn care am ratacit spre exemplu fisierul proaspat inchis.
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View >

Sort by >

Group by > o n e
Refresh Folder

e o UL === pa Pl B R

£33 Microsoft Access Database

Undo Move Ctri+Z
Git GUI Here
Git Bash Here

=l Microsoft Word Document
Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft Publisher Document
WinRAR archive

Give access to

Text Document
= ;ﬁfobe Drive FS& v x| Microsoft Bxcel Warksheet

> | & WinRAR ZIP archive

Properties i /

Mai sus am creat un document nou pe Desktop-ul calculatorului facand
apel la meniul contextual (clic dreapta).

1.4. Deschiderea unui document

Deschiderea unui document se poate face, fie din meniul butonului File si
apoi Open, fie executand dublu-clic pe icon-ul fisierului (din My Computer
sau Windows Explorer). Tn acest caz, Intrucdt Windows-ul are setat3
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asocierea-intre fisiere-cu extensia-,.doc” / ,.docx” si programul Microsoft
Word, se apeleaza programul si acesta deschide fisierul.

dublu-clic
pe fisier

La un moment dat pot fi deschise mai multe documente. Fiecare dintre ele
este afigat intr-o fereastrd a Word-ului. Fereastra minimizatd a fiecarui
document deschis se gaseste pe Taskbar. Selectarea ferestrei unui anumit
document se poate face executand clic pe fereastra minimizata:

11_Capitelul_1_introducére.doc - Compatibility Mode -
Waord

v Fisierul in care lucrez acum este salvat cu extensia ,.doc”, asadar a
fost deschis de Word 365 in ,Compatibility Mode”. Nu este nicio
problema pe moment, insa la o resalvare spre ,.docx” s-ar putea s&

am cateva probleme.

1.5. Salvarea unui document

=  Pe masura ce scriem un document, acesta trebuie salvat, iar aceasta
se face din meniul File si Save sau cu ajutorul combinatiei de taste
Ctrl + S, sau se apasa butonul din bara de acces rapid, asa cum a fost
prezentat mai devreme.
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= Un document poate fi salvat sub un nume diferit si, eventual, in alt
folder / unitate hard-disk. Pentru aceasta, apasam butonul File si apoi

optiunea Save As.

Va apdrea o cutie de dialog in care avem:

OneDrive Personal in cloud (spatiu personal oferit de Microsoft)

/

Save As

AT T
(L) Recent

Perional

|
&% OneDrive - Persohal

™\

Ctherlocations

j; This PC Meme T
:,f_j/f. Add a Place
[:_—I Attachments
Desktop
Documents
Pictures
[
alte locatii foldere uzuale

numele

= OneDrive - Personal / ﬁ$ierU|Ui

tipul
fisierului
(doc, docx,

poate fi
salvat sica
pdf, spre
exemplu)

crearea
unui foder
nou

Daca dorim o locatie anume, vom alege comanda Browse ce va deschide o

noua fereastrd de unde putem naviga spre directorul cdutat.

=  Practic, un document se retine intr-un fisier prin respectarea unor
reguli, care tin de tipul fisierului. Exista mai multe tipuri de fisiere si
fiecare dintre ele are o extensie specifica. Priviti pe pagina urmatoare

in cate moduri putem salva un document deschis:
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== OneDrive - Personal

i 11_Capitolul_1_lntroducere

Single File Web Fage (*.mht, *.mhitmi)
Web Page (“.htm, *html)

.

{*.htm, *.htmi)

Rich Text Format (%.rtf

Blain Text {"1x5)

Word XML Document (*.xmil)

Word 2803 XML Document ("xmi}
Stnict Open XML Document (*.doox)

OpenDocument Text (*.odt)
LOLuinenty

Vom da cateva exemple de extensii:

Web page (,.htm”, ,.html” sunt extensiile) - acestea sunt
fisiere editate in HTML, limbaj prin care se descriu paginile web.

Rich Text Format - un format compatibil ("inteles") si de alte editoare
de text si imagini. Se salveazad sub acest format dacd se doreste ca,
ulterior, prelucrarea acestor fisiere sa se execute cu acele editoare.

Text Only - salvarea doar a textului continut de document.

Word 97-2003 - document care poate fi ulterior prelucrat cu o
versiune mai veche a programului Microsoft Word. De reguld, orice
noud versiune poate deschide un document creat cu o versiune mai
veche, dar invers, este necesar sd se salveze intr-un format
corespunzator,

Alegem varianta doritd in functie de necesitate!
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