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WORD Cursul III Obiective
 Utilizarea comenzii AutoCorrect… Utilizarea documentaţiei electronice (Office Assistant) Utilizarea facilităţii de localizare a unor elemente din
 document Utilizarea coloanelor Inserarea unor elemente cum ar fi note de subsol, comentarii,
 caractere speciale, imagini, etc. Utilizarea stilurilor Utilizarea cuprinsului Utilizarea barei Drawing Utilizarea editorului de ecuaţii Utilizarea opţiunii Spelling and Grammar...
 Descriere
 Acesta este un curs mai amplu în care vei învăţa o mulţime de noi cunoştinţe care urmează să fie şi aprofundate. Vei învăţa, spre exemplu, cum să instruieşti aplicaţia să facă o serie de corecturi automate ale greşelilor frecvente pe care le faci, să utilizezi documentaţia electronică, să inserezi imagini, desene, ecuaţii şi alte elemente, să foloseşti stilurile şi nu în ultimul rând să foloseşti utilitarul care face corectarea textului.
 Cerinţe finale
 La sfârşitul acestui modul va trebui să ştii următoarele:
 Utilizarea comenzii AutoCorrect…
 Utilizarea documentaţiei electronice (Office Assistant)
 Utilizarea facilităţii de localizare a unor elemente din document
 Utilizarea coloanelor
 Inserarea unor elemente cum ar fi note de subsol, comentarii, caractere speciale, imagini, etc.
 Utilizarea stilurilor
 Utilizarea cuprinsului
 Utilizarea barei Drawing
 Utilizarea editorului de ecuaţii
 Utilizarea opţiunii Spelling and Grammar...
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 Lecţia 1
 Obiectivele lecţiei
 Rutarea documentelor Utilizarea comenzii AutoCorrect Utilizarea documentaţiei electronice
 (Office Assistant) Utilizarea opţiunii AutoText Utilizarea facilităţii de localizare a unor elemente
 din document Utilizarea coloanelor Inserarea unor elemente speciale
 Cerinţe finale ale lecţiei
 La sfârşitul acestei lecţii va trebui să ştii următoarele:
 Rutarea documentelor;
 Utilizarea comenzii AutoCorrect;
 Utilizarea documentaţiei electronice;
 Localizarea unor elemente din document;
 Împărţirea textului pe coloane;
 Inserarea notelor de subsol şi a celor de sfârşit de document, a comentariilor, a simbolurilor.
 RUTAREA UNUI DOCUMENT
 Prin rutare se înţelege trimiterea unui document către una sau mai multe persoane în vederea verificării, corectării şi completării documentului de persoanele care sunt implicate într-un proiect.
 Această modalitate de lucru este utilă atunci când un document trebuie să fie studiat şi modificat de mai multe persoane. La terminarea modificărilor documentul se poate întoarce la expeditor.
 Dacă nu s-ar folosi această metodă documentul ar trebui să fie tipărit, să i se ataşeze o listă cu persoanele la care trebuie să ajungă, iar apoi expeditorul să facă modificările manual. În cazul în care documentul trebuie transmis simultan la mai multe persoane trebuie să se tipărească un exemplar pentru fiecare persoană în parte.
 Dacă vrei ca un document să fie verificat şi de alte persoane, poţi stabili o rută (un traseu) pe care să-l facă documentul tău prin e-mail. Mai întâi, creează o rută prin care precizezi cum se transmite documentul şi cum să se urmărească modificările făcute de celelalte persoane. De exemplu, poţi transmite documentul la câte o persoană pe rând, caz în care persoanele care primesc documentul pot observa modificările şi comentariile făcute de persoanele pe la care a trecut, sau poţi transmite o copie a documentului simultan tuturor
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 persoanelor. Odată creată o rută pentru document poţi salva această rută sau poţi transmite documentul pe ruta creată. Documentul este transmis ca un fişier de tip Word ataşat la un mesaj.
 După ce documentul a ajuns la destinaţie poate fi modificat de persoana care l-a primit. Pe măsură ce documentul trece de la o persoană la alta, eşti anunţat printr-un mesaj generat automat. Când toate persoanele au citit şi modificat documentul, acesta îţi este returnat.
 Pentru a transmite un document prin rutare trebuie să parcurgi următorii paşi:
 deschizi documentul pe care vrei să-l transmiţi prin rutare;
 faci următoarea selecţie din meniul principal – File\Send To\Routing Recipient…; în urma acestei comenzi pe ecran este afişată caseta de dialog Microsoft Outlook care avertizează ca „Un program încearcă să utilizeze adresele de e-mail din Outlook”; la această casetă de dialog răspunzi cu butonul Yes;
 în urma răspunsului dat este afişată caseta de dialog Routing Slip; în această casetă de dialog trebuie să stabileşti persoanele care vor primi documentul, ordinea în care îl vor primi şi modul de urmărire al modificărilor; pentru a stabili aceste lucruri procedează astfel:
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 ♦ execută clic pe butonul Address… pentru a stabili lista persoanelor care vor primi documentul; acest buton afişează caseta de dialog Address Book; utilizarea acestei casete de dialog ia învăţat-o în unul din cursurile de Outlook;
 ♦ în cazul în care în lista persoanelor s-a strecurat din greşeală una sau mai multe persoane la care nu trebuie să ajungă documentul, aceste persoane se pot elimina din listă prin selectarea numelui persoanei şi apăsarea butonului Remove;
 ♦ dacă vrei ca documentul să fie transmis de la o persoană la alta într-o anumită ordine, iar lista conţine persoanele într-o altă ordine, atunci poţi să foloseşti unul din cele două butoane Move ( – mută o persoană cu o poziţie în sus, – mută o persoană cu o poziţie în jos);
 ♦ câmpul Subject: poate fi editat; el reprezintă subiectul mesajului care va ajunge la destinatar;
 ♦ câmpul Message text: poate fi editat; acest câmp va reprezenta conţinutul mesajului; în plus conţinutul mesajului va fi completat automat cu un text;
 Notă. 1. Textul cu care este completat mesajul este textul următor: „The attached document has a routing slip. When you are done reviewing this document, choose Next Routing Recipient from the Microsoft Word Send To menu on the File menu to continue the routing.” = „Documentul ataşat face parte dintr-o rută. Când termini de corectat acest document alege comanda Next Routing Recipient din submeniul Send To al meniului File pentru ca documentul să-şi continue ruta.”
 Notă. 2. Dacă persoana este ultima din listă, textul cu care va fi completat mesajul este următorul: „The attached document has a routing slip. When you are done reviewing this document, choose Next Routing Recipient from the Microsoft Word Send To menu on the File menu to return the document to its sender.” = „Documentul ataşat face parte dintr-o rută. Când termini de corectat acest document alege comanda Next Routing Recipient din submeniul Send To al meniului File pentru ca documentul să se întoarcă la destinatar.”
 ♦ pentru a stabili ordinea în care mesajul să ajungă la destinatari poţi selecta una din cele două opţiuni din zona Route to recipients; One after another (unul după altul) – documentul va trece de la o persoană la alta din cele trecute în listă; All at once (toţi deodată) – documentul va
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 ajunge la toate persoanele din listă simultan; în cazul folosirii celei de a doua opţiuni cele două butoane Move îşi pierd semnificaţia;
 ♦ opţiunea Return when done (returnează la terminare) – dacă este bifată întoarce documentul la expeditor când toate persoanele au terminat de făcut modificări sau corecţii, altfel documentul rămâne la destinatar; implicit este bifată;
 ♦ opţiunea Track status (urmăreşte starea) – dacă este bifată este generat automat un mesaj atunci când documentul pleacă de la o persoană la alta; prin acest mesaj eşti înştiinţat unde a ajuns documentul; dacă nu te interesează unde a ajuns documentul poţi să debifezi această opţiune;
 ♦ opţiunea Protect for: (protejează pentru) – permite protejarea documentului prin una din cele patru valori din lista ascunsă alăturată; aceste valori sunt: (none) – nu se protejează documentul, Tracked changes (urmăreşte modificările) – documentul poate fi modificat, dar modificările sunt înregistrate pentru fiecare persoană în parte (textul inserat este subliniat, iar cel şters este tăiat cu o linie, modificările sunt evidenţiate cu câte o culoare pentru fiecare persoană în parte), Comments (comentarii) – corecturile aduse documentului pot fi făcute doar prin inserarea de comentarii, Forms (formulare) – este folosită pentru documente care reprezintă nişte formulare, iar modificările aduse documentului pot fi doar de completare a formularului;
 ♦ în acest moment ai terminat de stabilit ruta unui document; pentru a închide caseta de dialog poţi folosi unul din butoanele – păstrează ruta stabilită, şi permite continuarea editării documentului, fără să-l transmită, – transmite documentul persoanelor stabilite în lista de rutare.
 UTILIZAREA COMENZII AUTOCORRECT
 AutoCorrect este o facilitate foarte utilă în lucru cu documente. Această facilitate rezolvă automat erori obişnuite de scriere şi punctuaţie şi, de asemenea, permite utilizarea prescurtărilor. Poţi scrie folosind prescurtări, iar în document prescurtarea este automat înlocuită cu textul care a fost prescurtat.
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 Pentru a afişa caseta de dialog AutoCorrect trebuie să selectezi comanda AutoCorrect… din meniul Tools. Această casetă de dialog arată ca cea din imaginea următoare:
 MODIFICAREA REGULILOR AUTOCORRECT
 În caseta de dialog AutoCorrect există foarte multe reguli. Unele dintre ele facilitează introducerea caracterelor speciale (când tastezi (r), de exemplu, aplicaţia îl transformă în ®), iar altele corectează erori frecvente de ortografie, punctuaţie sau gramaticale. Poţi să adaugi reguli noi sau să le modifici pe cele existente şi, de asemenea, poţi configura un ansamblu de opţiuni pentru a defini modul în care sunt aplicate o serie de reguli-cheie.
 STABILIREA REGULILOR-CHEIE
 Regulile-cheie sunt în număr de cinci şi sunt prezente în partea de sus a casetei de dialog AutoCorrect. Ele permit ajustarea comportamentului programului. Primele patru opţiuni îi indică programului să verifice anumite tipuri de erori referitoare la scrierea cu majuscule, iar cea de a cincea opţiune activează sau dezactivează înlocuirea abrevierilor sau a erorilor de scriere.
 Primele patru reguli au următoarea semnificaţie:
 Correct TWo INitial CApitals (corectează primele două litere mari) – dacă tastezi două litere consecutive ca majuscule la începutul unui cuvânt, va modifica cea de a doua literă în literă mică; de exemplu, modifică TRebuie în Trebuie;
 Capitalize first letter of sentences (transformă în majusculă prima literă a propoziţiei) - transformă în majusculă prima literă a fiecărei propoziţii sau fraze;
 Capitalize names of days (transformă în majusculă prima literă a zilei calendaristice) – transformă în majusculă prima literă a zilei din săptămână; de exemplu, modifică monday în Monday (luni); este aplicabilă pentru limba engleză;
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 Correct accidental usage of cAPS LOCK key (corectează utilizarea accidentală a tastei Caps Look) – dacă accidental tastezi un cuvânt cu majuscule cu tasta Caps Look activată, corectează majusculele şi o dezactivează. De exemplu, modifică hAPPY în Happy.
 MODIFICAREA EXCEPŢIILOR DE LA REGULI
 Butonul Exceptions… îţi permite să precizezi excepţii de la anumite reguli. Dacă execuţi clic pe acest buton, apare caseta de dialog AutoCorrect Exceptions, care este prezentată în imaginile următoare.
 Această casetă de dialog conţine trei fişe cu opţiuni, fiecare conţinând câte o listă cu texte care nu vor fi corectate. Aceste fişe sunt:
 First Letter (prima literă) – conţine o listă cu abreviaţiile pentru care aplicaţia nu va face corectarea primei litere.
 INitial CAps (primele majuscule) – conţine o listă cu acele cuvinte pentru care nu vor fi corectate primele litere care sunt majuscule.
 Other Corrections (alte corecţii) – conţine o listă cu acele cuvinte care nu vor fi luate în calcul în momentul în care se verifică regulile AutoCorrect.
 Opţiunea Automatically add words to list (adaugă automat cuvinte în listă) permite adăugarea automată a cuvintelor în lista AutoCorrect Exceptions. Când aplicaţia Word corectează automat unele expresii pe care nu vrei să le corecteze, aplicaţia adaugă automat expresia în lista excepţiilor dacă apeşi tasta BackSpace şi tastezi peste corecţia făcută automat. Aplicaţia nu adaugă automat expresia în lista excepţiilor dacă execuţi clic
 pe butonul Undo după ce Word-ul a făcut o corecţie automată.
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 ADĂUGAREA UNEI REGULI
 Dacă faci frecvent o anumită greşeală de ortografie pe care AutoCorrect nu o cunoaşte, o poţi adăuga drept o nouă regulă. De asemenea, poţi adăuga reguli noi şi pentru abrevierile pe care le foloseşti frecvent. De exemplu, poţi folosi „pt” pentru a fi înlocuit cu cuvântul „pentru” sau „tb” pentru a fi înlocuit cu cuvântul „trebuie”.
 Pentru a adăuga o regulă în AutoCorrect trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişează caseta de dialog AutoCorrect (aşa cum am arătat mai sus);
 Introdu în câmpul Replace: o nouă abreviere sau o eroare de ortografie. Lista regulilor se derulează până la secţiunea alfabetică respectivă, pentru a vedea dacă abrevierea este deja înregistrată.
 Apasă tasta Tab şi introdu în câmpul With: textul cu care va fi înlocuită abrevierea. Precizează exact literele mari şi mici, deoarece aplicaţia va reproduce cu exactitate textul introdus.
 Execută clic pe butonul Add pentru a adăuga regula.
 Execută clic pe butonul OK când termini de adăugat regulile.
 Notă. Dacă ai selectat un text înainte de a afişa caseta de dialog AutoCorrect, textul va fi introdus automat în câmpul With:.
 Poţi adăuga oricâte abrevieri doreşti, dar nu folosi niciodată combinaţii de litere care să reprezinte cuvinte obişnuite. De exemplu, dacă foloseşti „suc” pentru „succesor”, poţi să obţii o propoziţie de genul „Vreau un succesor de portocale.”.
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 EDITAREA SAU ŞTERGEREA REGULILOR
 Uneori este necesară modificarea unor reguli sau chiar eliminarea lor. Poate ai folosit o abrevierea pentru numele unui proiect care s-a terminat şi acum această abreviere îţi este necesară pentru un alt text.
 Pentru a edita sau a şterge o regulă trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişează caseta de dialog AutoCorrect.
 Selectează regula din listă. Pentru a ajunge mai uşor la o regulă poţi să tastezi în câmpul Replace: începutul abrevierii.
 Introdu în câmpul With: noul text dacă vrei să modifici regula şi apoi execută clic pe butonul Replace. Execută clic pe butonul Delete dacă vrei să ştergi regula selectată.
 Execută clic pe butonul OK după ce ai terminat de modificat şi/sau şters toate regulile pe care ţi le-ai propus.
 În imaginea următoare este prezentat un exemplu de modificare a unei reguli.
 AUTOTEXT
 Facilitatea AutoText măreşte viteza de lucru prin introducerea unor tipuri speciale de text. De exemplu, poţi insera data sau ora curentă, numere de pagină, diverse formule de salut sau de încheiere pentru scrisori. În unele situaţii, aplicaţia se va oferi să completeze automat cu un element AutoText atunci când tastezi primele câteva litere ale acestuia. În astfel de situaţii după ce a fost identificat un element AutoText este afişat acesta şi poate fi inserat automat prin apăsarea tastei Enter fără a mai fi nevoie de tastarea integrală a textului respectiv.
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 De exemplu, dacă în lista elementelor AutoText există elementul „Rompetrol” după tastarea literelor „romp” facilitatea AutoText face o propunere ca în imagine următoare. Acceptarea textului propus se face prin apăsarea tastei Enter. Dacă nu apeşi Enter este ignorat textul propus.
 INSERAREA AUTOMATĂ A TEXTULUI
 Poţi insera automat un element AutoText. Accesarea acestor elemente se poate realiza prin una din următoarele metode:
 Afişezi bara de unelte AutoText.
 Selectezi opţiunea AutoText din meniul Insert, apoi poţi selecta un element din lista prezentată sau poţi să selectezi comanda AutoText… care afişează caseta de dialog AutoCorrect cu fişa cu opţiuni AutoText.
 UTILIZAREA BAREI DE INSTRUMENTE AUTOTEXT
 În cazul în care utilizezi frecvent această facilitate, o poţi accesa mai uşor din bara de unelte AutoText.
 Butoanele de pe această bară de unelte au următoarea semnificaţie:
 AutoText – afişează caseta de dialog AutoCorrect fişa cu opţiuni AutoText.
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 All Entries afişează o listă cu elementele AutoText grupate pe categorii.
 Create AutoText – permite adăugarea de noi elemente plecând de la un text selectat. Acest buton este inactiv. Se va activa automat în momentul în care selectezi textul pe care vrei să-l inserezi în lista AutoText.
 UTILIZAREA CASETEI DE DIALOG AUTOCORRECT
 Pentru a adăuga sau modifica elemente în sau din lista AutoText, trebuie să foloseşti fişa AutoText a casetei de dialog AutoCorrect. Aceasta arată ca în imaginea următoare:
 CĂUTAREA ŞI INSERAREA ELEMENTELOR AUTOTEXT
 Când caseta de dialog AutoCorrect este afişată poţi selecta orice element pe care l-ai definit anterior. Pentru a parcurge mai uşor lista poţi tasta primele caractere ale textului. După identificarea elementului trebuie să-l selectezi prin executarea unui clic pe respectivul element din listă.
 Pentru a insera un element în document trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişezi caseta de dialog AutoCorrect.
 Cauţi şi selectezi elementul dorit.
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 Apeşi butonul Insert.
 ADĂUGAREA SAU ŞTERGEREA INTRĂRILOR
 Ca şi AutoCorrect, AutoText îţi permite să economiseşti timp, ajutându-te să introduci automat cuvinte sau expresii lungi, folosite frecvent. Spre deosebire de AutoCorrect, care de fiecare dată înlocuieşte automat abrevierea cu textul propriu-zis, AutoText memorează textul şi oferă posibilitatea de a insera sau nu textul, după necesităţi. Elementul poate fi adăugat într-un anumit model sau în toate modelele deschise la momentul respectiv.
 Pentru a adăuga un element în lista AutoText, trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişează caseta de dialog AutoCorrect cu fişa cu opţiuni AutoText folosind una din metodele prezentate anterior.
 Tastează un text nou în câmpul Enter AutoText entries here:. Ai grijă să foloseşti în mod corect literele mari şi mici, ortografia, punctuaţia sau spaţierea pentru textul respectiv, deoarece programul le va reproduce fidel.
 Din lista ascunsă Look in: poţi selecta modelul pentru care să fie valabil elementul nou.
 Execuţi clic pe butonul Add sau apeşi tasta Enter. Elementul va fi afişat în listă.
 Pentru a şterge un element din lista AutoText, trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişează caseta de dialog AutoCorrect cu fişa cu opţiuni AutoText folosind una din metodele prezentate anterior.
 Caută elementul pe care vrei să-l ştergi.
 Apasă butonul Delete.
 UTILIZAREA OFFICE ASSISTANT
 Aplicaţia Word (ca, dealtfel, toate aplicaţiile Microsoft) conţine în pachetul de instalare o bogată documentaţie electronică (Help). În pachetul de aplicaţii MS Office această documentaţie are două aspecte. Unul din aspecte este cel al unei aplicaţii Help obişnuite, iar cel de al doilea aspect este al unui asistent care te însoţeşte pe parcursul utilizării aplicaţiei.
 Office Assistant este un personaj animat care apare pe ecran la puţină vreme după pornirea aplicaţiei. Prin intermediul unui balon afişat pe ecran, Office Assistant îţi oferă sugestii cu privire la metode mai bune de a executa anumite operaţii, precum şi mesaje de avertizare (mesaje pe care le primeşti sub forma unor casete de mesaj dacă este dezactivată funcţia de asistenţă). Îl poţi utiliza şi pentru a găsi răspunsuri la eventualele întrebări.
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 Există mai multe personaje care oferă asistenţă. Personajele pe care le poţi utiliza ca asistent sunt următoarele:
 Clippit The Dot F1 The Genius
 Office Logo Mother Nature Kinks Rocky
 UTILIZAREA BALONULUI ASSISTANT
 În mod normal, balonul în care sunt afişate sugestiile este ascuns – acesta apare automat atunci când Assistant are o sugestie şi, de asemenea, îl poţi afişa de fiecare dată când doreşti să cauţi un răspuns la o întrebare.
 Există patru metode de a afişa balonul atunci când ai nevoie de el:
 Execuţi clic pe Assistant.
 Apeşi tasta F1.
 Execuţi clic pe butonul Microsoft Word Help din bara de unelte standard.
 Alege comanda Microsoft Word Help din meniul Help.
 Pentru a ascunde butonul, execută clic oriunde în afara lui.
 CĂUTAREA RĂSPUNSURILOR
 Când soliciţi asistentului ajutor, balonul conţine o casetă în care poţi introduce o întrebare, aşa cum este prezentat în imaginea următoare.
 Pentru a căuta răspunsuri la o întrebare trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Execuţi clic pe Assistant.
 Tastezi în caseta de căutare numele unui subiect sau o întrebare (în limba engleză). De exemplu, poţi introduce setup pages (setarea paginilor) sau How do I setup the pages? (Cum setez paginile?).
 Execuţi clic pe butonul Search. Balonul asistentului va afişa o listă de subiecte corespunzătoare întrebării.
 Asistentul poate afişa maxim 10 subiecte. Dacă nu ai găsit răspunsul dorit, execută clic pe opţiunea See More (vezi mai mult – alte subiecte) de la baza balonului, pentru a vedea şi alte subiecte corelate cu întrebarea pusă.
 Execută clic pe un subiect pentru a obţine informaţii cu privire la acesta. Se deschide fereastra Help, care afişează subiectul respectiv, după cum se poate vedea în cea de a treia figură din cele trei prezentate în continuare.
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 Utilizarea informaţiei din această fereastră este foarte asemănătoare cu navigarea în Internet Explorer.
 COMANDA GO TO
 Comanda Go To îţi permite să te deplasezi într-un loc în cadrul unui document mult mai rapid decât prin derularea cu ajutorul barelor de derulare sau a tastaturii. Această comandă poate localiza diverse elemente care intră în componenţa unui document. Executarea comenzii are ca efect afişarea casetei de dialog Find and Replace care este prezentată în imaginea următoare.
 Pentru a folosi comanda Go To trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectezi comanda Go To din meniul Edit sau apeşi combinaţia de taste Ctrl + G pentru a afişa caseta de dialog Find and Replace cu fişa cu opţiuni, prezentată în imaginea anterioară, care are următoarele elemente:
 ♦ Go to what: – lista elementelor pe care le poate identifica;
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 ♦ Enter page number: – câmp pentru identificarea unui anumit element;
 Previous – poziţionarea pe elementul anterior;
 Next – poziţionarea pe elementul următor;
 Close – închide această casetă de dialog.
 ÎMPĂRŢIREA TEXTULUI PE COLOANE
 Majoritatea documentelor utilizează o dispunere a textului pe o singură coloană. Se pot crea cu uşurinţă mai multe coloane în document. Aceste coloane pot fi folosite pentru întreg documentul sau numai pentru anumite secţiuni ale acestuia.
 APLICAREA COLOANELOR
 Există două moduri de a dispune textul pe mai multe coloane. Poţi crea rapid coloane cu lăţime egală şi egal spaţiate (spaţiul dintre coloane) folosind butonul Columns din bara de unelte standard, sau poţi utiliza comanda Columns din meniul Format pentru obţinerea unor coloane cu lăţime şi spaţiere variabilă.
 Notă. Numărul de coloane pe care poţi să le utilizezi într-un document este limitat doar de dimensiunile paginii şi de lăţimea minimă a unei coloane care este de ½ inch (1,27 cm).
 UTILIZAREA BUTONULUI COLUMNS
 Utilizarea butonului Columns din bara de unelte standard este foarte asemănătoare cu cea a butonului Insert Table din aceeaşi bară. Pentru a crea mai multe coloane în document folosind butonul Columns din bara de unelte standard parcurgi următorii paşi:
 Dacă este necesar, poziţionezi punctul de inserare acolo de unde vrei să începi să scrii pe mai multe coloane sau selectezi textul pe care l-ai scris şi pe care vrei să-l împarţi în mai multe coloane.
 Execuţi clic pe butonul Columns din bara de unelte standard. Va apărea o paletă cu următorul aspect:
 Trage indicatorul mouse-ului peste numărul de coloane dorit, apoi execută clic. Indiferent de modul de vizualizare în care te afli aplicaţia va face trecerea în modul de vizualizare Print Layout.
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 UTILIZAREA CASETEI DE DIALOG COLUMNS
 Caseta de dialog Columns permite stabilirea şi/sau modificarea parametrilor coloanelor. Aceşti parametri se referă la numărul de coloane, lăţimea şi spaţierea lor. Pentru a afişa caseta de dialog Columns în vederea stabilirii sau modificării parametrilor coloanelor trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Dacă este necesar, poziţionezi punctul de inserare acolo de unde vrei să începi să scrii pe mai multe coloane sau selectezi textul pe care l-ai scris şi pe care vrei să-l împarţi în mai multe coloane.
 Selectezi comanda Columns din meniul Format. Va fi afişată caseta de dialog Columns prezentată în imaginea următoare:
 Execută clic pe unul din modelele de coloane predefinite din zona Preset sau selectează numărul de coloane în câmpul Number of Columns.
 Dacă lăţimea coloanelor şi spaţierea lor nu este egală, trebuie mai întâi eliminată bifa de la Equal column width, apoi trebuie să modifici lăţimea coloanelor prin stabilirea valorilor de pe coloana Width: şi spaţierea prin stabilirea valorilor de pe coloana Spacing:.
 INSERAREA UNOR ELEMENTE SPECIALE
 NOTE DE SUBSOL ŞI DE SFÂRŞIT DE DOCUMENT
 Notele de subsol şi de sfârşit de document reprezintă o caracteristică a articolelor ştiinţifice, a documentelor de cercetare şi a celor tehnice. Notele de subsol sunt afişate la baza paginii sau imediat după ultimul paragraf al paginii. Notele de sfârşit de document sunt afişate la sfârşitul documentului sau la sfârşitul unei secţiuni. În momentul inserării notei poţi stabili poziţia pe care să o ocupe şi modul de identificare (numerotare).
 INSERAREA NOTELOR
 Inserarea notelor se realizează cu comanda Footnote… din meniul Insert. Pentru a insera o notă trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionează punctul de inserare lângă termenul pentru care vrei să inserezi nota.
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 Selectează comanda Footnote… din meniul Insert. Aplicaţia afişează caseta de dialog Footnote and Endnote ca în figura următoare.
 În zona Insert stabileşti tipul notei:
 ♦ Footnote – notă de subsol (Bottom of page – sfârşit de pagină).
 ♦ Endnote – notă de sfârşit de document (End of document – sfârşit de document).
 În zona Numbering stabileşti metoda de numerotare:
 ♦ AutoNumber – numerotare automată;
 ♦ Custom Mark: – poţi insera în câmpul alăturat un simbol care va identifica nota;
 ♦ Symbol… – afişează caseta de dialog Symbol care permite selectarea unui simbol.
 Apeşi butonul OK pentru a adăuga nota. Aplicaţia adaugă un număr sau un simbol pentru notă (la poziţia la care se afla punctul de inserare) şi, de asemenea, adaugă nota de subsol sau de sfârşit de document în funcţie de opţiunea aleasă. În plus, poziţionează punctul de inserare în cadrul notei pentru a insera textul acesteia.
 Introdu textul notei.
 Execută clic în document pentru a continua editarea acestuia sau dublu clic pentru a poziţiona automat punctul de inserare la poziţia pe care a avut-o înainte de inserarea notei.
 ŞTERGEREA NOTELOR
 Pentru a şterge o notă poţi utiliza una din următoarele metode:
 Prima metodă:
 ♦ Poziţionează punctul de inserare în document lângă numărul sau simbolul care identifică nota pe care vrei să o ştergi;
 ♦ Apasă de două ori una din tastele Backspace sau Delete în funcţie de poziţia punctului de inserare faţă de numărul sau simbolul care identifică nota.
 A doua metodă:
 ♦ Selectează numărul sau simbolul care identifică nota pe care vrei să o ştergi;
 ♦ Apasă o singură dată una din tastele Backspace sau Delete.
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 STABILIREA OPŢIUNILOR PENTRU NOTE
 La inserarea unei note, poţi stabili anumite opţiuni referitoare la amplasarea sa şi la formatul numărului sau simbolului utilizat pentru identificarea ei. Poţi modifica, de asemenea, aspectul separatorului dintre zona care conţine textul notei şi textul documentului.
 Pentru a configura opţiunile referitoare la numerotarea şi amplasarea notelor trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectează comanda Footnote… din meniul Insert.
 Execută clic pe butonul Options... din caseta de dialog Footnote and Endnote. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Note Options ca în imaginile următoare.
 Execută clic pe una din fişele All Footnotes sau All Endnotes pentru a afişa opţiunile tipului de notă pe care vrei să le modifici.
 Stabilirea opţiunilor pentru note de subsol:
 ♦ Place at: (plasează la) – permite stabilirea locului de amplasare al notei prin selectarea uneia din cele două valori: Bottom of page (la sfârşitul paginii), Beneath of text (sub textul ultimului paragraf).
 ♦ Number format: (formatul numerelor) – permite stabilirea formatului de numerotare al notelor.
 ♦ Start at: (începe de la) – permite stabilirea valorii de la care să înceapă numerotarea notelor.
 ♦ Numbering: (numerotarea) – permite stabilirea modului de numerotare al notelor:
 • Continuous – numerotarea va fi continuă pe parcursul întregului document;
 • Restart each section – poate relua numerotarea după fiecare secţiune;
 • Restart each page – poate relua numerotarea după fiecare pagină.
 Stabilirea opţiunilor pentru note de sfârşit de document:
 ♦ Place at: (plasează la) – permite stabilirea locului de amplasare al notei prin selectarea uneia din cele două valori: End of section (la sfârşitul secţiunii), End of document (la sfârşitul documentului).
 ♦ Number format: (formatul numerelor) – permite stabilirea formatului de numerotare al notelor.
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 ♦ Start at: (începe de la) – permite stabilirea valorii de la care să înceapă numerotarea notelor.
 ♦ Numbering: (numerotarea) – permite stabilirea modului de numerotare al notelor:
 • Continuous – numerotarea va fi continuă pe parcursul întregului document;
 • Restart each section – poate relua numerotarea după fiecare secţiune;
 Închizi caseta de dialog prin apăsarea butonului OK.
 INSERAREA COMENTARIILOR
 Când lucrezi împreună cu alte persoane la un document, uneori este necesar să faci sugestii sau să adaugi texte care să explice modificările făcute. Aceste texte pot fi comentarii. Aplicaţia îţi permite să inserezi comentarii în document. Comentariile pot fi inserate oriunde în document. Ele sunt identificate în mod automat prin iniţialele autorului şi numărul comentariului.
 Când deschizi un document care conţine comentarii ele pot fi identificate prin culoarea galbenă, aşa cum se vede în imaginea următoare. Conţinutul comentariului poate fi vizualizat într-o casetă care apare cât timp este poziţionat indicatorul mouse-ului pe comentariu sau într-o secţiune a ferestrei plasată în partea de jos.
 INSERAREA UNUI COMENTARIU
 Poţi insera în document comentarii text sau vocale. Pentru a insera comentarii în document trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionează punctul de inserare lângă termenul pentru care vrei să inserezi comentariul.
 Selectează comanda Comment… din meniul Insert. Aplicaţia evidenţiază cu galben cuvântul din stânga punctului de inserare, inserează un marcaj de comentariu, afişează secţiunea comentariilor şi plasează punctul de inserare în această secţiune pentru a permite completarea comentariului.
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 Tastează textul comentariului.
 Execută clic pe butonul Close.
 Pentru a insera comentarii vocale trebuie să ai un microfon conectat la placa de sunet.
 Poţi apăsa butonul Insert Sound Object (inserare obiect sonor). Pe ecran apare fereastra Sound Object care permite preluarea prin microfon a vocii şi inserarea ei în document.
 Utilizarea acestei ferestre este prezentată în continuare:
 Apeşi butonul Record (înregistrare) pentru a începe înregistrarea.
 Începi să vorbeşti la microfon.
 Apeşi butonul Stop (oprire) pentru a termina înregistrarea.
 Închizi fereastra Sound Object.
 EDITAREA ŞI ŞTERGEREA COMENTARIILOR
 Pentru a edita un comentariu trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Identifici comentariul pe care vrei să-l modifici şi poziţionezi indicatorul mouse-ului pe acesta.
 Afişezi meniul rapid asociat comentariului. Acesta arată ca cel prezentat în imaginea următoare.
 Din acest meniu faci una din următoarele selecţii:
 ♦ Edit Comment (editează comentariu) – afişează comentariile în partea de jos a ferestrei şi poziţionează punctul de inserare la începutul comentariului pe care se afla indicatorul mouse-ului.
 ♦ Delete Comment (şterge comentariu) – şterge comentariul pe care se afla indicatorul mouse-ului.
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 TIPĂRIREA COMENTARIILOR
 În mod normal, comentariile nu apar la tipărirea documentelor, dar le poţi tipări pe o pagină la sfârşitul documentului sau într-un document separat. Pentru aceasta executaţi următorii paşi:
 Pentru a tipări numai comentariile dintr-un document:
 ♦ Selectează comanda Print… din meniul File.
 ♦ Selectează valoarea Comments din lista ascunsă Print what:.
 ♦ Apasă butonul OK.
 Pentru a tipări comentariile la sfârşitul documentului:
 ♦ Selectează comanda Print… din meniul File.
 ♦ Apasă butonul Options….
 ♦ Bifează opţiunea Comments din caseta de dialog Print.
 ♦ Apasă butonul OK pentru a închide caseta de dialog Print, apoi apasă butonul OK pentru a tipări documentul.
 INSEAREA SIMBOLURILOR
 Aplicaţia Word pune la dispoziţie numeroase simboluri şi caractere speciale (cum ar fi diacriticele din alte limbi) pentru diverse fonturi, dar acestea nu sunt prezente pe tastatură. Pentru a vedea caracterele şi simbolurile disponibile, precum şi modul de inserare a acestora în documente, selectează comanda Symbol… din meniul Insert. Vei descoperi că unele dintre caracterele speciale frecvent utilizate au asociate combinaţii de taste, iar pentru altele poţi defini combinaţii de taste.
 INSERAREA UNUI CARACTER SPECIAL
 Fiecare font îşi are caracterele speciale. Dacă nu găseşti un anumit caracter într-un font, caută şi în alte fonturi.
 Pentru a adăuga un caracter special într-un document trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionezi punctul de inserare la poziţia la care vrei să apară caracterul.
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 Selectează comanda Symbol… din meniul Insert. Va fi afişată caseta de dialog Symbol prezentată în imaginea următoare.
 Selectează un font din lista ascunsă Font:.
 Execută clic pe un simbol. Acesta va fi mărit pentru o vizualizare mai clară. Poţi utiliza tastele săgeţi pentru a te deplasa de la un simbol la altul până găseşti simbolul căutat.
 Apasă butonul Insert. Poţi continua căutarea de simboluri sau închizi caseta de dialog prin apăsarea tastei Esc sau a butonului Close.
 ADĂUGAREA DE REGULI AUTOCORRECT
 Poţi stabili reguli AutoCorrect care să înlocuiască automat un caracter sau un şir de caractere cu un simbol sau un caracter special. De exemplu, dacă vrei să inserezi caracterul „” poţi folosi următorul şir de caractere „<=>”.
 Pentru a crea o regulă AutoCorrect trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişează caseta de dialog Symbol.
 Selectează caracterul pentru care vrei să stabileşti o regulă.
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 Apasă butonul AutoCorrect…. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog AutoCorrect în care este inserat simbolul selectat în câmpul With:, ca în imaginea următoare.
 Completează câmpul Replace: cu caracterele pe care vrei să le tastezi pentru a insera acest simbol.
 Apasă butonul Add, apoi butonul OK, pentru a reveni la caseta de dialog Symbol.
 ADĂUGAREA UNEI COMBINAŢII DE TASTE
 Pentru a asocia o combinaţie de taste cu un simbol trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişează caseta de dialog Symbol.
 Selectează caracterul pentru care vrei să asociezi o combinaţie de taste. Dacă există deja o combinaţie de taste, aplicaţia o afişează în colţul din dreapta-jos în dreptul textului Shortcut key:. Poţi crea şi alte scurtături pe lângă cele existente.
 Apasă butonul Shortcut Key…. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Customize Keyboard ca în imaginea următoare.
 Apasă Ctrl + Alt + litera pe care vrei să o foloseşti. După apăsarea combinaţiei de taste apare – sub câmpul în care ai inserat combinaţia de taste – textul Currently assigned to: (în prezent atribuită la). Pe rândul următor este trecută comanda pe care o execută combinaţia respectivă de taste sau textul
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 [unassigned] în cazul în care combinaţia de taste nu este atribuită unei alte comenzi.
 În cazul în care combinaţia de taste pe care ai apăsat-o vrei să rămână trebuie să apeşi butonul Assign. În caz contrar poţi şterge combinaţia de taste şi să încerci o alta.
 Apasă butonul Close pentru a reveni la caseta de dialog Symbol.
 INSERAREA DATELOR CALENDARISTICE ŞI A ORELOR
 Aplicaţia Word poate insera date calendaristice şi ore formatate. Dacă utilizezi frecvent date şi ore, această facilitate te poate scuti de multe operaţii de tastare. Datele şi orele pot fi inserate în două moduri:
 Ca date sau ore statice, introduse ca text – este util în special pentru referirea la o anumită dată sau oră, care nu trebuie modificată ulterior;
 Ca un câmp de dată sau oră, care va fi actualizat cu valorile curente automat – este util pentru documentele care vrei să conţină cea mai recentă dată atunci când îl afişezi sau tipăreşti.
 Pentru a insera o dată sau o oră trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionezi punctul de inserare la poziţia la care vrei să apară data.
 Selectezi comanda Date and Time… din meniul Insert. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Date and Time ca în figura următoare:
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 Selectezi din lista ascunsă Language: limba pentru care vrei să inserezi formatul. În lista Available formats: se va schimba lista formatelor disponibile.
 Selectezi din lista Available formats: formatul dorit pentru dată şi/sau oră.
 Dacă vrei ca data sau ora inserată să fie actualizată automat trebuie să bifezi opţiunea Update automatically.
 Apeşi butonul OK.
 Rezumatul lecţiei 1
 În această lecţie sunt prezentate noţiuni de colaborare între utilizatori pe aceleaşi documente, noţiuni avansate de formatare a conţinutului documentelor, inserarea unor elemente care permit creşterea vitezei de editare.
 Pentru realizarea acestui scop am discutat următoarele probleme:
 Rutarea documentelor;
 Utilizarea comenzii AutoCorrect;
 Utilizarea documentaţiei electronice;
 Localizarea unor elemente din document;
 Împărţirea textului pe coloane;
 Inserarea notelor de subsol şi a celor de sfârşit de document, a comentariilor, a simbolurilor.
 Întrebări recapitulative
 Întrebări grilă
 Bifează care răspuns consideri că este corect. Întrebările pot avea de la 0 la 3 răspunsuri corecte. În cazul în care răspunsul corect nu se găseşte printre primele trei răspunsuri bifează cea de a patra variantă.
 1. Care din următoarele comenzi permite rutarea unui document?
 Tools\Routing Recipient….
 File\Send to\Routing Recipient….
 Combinaţia de taste Ctrl + Alt + R.
 Nici unul.
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 2. Câte documente pot fi rutate odată?
 Unul.
 Două.
 Oricâte.
 Nici unul.
 3. Care din următoarele componente ale casetei de dialog AutoCorrect sunt folosite pentru a preciza abreviaţiile care vrei să nu fie înlocuite automat?
 Opţiunea Capitalize first letter of sentences.
 Opţiunea Automatically use suggestions from the spelling checker.
 Butonul Exception.
 Nici unul.
 4. Care din următoarele comenzi permite adăugarea unei intrări AutoText?
 Selectezi un text care vrei să devină intrare AutoText, afişezi bara de unelte AutoText, apeşi butonul New…, tastezi un nume pentru identificare, apoi apeşi butonul OK.
 Nu poţi utiliza decât intrările existente.
 Foloseşti caseta de dialog AutoText.
 Nici unul.
 COMPLETAŢI
 1. Ce înţelegi prin „rutarea documentelor”?
 2. Care este rolul comenzii AutoCorrect?
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 3. La ce se referă excepţiile din caseta de dialog AutoCorrect?
 4. Ce reprezintă Assistant-ul?
 5. Ce reprezintă notele de subsol şi de sfârşit de document?
 6. De câte tipuri pot fi comentariile inserate în documentele Word?
 Exerciţii
 Exerciţiul 1
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Deschide documentul pe care ţi l-a trimis instructorul cu numele „Exercitiul 3”.
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 3. Rutează-l către un coleg pentru a face modificări şi corecţii. Pentru a-l ruta execută următorii paşi:
 a. Execută secvenţa File/Send To/Routing Recipient…;
 b. Apasă butonul Address… şi alege din lista care apare adresa de e-mail a colegului, apoi apasă butonul OK din caseta de dialog Address Book;
 c. În caseta Message Text: scrie un text prin care să-i explici ce are de făcut, apoi apasă butonul Route;
 d. Închide documentul fără salvere;
 e. Aşteaptă să facă modificările, iar gând primeşti mesajul care conţine fişierul modificat deschide-l pentru a identifica modificările.
 Exerciţiul 2
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Redeschide documentul cu numele „Exercitiul 3”.
 3. Salvează acest fişier sub un alt nume (de ex. „Exercitiul 3 - 2” ).
 4. Identifică termenii arhaici şi inserează pentru fiecare câte o notă de subsol. Pentru a insera note de subsol execută următorii paşi:
 a. Execută secvenţa Insert/Footnote…;
 b. Apasă butonul OK. Punctul de inserare se poziţionează la sfârşitul paginii în zona rezervată notelor de subsol, unde poţi insera explicaţia arhaismului respectiv.
 5. Salvează şi închide fişierul.
 Exerciţiul 3
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Redeschide documentul cu numele „Exercitiul 3 - 2” (dacă l-ai salvat cu acest nume).
 3. Salvează acest fişier sub un alt nume (de ex. „Exercitiul 3 - 3”).
 4. Textul este împărţit în două capitole. Selectează pe rând conţinutul celor două capitole (fără titlul capitolului).
 5. Conţinutul primului capitol împarte-l în 2 coloane egale, iar conţinutul capitolului 2 împarte-l în trei coloane de lăţimi diferite. Pentru împărţirea unui text în mai multe coloane trebuie să urmezi paşii:
 a. După ce ai selectat textul execută secvenţa Format/Columns…;
 b. În câmpul Number of columns: precizează numărul de coloane;
 c. Opţiunea Equal Column width trebuia să fie bifată pentru cazul în care vrei coloane egale şi debifată în caz cntrar.
 6. Salvează şi închide fişierul.
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 Lecţia 2
 Obiectivele lecţiei
 Aplicarea stilurilor Crearea şi editarea de stiluri proprii Inserarea cuprinsului
 Cerinţe finale ale lecţiei
 La sfârşitul acestei lecţii va trebui să ştii următoarele:
 Utilitatea stilurilor;
 Modul de utilizare a stilurilor existente;
 Crearea şi modificarea stilurilor proprii;
 Inserarea cuprinsului.
 STILURI
 DEFINIREA TERMENILOR
 În cadrul aceluiaşi document se pot repeta anumite părţi care au aspect exterior identic. În loc de a introduce de fiecare dată un şir identic de comenzi de formatare, aplicaţia pune la dispoziţie un mecanism care „memorează” astfel de formatări în entităţi numite stiluri.
 Prin stil se înţelege o mulţime de formatări şi care este prevăzut cu un nume. Formatările memorate în stil pot fi aplicate ulterior (printr-o singură comandă) unui paragraf întreg sau numai unei porţiuni arbitrare de text.
 Toate porţiunile de text formatate cu acelaşi stil vor avea aspecte exterioare identice. Dacă un stil este modificat, atunci editorul va reformata automat fiecare porţiune de text a documentului pentru care a fost aplicat stilul respectiv.
 Aplicaţia permite utilizarea a două tipuri de stiluri:
 Un stil tip paragraf care controlează aspectul exterior al unui paragraf întreg: fontul, dimensiunea fontului, alinierea textului, spaţierea, tabulatoarele, liniile de contur, poziţia paragrafului pe pagină (indentarea) precum şi alte categorii de formatare care afectează paragraful întreg.
 Un stil tip caracter care controlează aspectul exterior al caracterelor dintr-o porţiune de text. Dimensiunea porţiunii de text poate să varieze de la un singur caracter până la documentul întreg. Stilul caracter poate să conţină doar acele formatări care pot fi aplicate cu ajutorul comenzii Font.
 Diferenţa dintre cele două tipuri de stiluri este evidenţiată prin două simboluri: ¶ – pentru stiluri de tip paragraf şi a – pentru stiluri de tip caracter.
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 Aplicaţia vine cu un set de stiluri predefinite pentru paragrafe şi caractere. Vizualizarea acestor stiluri poate fi realizată astfel:
 Selectezi comanda Style… din meniul Format. Va fi afişată caseta de dialog Style prezentată în imaginea următoare.
 În cazul în care lista conţine puţine stiluri poţi selecta valoarea All styles din lista ascunsă List:.
 Închizi această casetă de dialog apăsând butonul Cancel.
 Notă. În zonele Paragraph Preview şi Character Preview se poate vizualiza aspectul paragrafului respectiv sau al caracterelor selectate, în urma aplicării stilului respectiv. În zona Description este dată o descriere a formatărilor incluse în stil.
 APLICAREA ÎN DOCUMENT A STILURILOR PREDEFINITE
 În momentul în care se creează un document nou aplicaţia aplică un stil predefinit pentru paragraful (singurul, dealtfel) pe care se află punctul de inserare. Acest stil se numeşte Normal (dacă nu a fost modificat de utilizator stilul predefinit).
 Aplicarea unui stil poate fi făcută fie pe un text scris fie pe unul sau mai multe paragrafe goale, urmând ca apoi să fie inserat textul. Aplicarea unui stil poate fi făcută folosind lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting sau folosind caseta se dialog Style prezentată în capitolul anterior.
 Notă. În unele cazuri, aplicaţia Word aplică în mod automat anumite stiluri atunci când introduci în document anumite tipuri de text. De exemplu, dacă introduci text în antetul sau în subsolul unui document, aplicaţia formatează textul automat cu stilul Header sau Footer. Acest lucru este valabil şi atunci când inserezi un comentariu sau o notă. Alte stiluri sunt aplicate când introduci titluri de figuri, intrări de index sau numere de pagină.
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 APLICAREA UNUI STIL FOLOSIND LISTA ASCUNSĂ STYLE
 Pentru aplicarea unui stil folosind lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectează textul pentru care vrei să aplici un stil.
 ♦ Dacă vrei să aplici un stil tip paragraf, atunci trebuie să poziţionezi punctul de inserare în interiorul paragrafului sau selectezi paragraful în întregime.
 ♦ În cazul în care selectezi o porţiune de text care nu este mai mare decât un paragraf sunt aplicate doar formatările pentru caractere, restul formatărilor fiind ignorate.
 ♦ Dacă vrei să aplici un stil tip caracter trebuie să selectezi textul pe care vrei să-l formatezi.
 Din lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting alegi numele stilului pe care vrei să-l aplici.
 Lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting iniţial afişează doar câteva stiluri predefinite precum şi pe cele definite de utilizator, stilurile modificate sau folosite în document. Stilurile predefinite prezentate în listă sunt vizibile în imaginea anterioară.
 APLICAREA UNUI STIL FOLOSIND CASETA DE DIALOG STYLE
 Pentru aplicarea unui stil folosind caseta de dialog Style trebuie să parcurgi următorii paşi:
 În funcţie de ce tip de stil vrei să aplici şi de textul pentru care vrei să aplici un stil trebuie să faci o selecţie adecvată (vezi capitolul „Aplicarea unui stil folosind lista ascunsă Style”).
 Afişezi caseta de dialog Style selectând comanda Style… din meniul Format.
 Din lista Styles: selectezi stilul pe care pe care vrei să-l aplici. Dacă stilul căutat nu este afişat poţi selecta valoarea All styles din lista ascunsă List:.
 Pentru aplicarea efectivă trebuie să apeşi butonul Apply.
 STILURI IMPLICITE
 Aşa cum ai văzut până acum, aplicaţia pune la dispoziţie un set de stiluri de tip paragraf şi caracter predefinite. Acestea sunt salvate în modelul numit NORMAL.DOT.
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 Principalele stiluri sunt prezentate în continuare.
 Numele stilului Explicaţie Annotation Text Textul din panoul de adnotă (comentarii, note marginale). Body Text Corpul de text regular. Body TextIndent Corp de text retras. Caption Legende create cu comanda Caption din meniul Insert. Closing Frază pentru încheierea unei scrisori. Endnote Text Textul notelor de sfârşit de document. Envelope Address Adresa dintr-un plic creată cu comanda Envelope and Labels
 din meniul Tools. Envelop Return Adresa de retur creată cu comanda Envelope and Labels din
 meniul Tools. Footer Textul plasat în zona de subsol. Footnote Text Textul plasat în panoul notelor de subsol. Header Text plasat în zona de antet. Heading 1, 2, …, 9 Titlu de nivel 1, 2, …, 9. Index 1, 2, …, 9 Indice de noţiuni de nivel 1, 2, …, 9. Index Heading Titlul indicelui de noţiuni. List Elementul de nivel 1 dintr-o listă structurată. List 2, 3, 4, 5 Elementul de nivel 2, 3, 4, 5 dintr-o listă structurată. Normal Orice text care nu este atribuit unui alt stil. Normal Indent Text retras. Table of Figures O poziţie în lista de figuri. Title Titlul documentului. TOC 1, 2, …, 9 O poziţie de nivel 1, 2, …, 9 din cuprins.
 CREAREA UNUI STIL NOU
 Crearea unui stil nou se poate realiza folosind una din cele două metode:
 crearea unui stil nou folosind comanda Style… din meniul Format;
 crearea unui stil nou plecând de la un exemplu (utilizarea unui text existent deja formatat).
 Notă. Cel de al doilea mod este aplicabil doar pentru stiluri de tip paragraf.
 În momentul în care creezi un stil nou trebuie să-i dai un nume. Acest nume trebuie să fie unic (nu pot exista două stiluri cu acelaşi nume). Numele unui stil poate să conţină cel mult 253 de caractere.
 CREAREA UNUI STIL FOLOSIND COMANDA STYLE
 Această metodă este metoda care permite accesul la toţi parametrii de formatare ai unui stil.
 Pentru a crea un stil folosind comanda Style… trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectezi comanda Style… din meniul Format. Va fi afişată caseta de dialog Style.
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 Apeşi butonul New…. Este afişată caseta de dialog New Style prezentată în imaginea următoare.
 În câmpul Name: se tastează numele noului stil.
 Din lista ascunsă Style type: se alege tipul stilului care urmează să fie creat. Implicit se va crea un stil de tip paragraf. Lista conţine două valori:
 ♦ Paragraph (paragraf) – creează un stil de tip paragraf;
 ♦ Character (caracter) – creează un stil de tip caracter.
 Din lista ascunsă Based on: se alege un nume de stil pe care se bazează noul stil. Peste formatările stilului de bază se vor aplica doar unele modificări şi nu necesită aplicarea tuturor formatărilor1.
 Din lista ascunsă Style for following paragraph: selectezi numele unui stil care urmează stilului curent. De regulă, stilul care urmează este acelaşi stil, dar nu tot timpul este valabilă această variantă. De exemplu, după un stil care reprezintă un titlu de capitol este posibil să urmeze un titlu de subcapitol sau un stil care formatează conţinutul capitolului.
 Opţiunea Add to template permite adăugarea stilului în modelul din care s-a creat documentul. Următoarele documente care se vor crea folosind acelaşi model vor conţine şi stilul nou creat.
 1 Această facilitate este mult mai puternică în sensul că modificările aduse stilului de bază vor influenţa aspectul exterior al tuturor stilurilor care au acel stil ca stil de bază. De exemplu, dacă am creat un stil numit „Stil 1”, apoi creez un alt stil numit „Stil 2” care are la bază stilul „Stil 1”. Pentru stilul „Stil 2” fac formatări doar legate de alinierea şi indentarea paragrafului. În continuare modific fontul şi dimensiunea pentru stilul „Stil 1”. Parametri care au fost preluaţi în stilul „Stil 2” din „Stil 1” şi nu au fost definiţi explicit (fontul şi dimensiunea) vor fi modificaţi şi în stilul „Stil 2”.
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 Butonul Format afişează un meniu care conţine comenzi ce afişează casetele de dialog ce permit modificarea tuturor parametrilor de formatare care sunt asociaţi stilului. Despre aceste formatări am discutat în lecţiile anterioare, cu excepţia casetelor de dialog Language şi Frame despre care vom discuta în lecţiile următoare.
 Butonul Shortcut Key… permite asocierea unei combinaţii de taste pentru fiecare stil. Asocierea se realizează exact ca şi în cazul simbolurilor.
 CREAREA UNUI STIL NOU PLECÂND DE LA UN EXEMPLU
 Această metodă permite crearea rapidă a unui stil nou plecând de la un stil existent pe care se aplică un set de modificări ai parametrilor. În acest caz noul stil va avea ca stil de bază stilul peste care s-au aplicat formatările, iar stilul care va urma va fi stilul nou creat.
 Pentru a crea un stil folosind această metodă trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionează punctul de inserare în document acolo unde vrei să utilizezi noul stil pe care îl vei crea.
 Aplică paragrafului stilul care vrei să fie stil de bază pentru noul stil. Acest pas este foarte important deoarece modificările ulterioare ale stilului de bază pot influenţa şi aspectul stilului curent.
 Aplică toate formatările necesare pentru ca aspectul exterior să fie cel dorit.
 Execută clic pe textul din lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting. Numele stilului de la care ai început formatările se va selecta, apoi tastează numele noului stil şi apasă Enter.
 MODIFICAREA UNUI STIL
 Cea mai simplă metodă de schimbare a aspectului exterior al unui text este modificarea stilului care a fost utilizat la formatarea lui. Toate paragrafele care au fost formatate cu stilul respectiv vor fi actualizate automat, deci ele vor reflecta noua formatare. Modificarea unui stil poate fi făcută folosind una din cele două metode:
 modificarea unui stil folosind comanda Style… din meniul Format;
 modificarea unui stil nou plecând de la un exemplu (utilizarea unui text existent).
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 MODIFICAREA UNUI STIL FOLOSIND COMANDA STYLE
 Pentru a modifica un stil folosind comanda Style… trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectezi comanda Style… din meniul Format. Va fi afişată caseta de dialog Style.
 Selectează din lista Styles: stilul pe care vrei să-l modifici.
 Apeşi butonul Modify…. Este afişată caseta de dialog Modify Style prezentată în imaginea următoare.
 Modificările pe care poţi să le faci folosind această casetă de dialog sunt:
 ♦ Redenumirea stilului – modifici textul din câmpul Name:.
 ♦ Schimbarea stilului de bază – selectezi din lista ascunsă Based on: un alt stil sau valoarea (no style) dacă nu vrei să existe un stil de bază. Modificarea stilului de bază poate afecta aspectul exterior al stilului curent.
 ♦ Stilul care va fi utilizat pentru formatarea paragrafului următor.
 ♦ Modificarea aspectului exterior folosind butonul Format şi aplicând toate formatările dorite.
 Închizi caseta de dialog folosind butonul OK.
 MODIFICAREA UNUI STIL NOU PLECÂND DE LA UN EXEMPLU
 Pentru a modifica un stil folosind această metodă trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Dacă vrei să modifici un stil de tip paragraf, atunci selectează un paragraf care este formatat cu stilul pe care vrei să-l modifici. În cazul în care vrei să modifici un stil de tip caracter, atunci trebuie să selectezi cel puţin un caracter care a fost formatat cu stilul pe care vrei să-l modifici. Trebuie să te asiguri că numele stilului este afişat în lista Style din bara de unelte Formatting.
 Aplici formatările astfel încât aspectul exterior să fie cel dorit.
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 Selectează din lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting numele stilului pe care l-ai modificat (chiar dacă acesta era afişat în momentul acela). Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Modify Style care conţine două opţiuni şi este prezentată în imaginea următoare.
 ♦ Update the style to reflect recent change? (Actualizezi stilul să reflecte ultimele modificări?) – modificările făcute vor fi salvate în stil şi aplicate tuturor textelor formatate cu stilul respectiv.
 ♦ Reapply the formatting of the style to the selection? (Aplici din nou formatările stilului pentru selecţia făcută?) – modificările făcute vor fi anulate şi înlocuite cu cele din stil.
 UTILIZAREA CUPRINSULUI
 Atunci când creezi documente lungi, este necesar să inserezi la începutul sau la sfârşitul documentului o listă cu capitolele mai importante şi paginile unde se găsesc aceste capitole. Astfel de liste poartă numele de tabelă de materii sau cuprins. Aplicaţia poate crea uşor astfel de liste prin „scanarea” (parcurgerea) documentului. Elementele care vor apărea în aceste liste sunt paragrafele care reprezintă titluri de capitole.
 Pentru a preciza aplicaţiei că un anumit paragraf este titlu de capitol ai la dispoziţie mai multe metode:
 Poţi utiliza unul din stilurile predefinite special ca titluri de capitole Heading 1, 2, …, 9.
 Poţi defini nivelul pe care se află paragraful respectiv. Pentru ca paragraful să reprezinte un titlu de capitol trebuie să alegi unul din cele 9 nivele. Acest lucru se face din caseta de dialog Paragraph, astfel:
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 ♦ Afişezi caseta de dialog Paragraph. Dacă este cazul execuţi clic pe titlul fişei Indent and Spacing.
 ♦ Din lista ascunsă Outline level: selectezi una din valorile de la 1 la 9, precizând astfel nivelul pe care se află titlul capitolului.
 ♦ Apeşi butonul OK.
 Poţi crea stiluri noi pentru care trebuie să precizezi nivelul pe care se găseşte paragraful. Acest lucru se face astfel:
 ♦ Din caseta de dialog New Style sau Modify Style apeşi butonul Format şi selectezi opţiunea Paragraph.
 ♦ Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Paragraph. În continuare procedezi ca în cazul anterior.
 Pentru cuprins aplicaţia are 9 stiluri rezervate special. Aceste stiluri se numesc TOC 1, 2, ..., 9, câte un stil pentru fiecare nivel. Numele stilului vine de la prescurtarea Table Of Contents (tabelă de materii).
 INSERAREA CUPRINSULUI
 Înainte de a insera cuprins într-un document trebuie ca acesta să conţină paragrafe pentru care s-a făcut precizarea nivelului pe care se găseşte titlul de capitol. În caz contrar în locul în care este inserat va fi afişat un mesaj de eroare ca cel prezentat în imaginea următoare.
 Pentru a insera cuprins în document trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionează punctul de inserare la poziţia la care vrei să inserezi cuprinsul în document. În funcţie de aspectul dorit poţi insera un salt la pagină nouă apăsând combinaţia de taste Ctrl + Enter.
 Selectează comanda Index and Tables din meniul Insert. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Index and Tables.
 Execută clic pe fişa Table of Contents. În imaginea următoare este prezentată această fişă.
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 Formatează cuprinsul pentru a arăta conform cu necesităţile proprii:
 ♦ Opţiunea Show page numbers (afişează numerele de pagină) – permite afişarea sau nu a numărului de pagină la care se află titlul de capitol.
 ♦ Opţiunea Right align page numbers (aliniază numărul de pagină în dreapta) – dacă este bifată numărul paginii va fi aliniat în dreapta, iar dacă nu, va fi afişat în continuarea titlului de capitol.
 ♦ Lista ascunsă Tab leader: (caracterul din faţa tabulatoarelor) – permite alegerea unui model de linie care să facă legătura dintre titlul de capitol şi numărul paginii.
 ♦ Lista ascunsă Formats: (formate) – permite alegerea unui format prestabilit pentru cuprins.
 ♦ În câmpul Show levels: (afişează nivelele) – stabileşte numărul de nivele care vrei să apară în cuprins.
 Apasă butonul OK pentru a termina inserarea cuprinsului.
 În urma inserării cuprinsului, de fapt, este inserat un câmp de date de mari dimensiuni, dar care pot fi selectate şi formatate individual. În cazul în care mai apar modificări în conţinutul documentului (modificări ale titlurilor, adăugări sau ştergeri de titluri) acestea vor fi reflectate în cuprins. Actualizarea cuprinsului se face cu comanda Update field din meniul rapid. În urma acestei comenzi este afişată caseta de dialog Update Table of Contents care este prezentată în imaginea următoare.
 Cele două opţiuni ale acestei casete de dialog au următoarea semnificaţie:
 Update page numbers only (actualizează doar numărul paginilor) – permite actualizarea numărului paginilor fără a actualiza şi conţinutul cuprinsului. Este utilă această opţiune în cazul în care ai făcut modificări de conţinut în interiorul cuprinsului.
 Update entire table (actualizează cuprinsul integral) - permite actualizarea atât a numărului paginilor cât şi a conţinutului. Eventualele modificări ale conţinutului vor fi înlocuite cu textul găsit în interiorul documentului.
 Rezumatul lecţiei 2
 În această lecţie sunt prezentate noţiuni legate de creare şi utilizarea stilurilor, inserarea cuprinsului.
 Pentru realizarea acestui scop am discutat următoarele probleme:
 crearea şi modificarea stilurilor;
 ♦ tipuri de stiluri;
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 ♦ moduri de creare, modificare şi ştergere a stilurilor;
 ♦ aplicarea stilurilor predefinite şi a celor definite de utilizator;
 inserarea cuprinsului.
 Întrebări recapitulative
 Întrebări grilă
 Bifează care răspuns consideri că este corect. Întrebările pot avea de la 0 la 3 răspunsuri corecte. În cazul în care răspunsul corect nu se găseşte printre primele trei răspunsuri bifează cea de a patra variantă.
 1. Cum poţi să afişezi lista tuturor stilurilor disponibile?
 Clic pe butonul lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting.
 Selectezi comanda Style… din meniul Format.
 Selectezi comanda Style… din meniul Tools.
 Nici unul.
 2. Care din următoarele metode permite crearea unui stil?
 Clic pe butonul lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting, apoi apasă butonul New....
 Selectează un paragraf, aplică-i formatările dorite, execută clic pe textul afişat în lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting, tastează numele noului stil, apoi apasă tasta Enter.
 Selectezi comanda Style… din meniul Tools, apoi apasă butonul New....
 Nici unul.
 3. Ce tip de stil este creat atunci când foloseşti un text pe post de model?
 Paragraf.
 Caracter.
 Ai posibilitatea să alegi.
 Nici unul.
 4. Cum poţi să afişezi lista tuturor stilurilor disponibile?
 Clic pe butonul lista ascunsă Style din bara de unelte Formatting.
 Selectezi comanda Style… din meniul Format.
 Selectezi comanda Style… din meniul Tools.
 Nici unul.
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 Completaţi
 1. Ce reprezintă stilul?
 2. Care sunt avantajele utilizării stilurilor pentru formatarea unui document?
 3. Care sunt cele două metode de a crea un stil şi care sunt avantajele şi dezavantajele lor?
 4. Ce se întâmplă atunci când modifici aspectul exterior al unui stil?
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 5. Care pot fi implicaţiile modificării aspectului exterior al unui stil care este utilizat ca stil de bază pentru alte stiluri?
 6. Câte tipuri de stiluri pot fi utilizate în Word şi care sunt acestea?
 Exerciţii
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Redeschide documentul cu numele „Exercitiul 3 - 2” (dacă l-ai salvat cu acest nume).
 3. Salvează acest fişier sub un alt nume (de ex. „Exercitiul 3 - 4”).
 4. Creează trei stiluri pe care să le aplici în interiorul documentului. Cele trei stiluri se vor folosi pentru: titlul capitolelor, conţinutul capitolelor şi dialogurile. Îţi recomand ca ordinea în care să creezi stilurile să fie: conţinut – pentru conţinutul capitolelor, dialog – pentru dialoguri şi capitol – pentru titlurile de capitol.
 5. Crearea stilurilor se face astfel:
 a. Execută secvenţa Format/Style…;
 b. Apasă butonul New… pentru a crea un stil nou;
 c. În câmpul Name: tastează numele stilului, apoi aplică formatările cu ajutorul butonului Format;
 6. Formatările sunt date în tabelul următor.
 Conţinut
 Baset on (no style) Style for following paragraph Conţinut Font Font Tahoma Style Regular Size 12 Paragraph Alignment Justify Left 0,5 cm

Page 42
                        

42
 Right 0,5 cm Special First line By 2 cm Before 6 pt After 6 pt
 Dialog
 Baset on Conţinut Style for following paragraph Dialog Font Font Tahoma Style Regular Size 12 Paragraph Alignment Justify Left 1 cm Right 1 cm Special First line By 1 cm Before 6 pt After 6 pt Numbering Creezi o listă marcată cu cratimă
 Capitol
 Baset on (no style) Style for following paragraph Conţinut Font Font Tahoma Style Bold Size 18 Paragraph Alignment Left Outline Level 1 Left 0 cm Right 0 cm Special (none) By 0 cm Before 18 pt After 18 pt Numbering
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 Lecţia 3
 Obiectivele lecţiei
 Bara de unelte Drawing Inserarea imaginilor în document Ştergerea şi repoziţionarea imaginilor Editorul de ecuaţii Utilizarea semnelor de carte (Bookmark) Hiperlegături Grafice Importarea datelor în grafice
 Cerinţe finale ale lecţiei
 La sfârşitul acestei lecţii va trebui să ştii următoarele:
 Comenzile aflate pe bara de unelte Drawing şi formatarea elementelor desenate.
 Utilizarea editorului de ecuaţii, poziţionarea ecuaţiilor în document şi modificarea ecuaţiilor.
 Utilizarea imaginilor în document:
 ♦ Inserare;
 ♦ Poziţionare;
 ♦ Redimensionare;
 Crearea şi ştergerea semnelor de carte.
 Crearea şi modificarea hiperlegăturilor.
 Inserarea şi utilizarea graficelor.
 BARA DE UNELTE DRAWING
 Bara de unelte Drawing este cel mai puternic instrument de creare a elementelor desenate în aplicaţia Word. Cu ajutorul comenzilor aflate pe această bară se pot crea obiecte de tip linie, oval sau dreptunghi, se pot insera forme predefinite (AutoShapes), se pot insera imagini din colecţia ClipArt sau casete de text, se pot manipula obiecte pe diferite straturi, se pot alinia şi formata obiectele. Bara de unelte Drawing este prezentată în imaginea următoare.
 Semnificaţia butoanelor de pe bara de unelte Drawing este descrisă în tabelul următor.
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 Buton Nume Descriere
 Draw
 (Desen)
 Execută clic pe acest buton ca să afişezi un meniu de comenzi ce îţi va permite să gestionezi amplasarea şi relaţiile dintre obiectele desenate.
 Select Objects
 (Selectare obiect)
 Foloseşti butonul atunci când doreşti să lucrezi cu obiecte desenate, nu cu text. Execuţi clic pe acest buton şi apoi clic pe obiectul dorit.
 Free Rotate
 (Rotire liberă)
 Execută clic pe acest instrument, apoi pe obiect, după care trage punctele de manevră ale obiectului în direcţia în care doreşti să-l roteşti.
 AutoShapes
 (Forme automate)
 Execută clic pe acest buton pentru a afişa o listă de categorii de forme automate. Din aceste categorii alege formele dorite.
 Line
 (Linie) Îţi permite să desenezi linii drepte, de orice lungime. Aceste linii pot fi formatate ulterior.
 Arrow
 (Săgeată)
 Îţi permite să desenezi săgeţi, ulterior putând stabili tipul de vârf de săgeată la unul sau la ambele capete.
 Rectangle
 (Dreptunghi) Îl poţi folosi pentru trasarea de dreptunghiuri şi pătrate.
 Oval
 (Oval) Îţi permite să desenezi cercuri şi elipse.
 Text Box
 (Casetă text)
 Atunci când ai nevoie de un obiect text care să fie plasat deasupra oricărei zone din document, foloseşte acest instrument pentru a crea caseta şi a introduce textul.
 Insert WordArt
 (Inserare WordArt)
 Cu acest instrument poţi crea titluri artistice. Se va deschide programul WordArt care are propriile sale meniuri şi bare de instrumente şi care îţi oferă posibilitatea de a crea obiecte text într-o gamă largă de culori, forme şi umpleri.
 Insert ClipArt
 (Inserare miniatură)
 Execută clic pe acest buton pentru a vizualiza şi introduce obiectul într-o listă cu imagini ClipArt organizate pe categorii, care au fost instalate împreună cu Office 2000. Dacă nu le ai, acestea trebuie să fie instalate de pe CD.
 Fill Color
 (Culoare de umplere)
 Alege o culoare uniformă din această paletă pentru a umple forma desenată.
 Line Color
 (Culoare de linie)
 Execută clic pe acest buton ca să afişeze o paletă de culori pe care le poţi utiliza pentru a colora liniile, săgeţile sau contururile.
 Font Color
 (Culoare font) Aplică o culoare textului din casetele de text sau din celulele foii de calcul.
 Line Style (Stil linie)
 Poţi alege diferite grosimi de linie şi stiluri pentru linii duble sau triple.
 Dash Style (Stil linie
 întreruptă)
 Dacă doreşti ca linia să fie întreruptă, punctată sau o combinaţie a acestora, execută clic pe acest buton şi selectează un stil din paletă.
 Arrow Style (Stil săgeată)
 Transformă o linie simplă într-o săgeată şi schimbă vârful săgeţii pentru o săgeată existentă.
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 Buton Nume Descriere
 Shadow (Umbră)
 Poţi alege din 20 de umbre, fiecare cu sursa ei de lumină şi unghi diferit. Aplicarea unei umbre oferă adâncime obiectului şi poate fi folosită la forme sau linii.
 3D
 (3–D)
 Poţi aplica până la 20 de efecte 3D asupra formelor. Spre deosebire de umbră, care doar repetă obiectul în stare 2D, în spatele originalului, parametrii 3D adaugă obiectului laturi şi adâncimi şi colorează laturile pentru a obţine un adevărat efect 3D.
 Exemple de desene realizate cu ajutorul barei de unelte Drawing.
 CREAREA FORMELOR GEOMETRICE ŞI A LINIILOR
 Pentru a desena obiecte care sunt puse la dispoziţie de bara de unelte Drawing (forme geometrice şi linii) trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Dacă nu este vizibilă bara de unelte trebuie să o afişezi.
 Execută clic pe un buton de linie sau o altă formă geometrică. Aplicaţia va comuta în modul de vizualizare Print Layout (dacă aplicaţia este într-un alt mod), iar indicatorul mouse-ului se transformă într-o cruce.
 Poziţionează indicatorul mouse-ului acolo unde vrei să înceapă forma geometrică, apasă şi ţine apăsat butonul stâng, apoi deplasează mouse-ul şi eliberează butonul. Pe ecran va fi afişată forma pe care ai ales-o din bara de unelte Drawing la dimensiunea rezultată din deplasarea indicatorului mouse-ului. În imaginea următoare este prezentat un dreptunghi.
 Dacă în timpul deplasării indicatorului mouse-ului ţii apăsată tasta Shift, obiectul va fi forţat să ia o anumită formă sau să respecte un anumit unghi, după cum urmează:
 Liniile drepte sunt forţate să se încline la anumite unghiuri, multipli de 15 grade.
 Dreptunghiurile devin pătrate.
 Elipsele devin cercuri.
 Formele predefinite sunt limitate la formele originale.
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 Notă. Execută dublu clic pe butonul de linie sau de formă geometrică pentru a-l bloca. Ulterior, poţi desena mai multe obiecte fără a mai selecta forma respectivă. Pentru a-l debloca execută clic pe acelaşi buton.
 Aşa cum se vede în imaginea anterioară obiectele afişează (în momentul când sunt selectate) două (în cazul liniilor) sau opt (în cazul altor obiecte) puncte de manevră. Acestea ajută la deplasarea şi redimensionarea obiectelor desenate.
 CREAREA FORMELOR PREDEFINITE (AUTOSHAPES)
 Există şase categorii AutoShapes care pot fi apelate prin executarea unui clic pe butonul AutoShapes din bara de instrumente Drawing:
 Lines (Linii). Există şase tipuri de linie:
 line (linie)
 arrow (săgeată) double arrow (săgeată dublă) curve (curbă)
 freeform (formă liberă)
 scribble (mâzgăleală)
 Basic Shapes (Forme de bază). Există 32 de forme, de la triunghiuri la inimă sau de la fulger la semilună. Ultimele şapte forme reprezintă o serie de paranteze drepte sau rotunde.
 Block Arrow (Săgeţi bloc). Există 28 de săgeţi: drepte, curbe, bidirecţionale şi unele ce conţin o casetă cu o săgeată de o anumită formă. Acestea din urmă sunt potrivite pentru diagrame de tip flux sau orice reprezentare grafică a unui proces sau a ordinii unor operaţii.
 Flowchart (Schemă logică). Dacă eşti familiarizat cu acest tip de diagrame şi cu formele ce trebuie folosite pentru a indica un anume moment din cursul unui
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 proces, vei găsi foarte utile aceste simboluri. De asemenea, pot fi utilizate şi ca forme geometrice simple.
 Stars and Banners (Stele şi forme ondulate). Există 16 stiluri de stele, sori, explozii şi forme ondulate.
 Callouts (Explicaţii) – o combinaţie între un text şi o linie ce leagă această casetă cu un alt obiect (date din foaia de calcul sau un alt obiect desenat). Există 20 de stiluri de explicaţii.
 More AutoShapes (Mai multe forme automate). Execută clic pe această opţiune pentru a deschide o nouă fereastră ce va afişa o listă cu 55 de forme şi linii desenate.
 În cazul în care vrei să desenezi forme predefinite (AutoShapes) trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Apeşi butonul AutoShapes care va afişa o listă cu categorii de forme pe care le poate desena. Acest meniu poate deveni la rândul său bară de unelte dacă este tras de bara orizontală din partea de sus.
 Selectezi o categorie de forme, iar din categorie îţi alegi forma dorită. Şi categoriile pot deveni bare de unelte în acelaşi fel.
 Indicatorul mouse-ului ia forma unei cruciuliţe. În continuare procedează ca în cazul desenării unui obiect din bara de unelte Drawing.
 UTILIZAREA INSTRUMENTELOR LINE PENTRU FORME AUTOMATE
 Acest instrument conţine trei instrumente pentru linii drepte şi trei pentru linii curbe. Instrumentul pentru trasarea liniilor curbe îl poţi utiliza dacă doreşti să înconjori diferite secţiuni ale unei foi de calcul sau pentru a obţine forme ce nu se găsesc în celelalte categorii AutoShapes.
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 Instrumentul CURVE (Curbă)
 Pentru a crea o linie cu instrumentul Curve (Curbă) trebuie să parcurgi paşii:
 Execută clic pe instrumentul Curve şi deplasează cursorul în document la locul de inserare.
 Execută clic pentru a stabili locul de plecare.
 Execută din nou clic pentru a obţine linia curbă, deplasând cursorul pentru a stabili amplitudinea curbei.
 Pentru o curbă simplă, execută dublu clic la sfârşitul liniei.
 Dacă vei continua să execuţi clic şi să deplasezi mouse-ul, vei obţine mai multe curbe sau bucle.
 Primul clic
 Al doilea clic
 Dublu clic pentru a termina
 Instrumentul FREEFORM (Formă liberă)
 Acest instrument poate fi folosit în una din următoarele modalităţi:
 Execută clic şi trage mouse-ul, ţinând butonul stâng apăsat, în timp ce desenezi o formă liberă, fără laturi drepte. Revino la punctul de plecare pentru a obţine o formă închisă. Prin definiţie, formele închise vor fi umplute cu alb.
 Creează un poligon cu laturi drepte executând clic şi deplasând mouse-ul. pentru a crea o a doua latură. Continuă acest proces până când revii la punctul de plecare, obţinând o formă închisă ce poate fi umplută cu culoare.
 Notă. Prin definiţie, toate formele închise sunt umplute cu alb. Alege No Fill (Fără umplere) de la butonul Fill Color de pe bara de instrumente Drawing pentru a evita ca forma desenată să acopere conţinutul foii.
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 Instrumentul SCRIBBLE (Mâzgăleală)
 Acest instrument îţi permite să desenezi efectiv în document. Utilizarea acestui instrument necesită un grad mare de control asupra mouse-ului pentru a crea forme clare. Forma nu trebuie neapărat să fie închisă, ca la instrumentul FreeForm. Ca să utilizezi acest instrument execută clic pe numele instrumentului, apoi, în document, execută clic şi ţine apăsat butonul stâng al mouse-ului, după care trage pentru a crea forma dorită.
 Comanda Edit Points (Editare puncte) transformă una din formele libere create cu unul din instrumentele Curve, FreeForm sau Scribble într-o serie de puncte de care poţi trage pentru a modifica forma obiectului.
 Ca să ajustezi forma unei linii sau a unui poligon liber trebuie să execuţi următorii paşi:
 Selectează obiectul.
 Selectează comanda Edit Points din meniul afişat de butonul Draw. Punctele de editare ale obiectului devin vizibile.
 Trage de puncte pentru a ajusta forma.
 Există patru tipuri de puncte:
 Auto Point (Punct automat). Singurul lucru pe care îl poţi face cu un punct automat este să-l tragi într-o nouă poziţie. Punctele de pe curbe sunt automate, prin definiţie. Orice punct poate fi transformat într-un punct automat executând clic dreapta pe el şi alegând AutoPoint din meniul care apare.
 Straight Point (Punct de netezire). Nu este niciodată creat automat. Poţi transforma un punct în punct de netezire executând clic dreapta pe el şi alegând Straight Point din meniul rapid.
 Smooth Point (Punct de îndreptare). Nu este niciodată creat automat. Poţi transforma un punct în punct de îndreptare executând clic dreapta pe el şi alegând Smooth Point din meniul rapid. Determină o schimbare gradată a liniei care trece prin el.
 Corner Point (Punct de cotire). Determină o schimbare abruptă a liniei care trece prin el. Instrumentul Scribble creează întotdeauna puncte de cotire. Poţi transforma un punct în punct de cotire executând clic dreapta pe el şi alegând Corner Point din meniul rapid.
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 Toate punctele, în afară de cele automate, afişează puncte de manevră a semitangentelor atunci când le selectezi. Execută clic şi trage de aceste puncte pentru a ajusta modul în care linia trece prin punct.
 CREAREA EXPLICAŢIILOR
 O expl i ca ţ i e este o combinaţie între o casetă desenată şi o linie ce merge de la casetă la un alt obiect, fie la o parte componentă a foii de calcul, fie chiar la un alt obiect desenat. Caseta unei explicaţii este o casetă de text – un dreptunghi cu un cursor activ. În caseta de text poţi introduce oricât de mult text şi apoi poţi muta explicaţia ca grup sau fiecare element independent.
 În imaginea următoare este prezentat un exemplu de explicaţie.
 Pentru a crea o explicaţie trebuie să parcurgi paşii:
 Poziţionează punctul de inserare la poziţia în care vrei să afişezi explicaţia.
 Execută clic pe butonul AutoShapes şi alege categoria Callouts.
 Alege un model de explicaţie, executând clic pe unul din modelele din paletă. Când vei muta indicatorul mouse-ului în document, acesta se transformă în cruce.
 Începând de lângă obiectul care necesită explicaţia, trage pe diagonală până când obţii dimensiunile dorite.
 Imediat după ce apare cursorul în caseta de text a explicaţiei, poţi introduce textul aferent.
 ORDONAREA, GRUPAREA, MUTAREA ŞI REDIMENSIONAREA DESENELOR
 SCHIMBAREA ORDINII DE SUPRAPUNERE A OBIECTELOR DESENATE
 Dacă obiectele pe care le desenezi vor fi suprapuse, ele se vor aşeza în ordinea în care au fost desenate.
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 Ca să reorganizezi obiectele suprapuse trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Execută clic pe obiectul pe care vrei să-l deplasezi în sus sau în jos în stiva de obiecte desenate.
 Selectează opţiunea Order din meniul rapid, apoi selectează comanda corespunzătoare mutării pe care vrei să o aplici – mutarea obiectului în prim plan, în ultimul plan, deplasarea în sus sau în jos cu câte un start. Comenzile disponibile sunt:
 ♦ Bring to Front (Aducere în prim plan). Ia obiectul din poziţia sa din stivă şi îl plasează deasupra tuturor celorlalte obiecte de pe foaie.
 ♦ Send to Back (Trimitere în ultimul plan). Plasează obiectul selectat pe ultimul strat al tuturor obiectelor desenate, însă deasupra stratului cu conţinutul foii.
 ♦ Bring Forward (Aducere în plan apropiat). Ca să muţi obiectele câte un strat o dată (de exemplu, din poziţia trei în poziţia unu), alege această comandă (urmăreşte cercul din exemplul de mai jos).
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 ♦ Send Backward (Trimitere în plan secundar). Deplasează obiectul selectat în adâncime, câte un strat o dată (urmăreşte elipsa din exemplul următor).
 GRUPAREA FORMELOR ŞI A LINIILOR DESENATE
 După ce ai creat mai multe obiecte în relaţie unul cu celălalt, dacă nu doreşti ca unul din ele să fie mutat din greşeală, sau vrei ca toate să fie mutate o dată, atunci trebuie să grupezi obiectele, astfel încât poziţiile lor relative unele faţă de altele să rămână neschimbate.
 Pentru a grupa două sau mai multe obiecte trebuie să parcurgi paşii:
 Execută clic pe primul obiect din grup.
 Apasă şi ţine apăsată tasta Shift.
 Execută clic pe rând pe celelalte obiecte pe care doreşti să le incluzi în grup. Întregul grup de obiecte este selectat (în jurul fiecărui obiect apar punctele de manevră). Selectează comanda Group din submeniul afişat de opţiunea Grouping a meniului rapid. După grupare, tot grupul de obiecte nu mai are decât un singur set de puncte de manevrare.
 Selectarea obiectelor
 grupate
 Selecţie în vederea
 grupării Pentru a renunţa la gruparea obiectelor trebuie să selectezi grupul şi să selectezi comanda Ungroup din submeniul afişat de opţiunea Grouping a meniului rapid. Foloseşte comanda Regroup (Regrupare) pentru a plasa orice obiect selectat într-un grup cu obiectele cu care fusese anterior grupat.
 MUTAREA ŞI REDIMENSIOANAREA LINIILOR ŞI A FORMELOR DESENATE
 Înainte de a efectua modificări asupra liniilor şi a formelor acestea trebuie selectate (dacă sunt înconjurate de puncte de manevrare).

Page 53
                        

53
 Mutarea unei forme sau linii
 Pentru a muta un obiect desenat trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectează obiectul.
 Indică orice punct de pe linie sau formă, exceptând punctele de manevrare. Indicatorul se va transforma într-o săgeată cu patru capete.
 Execută clic şi trage obiectul în noua poziţie. Deplasarea mouse-ului este însoţită de o umbră punctată a obiectului.
 Atunci când obiectul se găseşte în poziţia dorită eliberează butonul mouse-ului.
 Redimensionarea unei forme sau a unei linii
 Mărirea sau micşorarea unei forme sau ajustarea lungimii unei linii necesită tragerea punctelor de manevrare ale obiectului. În privinţa formelor, punctul de manevrare de care vei trage va determina modul în care este redimensionată forma.
 Trage un punct de manevră de pe latura superioară sau inferioară pentru a mări sau micşora înălţimea obiectului.
 Trage un punct de manevrare de pe latura din stânga sau cea din dreapta pentru a mări sau micşora lăţimea obiectului.
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 Trage un punct de manevră de colţ pentru a ajusta lăţimea şi înălţimea obiectului în acelaşi timp.
 ♦ Trage spre exteriorul obiectului pentru a-l mări şi spre interiorul lui pentru a-l micşora.
 Notă. Dacă doreşti să păstrezi raportul curent între lăţimea şi înălţimea obiectului apasă şi ţine apăsată tasta Shift în timp ce efectuezi redimensionarea. Când ai obţinut dimensiunea dorită, eliberează mai întâi butonul mouse-ului şi după aceea tasta Shift.
 Redimensionarea liniilor şi a săgeţilor necesită tragerea de unul din cele două puncte de manevrare care apar atunci când obiectul este selectat. Pentru a lungi linia trage în direcţia opusă faţă de centru, iar pentru a o scurta trage spre centru.
 DEPLASAREA FINĂ A OBIECTELOR
 Pentru deplasarea fină a obiectelor trebuie să parcurgi paşii:
 Selectează obiectele pe care doreşti să le deplasezi.
 Selectează una din comenzile afişate de submeniul Nudge (Deplasare fină) din meniul butonului Draw. Comenzile submeniului sunt:
 ♦ Up (În sus) – deplasează obiectele în sus;
 ♦ Down (În jos) – deplasează obiectele în jos;
 ♦ Left (La stânga) – deplasează obiectele la stânga;
 ♦ Right (La dreapta) – deplasează obiectele la dreapta.
 Continuă deplasarea până când obiectele ajung în poziţia dorită.
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 Notă. 1. Dacă intenţionezi să execuţi multe deplasări fine, desprinde submeniul Nudge şi păstrează-l flotant pe ecran.
 Notă. 2. Deplasarea fină a obiectelor poate fi făcută şi cu ajutorul tastaturii. După ce ai selectat obiectele pe care vrei să le deplasezi foloseşte tastele săgeţi pentru a deplasa obiectele în cele patru direcţii.
 RĂSTURNAREA ŞI ROTIREA OBIECTELOR DESENATE
 Poţi răsturna sau roti elementele desenate folosind meniul detaşabil Rotate or Flip care apare când apeşi butonul Draw. Comenzile aferente le găseşti în tabelul care urmează:
 Buton Nume Funcţia butonului
 Free Rotate
 (Rotire liberă)
 Execută clic pe acest instrument, apoi pe obiect şi trage punctele de manevrare ale obiectului în direcţia în care vrei să roteşti obiectul.
 Rotate Left
 (Rotire la stânga) Roteşte obiectul selectat cu 900 în sens trigonometric.
 Rotate Right
 (Rotire la dreapta) Roteşte obiectul selectat cu 900 în sens orar.
 Flip Horizontal
 (Răsturnare orizontală) Răstoarnă obiectul selectat de-a lungul axei sale orizontale.
 Flip Vertical
 (Răsturnare verticală) Răstoarnă obiectul selectat de-a lungul axei sale verticale.
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 FORMATAREA OBIECTELOR DESENATE
 După ce ai creat o formă sau o linie îi poţi modifica aproape orice atribut – culoarea, dimensiunea şi relaţia ei cu textul din document. De asemenea, o poţi proteja împotriva modificărilor şi poţi stabili cum va fi prezentată pe o pagină Web în timp ce pagina se încarcă. Pentru a avea acces la aceste instrumente de formatare într-o singură casetă de dialog, selectează obiectul şi selectează comanda Format AutoShapes… din meniul rapid.
 Caseta de dialog este formată din şase fişe care sunt prezentate în continuare:
 Colors and Lines (Culori şi linii). Alege culoarea de umplere şi de linie (contur) pentru forme sau aplică doar formate de linie asupra liniilor şi săgeţilor. Sunt disponibile aceleaşi stiluri de linie şi săgeţi ca şi în bara de instrumente Drawing.
 ♦ Executarea unui clic pe lista ascunsă Color: din zona Fill are ca efect afişarea paletei de culori din care se poate alege una din culorile prezentate sau se poate selecta una din cele două comenzi: More Colors… (mai multe culori) sau Fill Effects… (efecte de umplere).
 • Utilizarea comenzii More Colors… a fost prezentată pe larg în
 prima lecţie a Cursului II-RPB-IT-041-02, capitolul „Formatări speciale aplicate paragrafelor”.
 • Utilizarea comenzii Fill Effects… face obiectul subcapitolului următor.
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 ♦ Pentru ca orice s-ar găsi în spatele formei – date din celule sau alte forme – să se vadă prin aceasta, execută clic pe opţiunea Semitransparent.
 ♦ Executarea unui clic pe lista ascunsă Color: din zona Line are ca efect afişarea paletei de culori din care se poate alege una din culorile prezentate sau se poate selecta una din cele două comenzi: More Colors… (mai multe culori) sau Patterned Lines… (linii cu modele).
 • Utilizarea comenzii Patterned Lines… are ca efect afişarea casetei
 de dialog Patterned Lines cu fişa Pattern. Această fişă este identică cu fişa Pattern a casetei de dialog Fill Effects, care, aşa cum am mai spus, face subiectul subcapitolului următor.
 ♦ Executarea unui clic pe lista ascunsă Dashed: (liniat) are ca efect afişarea unei palete cu tipuri de linii ca în imaginea următoare.
 ♦ Executarea unui clic pe lista ascunsă Styles: (stiluri) are ca efect afişarea unei palete cu stiluri de linii ca în imaginea următoare.
 ♦ În câmpul Weight: trebuie precizată grosimea liniei.
 Size (Dimensiune). Poţi regla parametrii Height (Înălţime), Width (Lăţime) şi Rotation (Rotaţie) pentru formă sau linie şi un factor de scalare a
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 obiectului. Poţi mări dimensiunile obiectului cu orice procent; valorile mai mici decât 100% îl vor micşora, iar cele mai mari de 100% îl vor mări.
 ♦ Execută clic pe opţiunea Lock Aspect Ratio (Blocare raport aspect) pentru a fi siguri că, dacă modifici înălţimea, lăţimea se ajustează automat pentru a păstra proporţiile obiectului.
 Layout (Dispunere). Permite stabilirea relaţiei dintre formă şi textul din document. În plus permite stabilirea alinierii pe orizontală şi verticală.
 ♦ In line with text (în linie cu textul) – forma se comportă ca un caracter (eventual de dimensiuni mai mari).
 ♦ Square (careu) – forma permite aranjarea textului de jur împrejur în formă de careu.
 ♦ Tight (compact) – forma permite aranjarea textului în jurul formei, aproape de marginea exterioară.
 ♦ Behind Text (în spatele textului) – forma permite ca textul documentului să fie afişat peste ea.
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 ♦ In front of text (în faţa textului) – forma permite ca textul documentului să curgă pe sub ea.
 ♦ Alinierea se poate realiza cu opţiunile Left (stânga), Center (centru), Right (dreapta) şi Other (alta).
 ♦ Butonul Advanced… permite precizarea cu exactitate a poziţiei formei faţă de marginile foii, marginile paginii, marginile paragrafului sau faţă de un caracter.
 Picture (Imagine). Este activă doar dacă obiectul selectat a fost o imagine. Zona Crop from permite stabilirea dimensiunii care va fi tăiată pe cele patru laturi ale imaginii.
 Text Box (Casetă text). Permite stabilirea distanţelor care trebuie lăsate între marginea formei şi textul din formă.
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 Web. Dacă intenţionezi să publici documentul ca pagină Web, introdu textul care va apărea pe pagina Web în locul formei automate. Acest text apare în timp ce pagina se încarcă în browser ori în cazul în care forma automată lipseşte sau utilizatorul a dezactivat afişarea imaginilor în browser-ul de Internet.
 APLICAREA CULORILOR UNIFORME ŞI A EFECTELOR DE UMPLERE
 Având forma selectată, execută clic pe instrumentul Fill Color de pe bara Drawing şi alege din paleta de culori afişată culoarea dorită. Acest instrument nu asigură numai accesul la un spectru mare de culori uniforme cu care să umpli o formă ci şi la o multitudine de efecte de umplere (Fill Effects).
 Utilizarea casetei de dialog Fill Effects este prezentată în continuare:
 Gradient. Alege One color (O culoare) sau Two Colors (Două culori) pentru a aplica un gradient formei selectate. Din secţiunea Shading Style (Stiluri de umplere) alege una din cele patru variante de personalizare a modului în care gradientul va fi aplicat asupra formei. Dacă doreşti un model implicit de gradient, este suficient să selectezi opţiunea Preset din secţiunea Colors, pentru care poţi, de asemenea, alege una din cele patru variante de personalizare.
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 Texture (Textură). Poţi alege din cele 24 de modele de texturi care merg de la White Marble (Marmură albă) până la Paper Bag (Sac de hârtie).
 Pattern (Model). Poţi selecta unul din cele 42 de modele în culori şi poţi alege o culoare de prim plan şi una de fundal pentru model. Observă fereastra Sample (Eşantion) ca să fi sigur că ai ales culori complemetare.
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 Picture (Imagine). Poţi folosi orice fotografie sau imagine ClipArt existente în calculator, efectuând clic pe butonul Select Picture (Selectare imagine). Navigă până la fişierul grafic cu care vrei să lucrezi şi foloseşte-l ca umplere pentru forma automată.
 APLICAREA CULORILOR ASUPRA LINIILOR ŞI SĂGEŢILOR
 Pentru a aplica rapid o culoare liniilor şi săgeţilor sau contururilor unor forme, execută
 clic pe butonul Line Color (Culoare linie) de pe bara Drawing. Asupra liniei sau formei selectate va fi aplicată culoarea afişată în acel moment pe buton. Dacă doreşti să aplici una din cele 40 de culori din paletă, execută clic pe săgeata din dreapta butonului.
 Notă. Ca să alegi o altă culoare decât cele prezentate în paletă execută clic pe comanda More Line Colors (Mai multe culori).
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 Notă. Dacă doreşti să aplici un stil cu model asupra unei linii, execută clic pe comanda Patterned Lines (Linii modelate) din meniul Line Color. Poţi alege din 42 de modele în două culori şi poţi selecta culorile de prim plan şi de fundal ale modelului.
 APLICAREA STILURILOR DE LINIE ŞI DE SĂGEATĂ
 Indiferent de modul în care a fost creată linia – linie, săgeată, curbă – îi poţi modifica aspectul. De asemenea, poţi folosi instrumentele de formatare a liniei şi asupra liniilor de contur ale formelor, folosind liniuţe, puncte şi diferite grosimi de linii pentru a schimba aspectul formelor automate.
 Ca să formatezi o linie trebuie să o selectezi şi să utilizezi unul din următoarele instrumente:
 Line Style (Stil de linie) . Alege diferite grosimi de linie sau foloseşte o linie dublă sau triplă.
 Dash Style (Stil de linie întreruptă) . Poţi alege unul din modele de linii întrerupte din meniul care se desfăşoară când efectuezi clic pe acest buton.
 Arrow Style (Stil de săgeată) . Poţi alege vârfuri de săgeată, cercuri, romburi sau o combinaţie a acestora pentru unul sau ambele capete ale unei linii.
 LUCRUL CU UMBRE ŞI EFECTE 3D
 Aplicarea unei umbre sau a unui efect 3D asupra formelor automate le va face să pară ridicate deasupra paginii, indiferent dacă sunt văzute pe ecran sau pe hârtie. Foloseşte aceste efecte pentru a crea senzaţia de adâncime şi grosime. Ai la dispoziţie următoarele opţiuni:
 Shadow (Umbră). Execută clic pe acest instrument şi poţi alege dintre 20 de stiluri de umbră pentru obiectul selecta. Stilul de umbră implică o sursă de lumină şi o direcţie din care lumina cade pe obiectul desenat.
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 Shadow Settings (Setări pentru umbre). Execută clic pe această opţiune pentru a putea activa sau dezactiva umbra sau pentru a o deplasa fin în sus sau în jos, la stânga sau la dreapta şi a alege o culoare pentru umbra formei.
 3D (3-D). Acest instrument transformă obiectul într-o formă 3D cu laturi şi umbre gradate în partea superioară şi pe cele laterale (care sugerează o sursă de lumină). Sunt disponibile 20 de efecte.
 3D Settings (Setări 3-D). Execută clic pe acest buton ca să afişezi o bară de instrumente ce îţi permite să ajustezi parametrii 3D în funcţie de necesităţile specifice.
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 UTILIZAREA WORDART
 Vei folosi WordArt pentru a crea text artistic pentru titlul unui document sau un text deosebit în interiorul documentului. Pentru a crea un element WordArt trebuie să parcurgi paşii:
 Execută clic pe butonul WordArt ca să afişezi galeria WordArt.
 Alege un stil WordArt executând dublu clic pe unul din eşantioane.
 Introdu textul în caseta de dialog Edit WordArt Text.
 Alege un font, o dimensiune sau aplică o formatare cu aldine sau cursive.
 Execută clic pe OK.
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 Obiectul WordArt este creat şi va apărea pe ecran având puncte de manevrare de-a lungul perimetrului său. În acelaşi timp apare şi bara de instrumente WordArt, care îţi pune la dispoziţie instrumentele descrise în tabelul care urmează:
 Buton Nume Funcţie
 Insert WordArt
 (Inserare WordArt)
 Creează un nou obiect WordArt lansând din nou procesul de creare. Acest buton nu afectează obiectul WordArt selectat.
 Edit Text
 (Editare text)
 Permite redeschiderea casetei de dialog Edit WordArt Text. Editează textul în casetă şi execută clic pe OK pentru a aplica modificările.
 WordArt Gallery (Galerie WordArt)
 Ca să alegi un alt stil de WordArt execută clic pe acest buton pentru a deschide galeria WordArt.
 Format WordArt
 (Formatare WordArt)
 Deschide o casetă de dialog cu patru pagini care îţi permite să stabileşti umplerea şi dimensiunea obiectului WordArt.
 WordArt Shape
 (Formă WordArt)
 Fiecare stil WordArt aplică o formă asupra textului – arce, curbe şi altele. Execută clic pe acest buton ca să alegi o nouă formă pentru text.
 Free Rotate
 (Rotire liberă)
 Permite rotirea obiectului WordArt în sens orar sau trigonometric, modificându-i gradul de rotaţie pe ecran.
 WordArt Same Letter Heights
 (Aceeaşi înălţime de literă WordArt)
 Dacă în text există majuscule şi litere mici, cu acest buton le poţi face pe toate de aceeaşi înălţime.
 WordArt Vertical
 Text (Aliniere WordArt)
 Modifică orientarea textului WordArt, aşezându-l vertical.
 WordArt Alignment (Aliniere WordArt)
 Poţi alinia textul WordArt la stânga, la dreapta, pe centru, după cuvânt sau literă. De asemenea, poţi lărgi textul în stânga şi în dreapta astfel încât să ocupe întreaga lăţime a zonei obiectului.
 WordArt Character Spacing
 (Spaţiere caractere WordArt)
 Distanţează caracterele fiecărui cuvânt din obiectul WordArt sau apropie-le. Ai la dispoziţie cinci opţiuni de spaţiere plus un parametru procentual personalizat.
 Ca să elimini un obiect WordArt selectează-l şi apasă tasta Delete. Ca să schimbi înclinarea textului trage de punctul de manevră de culoare galbenă.
 INTRODUCEREA IMAGINILOR CLIPART
 Introducerea imaginilor ClipArt se face cu ajutorul butonului ClipArt de pe bara Drawing sau executând secvenţa Insert\Picture\ClipArt.
 Ca să introduci o miniatură din bara de instrumente trebuie să parcurgi paşii:
 Execută clic pe butonul Insert ClipArt.
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 Din caseta de dialog Insert ClipArt selectează unul dintre cele 58 de butoane de categorii de pe fişa Pictures.
 Notă. Dacă nu eşti sigur de categoria pe care vrei să o selectezi, introdu câteva cuvinte cheie în caseta Search for Clips şi apasă tasta Enter. Cuvintele introduse vor fi comparate cu cele stocate împreună cu fiecare imagine ClipArt. Vor fi afişate imaginile ce corespund cuvintelor introduse.
 Va apărea o colecţie de imagini ClipArt pentru categoria selectată. Execută clic pe imaginea pe care vrei să o foloseşti sau, dacă nu găseşti ceva să-ţi convină, apasă combinaţia Alt + Home ca să revii la lista de categorii.
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 În bara rapidă de instrumente execută clic pe butonul Insert Clip.
 După ce ai inserat o miniatură o poţi redimensiona trăgând de punctele sale de manevrare sau o poţi muta indicând-o şi trăgând-o într-o nouă poziţie.
 UTILIZAREA IMAGINILOR ÎN DOCUMENTE
 Introducerea imaginilor (Pictures) se realizează executând secvenţa Insert\Picture\From File. Se deschide o casetă de dialog care îţi permite să ajungi la fişierul care conţine imaginea dorită a fi inserată după care finalizezi apăsând butonul Insert.
 După ce ai inserat o imagine într-o foaie de calcul, aceasta poate fi redimensionată cu ajutorul punctelor de manevrare, mutată, formatată sau ştearsă. Pentru a efectua modificări asupra unei imagini inserate poţi utiliza facilităţile barei de instrumente Picture. Orice imagine, odată inserată, apare odată cu bara de unelte Picture. Această bară îţi permite să controlezi luminozitatea imaginii, culorile, contrastul şi altele pe care le vei găsi în tabelul care urmează:
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 Buton Funcţie Descriere
 Insert Picture from File
 (Inserare imagini) Afişează caseta de dialog Insert Picture.
 Image Control
 (Controlul imaginii) Permite afişarea imaginii în nuanţe de gri, alb şi negru sau ca filigran.
 More Contrast
 (Mai mult contrast) Măreşte diferenţa între zonele deschise şi închise ale imaginii, sporind claritatea.
 Less Control
 (Mai puţin contrast)
 Micşorează diferenţa dintre zonele deschise şi închise ale imaginii, reducând claritatea imaginii.
 More Brightness
 (Mai multă luminozitate) Luminează imaginea
 Less Brightness
 (Mai puţină luminozitate) Întunecă imaginea
 Crop
 (Trunchiere) Ascunde marginile imaginii selectate (dar nu le elimină)
 Line style
 (Stil de linie)
 Modifică stilul liniilor sau al bordurilor pentru a le face mai groase, mai subţiri sau altfel.
 Format Object
 (Formatare obiect) Afişează caseta de dialog Format Picture.
 Set Transparent Color (Stabilire culoare
 transparentă)
 Stabileşte drept transparentă culoarea unui pixel dintr-o imagine inserată.
 Reset Picture
 (Reiniţializare imagine) Readuce imaginea la starea iniţială.
 EDITORUL DE ECUAŢII
 Editorul de ecuaţii este o aplicaţie care permite crearea cu uşurinţă a formulelor şi ecuaţiilor matematice complexe. Această aplicaţie se numeşte Microsoft Equation. Un exemplu de ecuaţie ar fi cel din imaginea următoare.
 23sin
 4sin4
 xy
 xyx +
 −
 Aceste ecuaţii nu calculează un rezultat, ca formulele dintr-un tabel sau dintr-o foaie de calcul, ci permit doar scrierea lor.
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 APELAREA EDITORULUI DE ECUAŢII
 Apelarea editorului de ecuaţii de face inserând în document un obiect Microsoft Equation. Pentru a insera în document un astfel de obiect trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionează punctul de inserare acolo unde vrei să apară ecuaţia.
 Selectează comanda Object… din meniul Insert. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Object, iar din lista Object type: selectezi valoarea Microsoft Equation 3.0, apoi apeşi butonul OK.
 În urma acestei acţiuni sunt ascunse barele de unelte şi meniul principal al aplicaţiei Microsoft Word şi sunt afişate meniul principal al aplicaţiei Microsoft Equation şi bara de unelte Equation. În plus este inserată o ecuaţie goală care trebuie completată cu simboluri matematice.
 După completarea ecuaţiei se revine la document prin executarea unui clic în exteriorul ecuaţiei.
 Notă. Editorul de ecuaţii mai poate fi apelat şi prin adăugarea butonului (Equation Editor) în una din barele de unelte predefinite sau într-o bară de unelte
 proprie.
 UTILIZAREA BAREI DE UNELTE EQUATION
 În bara de unelte Equations se găsesc zece butoane ce conţin tot atâtea categorii de simboluri matematice şi nouă butoane cu modele de ecuaţii.
 Rândul de sus al barei de unelte Equation conţine peste 150 de simboluri matematice, multe dintre ele lipsesc chiar din fontul Symbol. Pentru a insera un simbol într-o ecuaţie trebuie să execuţi clic pe butonul categoriei din care face parte simbolul pe care vrei să-l inserezi, apoi din paleta de simboluri, pe simbolul respectiv.
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 Rândul de jos al barei de unelte Equation conţine butoane ce permit inserarea de modele simple (templates) şi structuri (frameworks) de ecuaţii. În această categorie fac parte următoarele: fracţii (fractions), radicali (radicals), sume (summations), integrale (integrals), produse (products), matrice (matrices).
 LUCRUL CU ECUAŢIILE
 MODIFICAREA ECUAŢIILOR
 Pentru a modifica o ecuaţie inserată anterior trebuie să execuţi dublu clic pe ecuaţie. Aplicaţia Word activează editorul de ecuaţii. Faci modificările dorite, apoi execuţi un clic în exteriorul ecuaţiei.
 ARANJAREA ÎN PAGINĂ A ECUAŢIILOR
 Aplicaţia Word interpretează ecuaţiile ca pe nişte imagini. În consecinţă, poţi aplica toate formatările discutate în capitolul „Utilizarea imaginilor în documente” şi pe cele din caseta de dialog Format Object care sunt identice cu cele din capitolul „Formatarea obiectelor desenate”.
 UTILIZAREA SEMNELOR DE CARTE (BOOKMARK)
 Semnele de carte sunt acele elemente care ne permit găsirea cu uşurinţă a anumitor capitole, pagini sau texte într-o carte. Şi în Word se pot insera astfel de semne de carte, dar care au, pe lângă utilitatea prezentată şi alte utilizări.
 Un semn de carte este un marcaj electronic invizibil dintr-un document. Poţi introduce un semn de carte la poziţia punctului de inserare sau îl poţi adăuga la o întreagă selecţie de text. Fiecare semn de carte creat într-un document are un nume unic.
 LUCRU CU SEMNE DE CARTE
 ADĂUGAREA SEMNELOR DE CARTE
 Pentru a adăuga un semn de carte trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionezi punctul de inserare la locaţia viitorului semn de carte sau selectezi pe care vrei să-l marchezi ca semn de carte.
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 Selectezi comanda Bookmark… din meniul Insert. Va fi afişată caseta de dialog Bookmark.
 Tastează numele semnului de carte, format dintr-un singur cuvânt sau folosind caracterul „_” care să despartă cuvintele.
 Execută clic pe butonul Add.
 Notă. 1. Semnele de carte pot fi sortate după numele pe care l-ai dat (Name) sau după poziţia în document (Location), în funcţie de opţiunea selectată în zona Sort by:.
 Notă. 2. Opţiunea Hidden bookmarks permite afişarea semnelor de carte ascunse. Aplicaţia inserează automat o serie de semne de carte ascunse.
 ŞTERGEREA UNUI SEMN DE CARTE
 În cazul în care un semn de carte nu mai este util acesta poate fi şters. Pentru a şterge un semn de carte trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectezi comanda Bookmark… din meniul Insert. Va fi afişată caseta de dialog Bookmark.
 Selectezi semnul de carte pe care vrei să-l ştergi.
 Execută clic pe butonul Delete.
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 NAVIGAREA CĂTRE UN SEMN DE CARTE
 O dată ce ai inserat unul sau mai multe semne de carte, te poţi deplasa la poziţia acestuia cu ajutorul casetei de dialog Bookmark sau al comenzii Go To din meniul Edit.
 Pentru a te deplasa cu ajutorul casetei de dialog Bookmark trebuie să execuţi următorii paşi:
 Afişează caseta de dialog Bookmark.
 Identifică semnul de carte la care vrei să ajungi.
 Execută dublu clic pe acesta sau selectează-l şi apasă butonul Go To.
 După ce ai ajuns la poziţia dorită în document apasă butonul Close.
 HIPERLEGĂTURI
 Cu noţiunea de hiperlegătură ai făcut cunoştinţă prima dată în cursul de Internet Explorer. O altă ocazie în care s-a discutat despre hiperlegături a fost cursul anterior de Word în momentul în care ai învăţat să creezi pagini Web.
 INSERAREA UNEI HIPERLEGĂTURI
 O hiperlegătură este un obiect care îţi permite să deschizi un fişier, un folder sau o pagină Web aflată pe calculatorul propriu, pe Internet sau în Intranet. Când dai clic pe o hiperlegătură, Browser-ul de Internet deschide fişierul la care face referire hiperlegătură.
 În funcţie de tipul de fişier şi parametrii stabiliţi la definirea hiperlegăturii, informaţia conţinută în fişierul respectiv poate fi afişată în aceeaşi fereastră sau într-o fereastră nouă. Fereastra nou deschisă depinde de tipul fişierului (exemplu: o hiperlegătură către un document Word va deschide o fereastră Word, în timp ce o hiperlegătură către o foaie de calcul Excel va deschide o fereastră Excel).
 Hiperlegăturile pot fi text, imagini sau alte obiecte. Ele sunt evidenţiate prin transformarea indicatorului mouse-ului într-o mână de forma aceasta . În cazul în care hiperlegătura este text, acesta poate fi colorat şi subliniat. Dacă ai navigat pe Internet eşti familiarizat cu acestea.
 Pentru a insera o hiperlegătură trebuie să faci următoarele:
 poziţionezi punctul de inserare acolo unde vrei să inserezi hiperlegătura;
 inserezi un text sau o imagine (de exemplu „Hiperlegătură nouă”), apoi selectezi textul sau imaginea;
 afişezi caseta de dialog Insert Hyperlink folosind una din variantele următoare:
 ♦ butonul Insert Hyperlink (inserează hiperlegătură) din bara de unelte standard;
 ♦ opţiunea Hyperlink… din meniul Insert (Insert/Hyperlink…);
 ♦ combinaţia de taste Ctrl + K;
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 ♦ opţiunea Hyperlink… din meniul rapid;
 caseta de dialog Insert Hyperlink este prezentată în imaginea următoare şi trebuie să precizezi următoarele elemente:
 ♦ Text to display: (textul care va fi afişat) – un text, textul selectat anterior va fi inserat automat; acest text poate fi modificat; în cazul în care hiperlegătura se face pe o imagine această opţiune îşi pierde semnificaţia;
 ♦ Screen Tip… (indicaţii de ecran1) – apăsarea acestui buton are ca efect afişarea casetei de dialog Set Hyperlink ScreenTip în care trebuie inserat textul care vrei să apară ca o indicaţie de ecran (vezi a doua imagine);
 ♦ Type the file or Web page name: (scrie numele fişierului sau a paginii Web) – acest câmp poate fi completat manual prin tastarea unui text care să reprezinte calea până la un fişier sau până la o pagină Web din Internet sau de pe Intranet, sau automat prin selectarea unei adrese din această casetă de dialog; completarea automată a acestui câmp este redată în pagina următoare;
 1 Indicaţiile de ecran sunt acele texte care apar în dreptul indicatorului mouse-ului în momentul în care acesta staţionează peste un obiect (buton, hiperlegătură, etc.).
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 ♦ Click the frame1 where you want the document to appear: (selectează locul în care vrei să se deschidă documentul) – în acest câmp trebuie stabilit dacă fişierul va fi afişat în unul din cadrele paginii curente sau într-o fereastră separată, iar valorile vor fi selectate din lista ascunsă; aceste valori pot fi:
 • Left Frame (cadrul din stânga) – afişează documentul în cadrul din stânga;
 • Main Frame (cadrul principal) – afişează documentul în cadrul principal;
 • Same Frame (acelaşi cadru) – afişează documentul în acelaşi cadrul în care se găseşte hiperlegătura;
 • New Window (fereastră nouă) – afişează documentul într-o fereastră nouă.
 Câmpul Type the file or Web page name: se poate completa automat folosind celelalte butoane ale casetei de dialog Insert Hyperlink. Semnificaţia acestor butoane este următoarea:
 Recent Files (fişiere folosite recent) – afişează în lista alăturată fişierele deschise recent;
 File… (fişier) – afişează caseta de dialog Link to File care este identică cu caseta de dialog Open şi permite căutarea unui fişier pe calculatorul propriu sau pe calculatoarele din reţeaua la care eşti conectat;
 Web Page… (pagină Web) – deschide o fereastră a browser-ului de Internet pentru a putea căuta o pagină din Internet la care vrei să faci legătura;
 Bookmark... (semn de carte) – permite selectarea unui semn de carte din document, de unde va face afişarea; aceste semne de carte sunt definite automat pentru titlurile de documente sau de utilizator oriunde în cadrul documentului; acest buton afişează caseta de dialog Select Place in Document în care sunt afişate toate semnele de carte;
 1 Frame = cadru. O pagină Web poate fi împărţită în mai multe cadre, iar fiecare cadru poate afişa câte un fişier.
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 ŞTERGEREA UNEI HIPERLEGĂTURI
 Eliminarea unei hiperlegături o poţi realiza cu comanda Remove Hyperlink din meniul rapid.
 EDITAREA UNEI HIPERLEGĂTURI
 Pentru a edita o hiperlegătură trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionează indicatorul mouse-ului pe hiperlegătura pe care vrei să o editezi.
 Din meniul rapid trebuie să faci următoarea selecţie: Hyperlink\Edit hyperlink. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Edit Hyperlink care este identică cu caseta Insert Hyperlink.
 Operează modificările dorite, apoi apasă butonul OK.
 GRAFICE
 Graficele sunt cea mai bună metodă de prezentare a unor date prezente în tabele. Aplicaţia Word permite inserarea în documente a unei game variate de grafice. Graficele sunt obiectele de date cele mai utilizate în domeniile economic, marketing, vânzări şi alte domenii de afaceri. Reprezentările grafice reprezintă un suport esenţial pentru strategiile, rapoartele şi ideile pe care vrei să le expui în faţa unui auditoriu.
 Pentru a crea grafice ai la dispoziţie următoarele metode:
 Legi un obiect diagramă din Excel sau alt program de calcul tabelar.
 Utilizezi aplicaţia Microsoft Excel Chart pentru a crea un grafic pornind de la zero.
 Utilizezi aplicaţia Microsoft Graph pentru a crea un grafic pornind de la zero.
 Metoda folosită pentru a insera grafice depinde de experienţa în materie de programe de calcul tabelar şi de creare a diagramelor, precum şi de existenţa unei foi de calcul din care să preiei datele.
 Dacă eşti familiarizat cu aplicaţia Microsoft Excel poţi crea atât tabelul care conţine datele cât şi diagramele. Folosind mecanismul de copiere poţi lipi în document legături
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 sau obiectul în sine al oricărui grafic. De asemenea, poţi utiliza aplicaţia Microsoft Excel Chart care inserează în document atât tabelul cu date cât şi graficul punând la dispoziţia utilizatorului toate facilităţile de care ar dispune dacă ar utiliza aplicaţia Microsoft Excel fără a părăsi aplicaţia Microsoft Word.
 Dacă nu ai suficiente cunoştinţe despre Excel sau un alt program de calcul tabelar sau de creare a graficelor, poţi utiliza aplicaţia Microsoft Graph care permite crearea graficelor complexe, dar nu permite utilizarea formulelor de calcul pentru tabelele din care îşi extrage datele.
 NOŢIUNI GENERALE DESPRE GRAFICE ŞI FOI DE CALCUL
 Înainte de a intra în detalii despre crearea reprezentărilor grafice, îţi prezint câteva concepte referitoare la acestea. De fiecare dată când creezi o reprezentare grafică, lucrezi cu două elemente: o foaie cu date (de regulă o foaie de calcul tabelar) şi un grafic.
 ELEMENTELE UNEI FOI CU DATE
 O foaie cu date este o matrice (un tabel) de celule dispuse pe rânduri şi coloane. În Microsoft Graph aceasta poate conţine maxim 256 de coloane şi 4000 de rânduri.
 Elementele care apar într-o foaie cu date sunt:
 Celule – conţin valorile care vor fi reprezentate în grafic. Celula activă este celula în care se inserează sau modifică date la un moment dat şi este reprezentată prin încadrarea într-un chenar gros.
 Rânduri – sunt grupuri orizontale de celule. Ele sunt numerotate de sus în jos, începând cu 1.
 Coloane – sunt grupuri verticale de celule. Ele sunt etichetate de la A la Z, de la AA la AZ etc.
 Etichete de serii – identifică diferite bare, linii sau sectoare circulare dintr-un grafic. Un rând sau o coloană reprezintă o serie. În Microsoft Graph etichetele de serii trebuie introduse pe prima coloană a foii cu date, adică în stânga coloanei A.
 Etichete de categorii – reprezintă categoriile de date din seriile graficului. Ele sunt situate deasupra coloanelor care conţin datele ce trebuie reprezentate. În Microsoft Graph etichetele de coloane trebuie introduse pe primul rând al foii cu date, altfel Word-ul le va interpreta ca pe valori ce trebuie reprezentate în grafic.
 ELEMENTELE UNUI GRAFIC
 Graficul interpretează datele din foaia cu date şi le afişează în funcţie de opţiunile stabilite de utilizator.
 Elementele care apar într-un grafic sunt:
 Axa X (orizontală) – conţine etichetele de categorie.
 Axa Y (verticală) – conţine o scară de valori pentru a permite identificarea valorilor reprezentate prin linii, bare sau puncte de suprafaţă.
 Serii de date – sunt reprezentate sub forma unui grup de bare, de linii sau de sectoare circulare.
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 Linii de grilă – acestea se pot extinde în cadrul graficului pornind de la orice axă, pentru a permite distingerea cu uşurinţă a seriilor şi categoriilor.
 Perete – este fundalul pe care sunt reprezentate valorile în grafic.
 Legenda – reprezintă fiecare serie care apare în grafic, pentru a permite identificarea cu uşurinţă a acestora.
 INSERAREA PRIN COPIERE A GRAFICELOR DIN EXCEL
 În acest capitol se presupune că ai cunoştinţe minime de creare a unui tabel Excel şi de a genera un grafic plecând de la un tabel existent.
 Pentru a insera într-un document un grafic creat cu aplicaţia Microsoft Excel trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Deschide aplicaţia Excel şi creează un tabel pe baza căruia să creezi un grafic. Să presupunem că tabelul arată ca în imaginea următoare.
 Benzina Motorina PacuraTrim. 1 1500 2000 2500Trim. 2 1850 1500 1150Trim. 3 1975 1750 1525Trim. 4 1425 2500 3575
 Creează un grafic folosind butonul Chart Wizard din bara de unelte standard.
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 Selectează graficul creat şi execută comanda Copy.
 Revino în aplicaţia Word şi execută comanda Paste Special… din meniul Edit. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Paste Special ca în imaginea următoare.
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 În caseta de dialog de mai sus selectezi din lista As: valoarea Microsoft Excel Chart Object pentru a insera un grafic Excel, iar din partea stângă bifezi opţiunea Paste: pentru a insera obiectul sau Paste link: pentru a insera o legătură către obiectul din fişierul Excel.
 Apeşi butonul OK.
 Notă. Dacă foloseşti opţiunea Paste modificările pe care le faci în fişierul original nu se vor reflecta în documentul Word, iar dacă foloseşti opţiunea Paste Link modificările sunt reflectate, dar trebuie ca fişierul original să nu îşi modifice numele sau locaţia.
 INSERAREA FOLOSIND APLICAŢIA MICROSOFT EXCEL CHART
 Presupunerile făcute în capitolul anterior rămân valabile şi în acest capitol.
 Pentru a insera într-un document un grafic creat cu aplicaţia Microsoft Excel Chart trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Poziţionezi punctul de inserare în locul în care vrei să fie inserat graficul.
 Selectezi comanda Object… din meniul Insert. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Object, iar din lista Object type: selectezi valoarea Microsoft Excel Chart, ca în imaginea următoare.
 Apeşi butonul OK pentru a insera obiectul. Obiectul inserat va arăta ca cel prezentat în imaginea următoare.
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 Pentru ca graficul să reflecte valorile proprii trebuie să faci activă foaia de calcul numită „Sheet1”, iar în tabelul prezentat în imaginea următoare să adaugi datele proprii. Dacă este necesar poţi să mai adaugi rânduri şi coloane.
 Pentru ca graficul să aibă aspectul dorit revii pe foaia de calcul numită „Chart1” şi poţi aplica toate modificările pe care le aplici şi în Excel.
 Când aspectul graficului este cel dorit execuţi un clic în exteriorul graficului pentru a reveni în aplicaţia Word.
 Cheltuieli lunare
 0200400600800
 1000
 Ianuarie
 FebruarieMartie
 Aprrilie Mai
 Iunie
 Mâncare Combustibil Chrie
 INSERAREA FOLOSIND APLICAŢIA MICROSOFT GRAPH
 Principalul avantaj al utilizării aplicaţiei Microsoft Graph în raport cu Excel sau alte programe de calcul tabelar sau de creare a graficelor este faptul că acesta este inclus în aplicaţia Word, ceea ce înseamnă că poţi distribui documentul şi altor utilizatori Word fără să te întrebi dacă persoanele respective dispun de aplicaţia pe care ai utilizat-o sau nu.
 Inserarea unui grafic folosind aplicaţia Microsoft Graph se face parcurgând următorii paşi:
 Poziţionează punctul de inserare acolo unde vrei să inserezi noul grafic.
 Selectezi comanda Object… din meniul Insert. Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Object, iar din lista Object type: selectezi valoarea Microsoft Graph 2000 Chart.
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 Apeşi butonul OK pentru a insera obiectul. Obiectul inserat va arăta ca cel prezentat în imaginea următoare.
 În foaia de calcul trebuie să inserezi datele pe care vrei să le reprezinţi grafic, deoarece datele iniţiale sunt nişte date fictive care ajută la desenarea unui model de grafic. Graficul se va modifica instantaneu pe măsură ce introduci noile valori.
 Poţi modifica aspectul graficului, apoi execuţi un clic în exteriorul graficului.
 INTRODUCEREA VALORILOR ÎN FOAIA CU DATE
 La crearea unui grafic, foaia cu date conţine un set de date fictive. Poţi adăuga propriile date prin tastarea acestora în interiorul celulelor sau le poţi copia dintr-un alt tabel sau foaie de calcul.
 Înainte de a introduce date într-o celulă, trebuie ca celula respectivă să devină celulă activă. Pentru aceasta, execută clic pe celula respectivă sau foloseşte tastele săgeţi pentru a schimba celula activă.
 Notă. Pentru a vedea o porţiune mai mare din fereastra foii cu date, măreşte dimensiunea acesteia aşa cum ai învăţat în cursul de Windows 2000.
 SCHIMBAREA TIPULUI DE GRAFIC
 Datele din fereastra foii cu date sunt afişate automat sub forma unui grafic cu coloane. Există mai multe tipuri de grafice, iar fiecare tip conţine unul sau mai multe subtipuri.
 Pentru schimbarea tipul graficului trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Inserează un grafic nou (eventual, modifică valorile din foaia cu date) sau execută dublu clic pe unul existent în document.
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 Selectează comanda Chart Type… din meniul Chart sau din meniul rapid. Este afişată caseta de dialog Chart Type, care are două fişe cu tipuri de grafice ca în imaginile următoare.
 Din lista Chart Type: selectezi tipul de grafic, iar din partea dreaptă selectezi un subtip care să fie cât mai relevant pentru datele pe care vrei să le reprezinţi. După selectarea subtipului, în partea de jos, este afişată o explicaţia privind modul de afişare al datelor în diagramă.
 Execută clic pe butonul Press and Hold to View Sample (apasă şi ţine apăsat pentru a vedea un exemplu). Acesta permite previzualizarea graficului cu datele din foaia cu date, ca în imaginea următoare.
 Execută clic pe butonul OK pentru a aplica graficul pe datele din foaia cu date.
 MODIFICAREA OPŢIUNILOR GRAFICULUI
 Opţiunile graficului sunt grupate în caseta de dialog Chart Options. Pentru a afişa această casetă de dialog trebuie să selectezi comanda Chart Options… din meniul Chart sau din meniul rapid.
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 Opţiunile care pot fi modificate pentru un grafic sunt grupate în şase fişe cu opţiuni. Acestea sunt:
 Titles (titluri) – permite definirea titlurilor. Titlurile care pot fi definite sunt: titlul de ansamblu şi titlurile pentru toate axele (în funcţie de tipul de grafic ales setul de axe disponibile este altul).
 Axes (axe) – afişează sau ascunde orice axă a graficului şi selectează tipul scării de valori pe axa X.
 Gridlines (linii de grilă) – afişează sau ascunde liniile de grilă principale sau secundare, pa axa X. Dacă lucrezi cu un grafic tridimensional, poţi să modifici liniile de grilă şi pereţii în varianta bidimensională.
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 Legend (legendă) – modifică poziţia legendei sau o ascunde complet.
 Data Labels (etichete de date) – adaugă etichete pentru toate punctele de date, etichete care conţin valorile acestora.
 Data Table (tabel de date) – afişează foaia de date în grafic.
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 Rezumatul lecţiei 3
 În această lecţie sunt prezentate noţiuni legate de inserarea şi formatarea obiectelor grafice şi a imaginilor.
 Pentru realizarea acestui scop am discutat următoarele probleme:
 bara de unelte Drawing;
 ♦ crearea formelor geometrice şi a liniilor;
 ♦ crearea formelor predefinite (AutoShapes);
 ♦ ordonarea, gruparea, mutarea şi redimensionarea desenelor;
 ♦ formatarea obiectelor desenate;
 ♦ utilizarea WordArt;
 ♦ introducerea imaginilor ClipArt;
 utilizarea imaginilor în documente;
 editorul de ecuaţii;
 ♦ apelarea editorului de ecuaţii;
 ♦ utilizarea barei de unelte Equation;
 utilizarea semnelor de carte (Bookmark);
 inserarea hiperlegăturilor;
 inserarea reprezentărilor grafice;
 ♦ noţiuni generale despre grafice şi foi de calcul;
 ♦ inserarea prin copiere a graficelor din Excel;
 ♦ inserarea folosind aplicaţia Microsoft Excel Chart;
 ♦ inserarea folosind aplicaţia Microsoft Graph.
 Întrebări recapitulative
 Întrebări grilă
 Bifează care răspuns consideri că este corect. Întrebările pot avea de la 0 la 3 răspunsuri corecte. În cazul în care răspunsul corect nu se găseşte printre primele trei răspunsuri bifează cea de a patra variantă.
 1. Cum procedezi când vrei să trasezi în document o linie perfect orizontală sau verticală?
 Poţi doar să aproximezi vizual.
 În timp ce desenezi linia trebuie să ţii apăsată tasta Shift.
 Inserează linia, apoi roteşti astfel încât să fie paralelă cu una din marginile ferestrei.
 Nici unul.
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 2. Care din următoarele afirmaţii sunt adevărate?
 Ţine apăsată tasta Shift pentru a crea cercuri şi pătrate.
 Textul din casetele text nu pot fi formatate.
 Dimensiunea textului din casetele text poate fi redimensionată dacă selectezi caseta text, apoi redimensionezi caseta.
 Nici unul.
 3. Care din următoarele metode permit selectarea mai multor obiecte?
 Apasă butonul Select Object , apoi execută clic pe fiecare obiect în parte.
 Nu poţi selecta decât câte un singur obiect la un moment dat.
 Apasă butonul Select Object , apoi marchează o zonă dreptunghiulară care să includă integral obiectele pe care vrei să le selectezi împreună.
 Nici unul.
 4. Care din următoarele afirmaţii sunt adevărate?
 WordArt permite şi crearea obiectelor animate.
 Poţi modifica culoarea sau textura unui obiect WordArt selectând comanda Format WordArt din meniul rapid sau de pe bara de unelte WordArt, execuţi clic pe fişa Colors and Lines, selectezi culoarea sau textura din lista ascunsă Color: din zona Fill.
 Dimensiunea textului dintr-un obiect WordArt poate fi redimensionată dacă selectezi obiectul, apoi îl redimensionezi.
 Nici unul.
 5. Cum poţi insera un grafic într-un document?
 Apeşi butonul Chart Wizard din bara de unelte standard.
 Selectezi comanda Chart din meniul Tools.
 Faci următoarea selecţie de meniu Insert\Picture\ Chart
 Nici unul.
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 Completaţi
 1. Care este rolul editorului de ecuaţii şi care sunt facilităţile şi limitările lui?
 2. Ce reprezintă semnele de carte şi ce facilităţi au în plus faţă de semnele de carte obişnuite?
 3. Care sunt obiectele către care poţi crea o hiperlegătură?
 Exerciţii
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Deschide fişierul “Creare hiperlegături.doc” trimis de instructor.
 3. Creează o hiperlegătură către adresa de Internet a firmei, selectând textul „Legarea la o pagină Web”.
 4. Inserează în text două semne de carte (bookmark) şi apoi crează două hiperlegături care să facă salt la aceste semne de carte.
 5. Inserează la sfârşitul primei pagini ca imagine o steluţă, iar pe ultima pagină, două alte obiecte, la alegere.
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 Grupează aceste obiecte, schimbă-le apoi locul unul faţă de celălalt (exersează opţiunile comenzii Order), afişează punctele
 6. Folosind aplicaţia Microsoft Graph, inserează un grafic, care să conţină următoarele date: Procent actionari Popescu Mihai 10% Anton George 25% Stan Grigore 55% Ilie Ion 9% Popa Robert 1%
 7. Schimbă tipul graficului, apoi modifică datele de intrare, adaugă alte serii.
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 Lecţia 4
 Obiectivele lecţiei
 Utilizarea comenzii Spelling and Grammar Utilizarea comenzii Thesaurus Crearea listelor ierarhizate Utilizarea comenzii Envelopes and Labels
 Cerinţe finale ale lecţiei
 La sfârşitul acestei lecţii va trebui să ştii următoarele:
 Cum se utilizează comanda Spelling and Grammar pentru:
 ♦ verificarea ortografică;
 ♦ verificarea gramaticală;
 ♦ efectuarea automată a verificării ortografice şi gramaticale;
 ♦ utilizarea casetei de dialog Spelling and Grammar;
 Modul de utilizare a comenzii Thesaurus (dicţionar);
 Crearea şi utilizarea listelor structurate;
 pregătirea şi tipărirea plicurilor şi a etichetelor;
 ♦ crearea plicurilor;
 ♦ crearea etichetelor.
 UTILIZAREA COMENZII SPELLING AND GRAMMAR
 Aplicaţia Microsoft Word conţine un instrument prin care facilitează crearea de documente corecte. Acest instrument permite verificarea ortografică şi gramaticală a documentelor.
 Poţi cere aplicaţiei să verifice documentul din punct de vedere ortografic şi gramatical în timp ce lucrezi. De asemenea, poate evidenţia greşelile de ortografie şi gramaticale, astfel încât acestea să fie mai uşor de observat.
 Verificarea ortografică şi gramaticală permite detectarea rapidă a erorilor, dar nu poate înlocui citirea atentă a documentului. Întotdeauna trebuie să corectezi cu atenţie documentul înainte de a furniza forma finală.
 VERIFICAREA ORTOGRAFICĂ
 Verificatorul ortografic parcurge documentul sau o selecţie de text şi apoi compară cuvintele găsite cu termenii incluşi în două sau mai multe dicţionare încorporate. Dicţionarul principal, numit Main Dictionary, este un dicţionar standard la nivel de liceu, în engleză sau în altă limbă, în timp ce dicţionarele personalizate conţin cuvintele pe care le adaugi în timpul lucrului.
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 Când în text apare un cuvânt care nu este în dicţionar, aplicaţia îl marchează ca ortografiat greşit. În consecinţă, va marca şi cuvinte ortografiate corect, cum ar fi nume proprii sau termeni tehnici, pentru că acestea nu apar în dicţionarele sale. În astfel de cazuri ai posibilitatea de a adăuga cuvintele respective în dicţionarul personalizat.
 VERIFICAREA GRAMATICALĂ
 Verificatorul gramatical aplică textului o serie de reguli gramaticale şi stilistice, marcând elementele care încalcă aceste reguli.
 Încălcarea regulilor gramaticale se referă la anumite greşeli, cum ar fi negaţia dublă, dezacordurile dintre subiect şi predicat, fraze pasive şi forme de plural folosite greşit.
 Regulile de stil evaluează claritatea exprimării prin căutarea unor elemente ca expresii de jargon, clişee verbale şi limbaj confuz. Pe lângă regulile aplicate în verificările de stil, poţi selecta unul din stilurile generale de scriere în Word, pe care le poţi folosi drept ghid.
 EFECTUAREA AUTOMATĂ A VERIFICĂRII ORTOGRAFICE ŞI GRAMATICALE
 Când porneşti aplicaţia şi începi să inserezi text sau deschizi un document este posibil ca anumite cuvinte să fie subliniate cu linii ondulate de culoare roşie sau verde. Aceste sublinieri sunt făcute de instrumentul de verificare orografică şi gramaticală. Liniile roşii ondulate indică faptul că acele cuvinte sunt scrise greşit. Liniile verzi ondulate indică greşelile gramaticale.
 Corectarea acestor erori poate fi făcută prin executarea unui clic dreapta pe cuvântul subliniat cu linie roşie ondulată. În meniul rapid afişat apar în partea de sus ca opţiuni propuneri cu cuvintele pe care le găseşte în dicţionarele proprii şi le consideră ca posibile cuvinte corecte. Dacă în această listă apare şi forma corectă a cuvântului, o poţi selecta. Ca efect cuvântul greşit va fi înlocuit automat cu cel corect.
 Descrierea celorlalte opţiuni este dată în tabelul următor.
 Opţiune Traducere Descriere
 Ignore All Ignoră complet
 Ignoră toate apariţiile, inclusiv cea curentă, ale acestui cuvânt.
 Add Adaugă Adaugă acest cuvânt într-un dicţionar personalizat.
 AutoCorrect Corectare automată
 Afişează o listă ce conţine propunerile din partea de sus a meniului. Selectarea unui cuvânt din acea listă are două efecte. Un prim efect este înlocuirea cuvântului greşit cu cel corect. Cel de al doilea efect este adăugarea unei noi înregistrări în lista AutoCorrect, care va conţine cuvântul greşit din document şi cuvântul corect selectat din listă.
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 Opţiune Traducere Descriere
 Language Limbă
 Permite selectarea unei limbi din cele active sau afişarea casetei de dialog Language pentru a stabili o altă limbă pentru cuvântul respectiv.
 Spelling. Ortografie Afişează caseta de dialog Spelling and Grammar, pentru a avea acces la un set mai mare de opţiuni.
 UTILIZAREA CASETEI DE DIALOG SPELLING AND GRAMMAR
 Dacă vrei ca în timpul procesului de corectare să ai acces la mai multe opţiuni de verificare ortografică şi gramaticală, trebuie să afişezi caseta de dialog Spelling and Grammar.
 Pentru a afişa caseta de dialog Spelling and Grammar poţi apela la una din următoarele metode:
 Aşa cum ai văzut în capitolul anterior, poţi poziţiona indicatorul mouse-ului pe un cuvânt subliniat cu linie ondulată roşie sau verde, iar din meniul rapid selectezi una din comenzile Spelling (dacă linia a fost roşie) sau Grammar (dacă linia a fost verde).
 Execuţi clic pe butonul Spelling and Grammar din bara de unelte standard.
 Selectezi comanda Spelling and Grammar… din meniul Tools.
 Apeşi tasta F7.
 În momentul în care ai utilizat una din metodele anterioare este pornit procesul de corectare ortografică şi gramaticală. În funcţie de metoda folosită corectarea va începe de la poziţia punctului de inserare sau de la începutul documentului. În caseta de dialog va fi afişată prima eroare (ortografică sau gramaticală).
 Caseta de dialog Spelling and Grammar este prezentată în imagine următoare.
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 Această casetă de dialog prezintă două zone în care afişează text. În prima zonă este afişat textul în care a găsit erori de ortografie şi gramaticale, iar în cea de a doua sunt prezentate sugestii de corectarea automată a erorilor găsite.
 CORECTAREA ERORILOR ORTOGRAFICE
 Când aplicaţia Word afişează o eroare de ortografie în caseta de dialog Spelling and Grammar, ai mai multe opţiuni de a corecta această eroare. Unele dinte acestea coincid cu cele din meniul rapid, dar şi altele suplimentare:
 Execută clic pe butonul Ignore All pentru a ignora această apariţie a erorii în tot documentul şi a trece la următoarea eroare.
 Selectează din lista de sugestii corectarea care crezi că este corectă şi apasă butonul Change pentru a modifica automat eroarea cu varianta corectă.
 Selectează din lista de sugestii corectarea care crezi că este corectă şi apasă butonul Change All pentru a modifica automat eroarea cu varianta corectă în tot documentul.
 Execută clic în zona în care este afişată eroarea, operează manual corecţia necesară, apoi apasă unul din butoanele Change sau Change All pentru a aplica respectiva corecţie pentru eroarea curentă sau în tot documentul unde mai apare această eroare.
 Elimină bifa de pe opţiunea Check grammar pentru a dezactiva verificarea gramaticală, astfel încât să te poţi concentra asupra problemelor ortografice.
 Apasă butonul Options… pentru a afişa opţiunile referitoare la verificarea ortografică şi gramaticală.
 Apasă butonul Undo pentru a anula ultima corectură.
 CORECTAREA ERORILOR GRAMATICALE
 Când aplicaţia Word afişează o eroare de gramatică în caseta de dialog Spelling and Grammar, aceasta are un aspect uşor diferit, ca în imaginea următoare.
 În locul unei liste de cuvinte corecte din punct de vedere ortografic, zona Suggestions: prezintă una sau mai multe versiuni ale textului, corecte din punct de vedere gramatical. Ca şi în cazul erorilor ortografice, poţi edita textul în zona în care este afişată eroarea sau poţi alege una din variantele sugerate şi apoi să apeşi butonul Change. Butonul Ignore Rule are ca efect ignorarea regulii respective în tot documentul, deci este posibil ca programul să ignore şi alte greşeli.
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 UTILIZAREA OPŢIUNILOR CORECTORULUI ORTOGRAFIC ŞI GRAMATICAL.
 Poţi controla comportarea corectorului ortografic şi gramatical prin configurarea unor opţiuni. Afişarea acestor opţiuni poate fi făcută prin una din metodele următoare:
 Selectezi comanda Options… din meniul Tools, apoi execuţi clic pe fişa cu opţiuni Spelling & Grammar. Vei obţine o casetă de dialog ca în imaginea următoare.
 Dacă ai afişată caseta de dialog Spelling and Grammar, apasă butonul Options…. Vei obţine o casetă de dialog ca în imaginea următoare:
 Ambele metode au ca efect afişarea opţiunilor corectorului ortografic şi gramatical. Aceste opţiuni sunt împărţite în două zone Spelling şi Grammar. Cu excepţia butonului Recheck Document (reverificare document), toate celelalte influenţează comportarea corectorului ortografic şi gramatical în toate documentele, nu numai în cel curent.
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 Descrierea celorlalte opţiuni este dată în tabelul următor.
 Opţiune Traducere Descriere
 Check spelling as you type
 Verifică ortografia în timp ce tastezi
 Activează verificarea ortografică automată.
 Hide spelling errors in this document
 Ascunde erorile de ortografie în documentul
 curent Ascunde liniile ondulate roşii.
 Always suggest corrections
 Totdeauna sugerează corecţiile
 Aplicaţia va sugera variantele corecte.
 Suggest from main dictionary only
 Sugerează corecţii doar din dicţionarul principal
 Dacă opţiunea este selectată, aplicaţia nu foloseşte sugestii din dicţionarele personalizate.
 Ignore words in UPPERCASE
 Ignoră cuvintele scrise cu majuscule
 Ignoră acronimele sau cuvintele scrise cu majuscule.
 Ignore words with numbers Ignoră cuvintele cu numere Ignoră cuvintele care conţin
 numere, cum ar fi H234DF.
 Ignore Internet and file addresses
 Ignoră căile Internet şi ale fişierelor
 Ignoră adresele Web şi e-mail, precum şi numele căilor de fişiere.
 Custom dictionary Dicţionar personalizat
 Selectează dicţionarul personalizat în care sunt adăugate cuvinte în cursul verificării.
 Dictionaries… Dicţionare Permite examinarea sau modificarea dicţionarelor personalizate instalate.
 Check grammar as you type
 Verifică gramatica în timp ce tastezi
 Activează verificarea gramaticală automată.
 Hide grammatical errors in this
 document
 Ascunde erorile gramaticale în documentul
 curent Ascunde liniile ondulate verzi.
 Check grammar with spelling
 Verifică gramatica cu ortografia
 (bifată)Verifică atât ortografic cât şi gramatical, altfel va ignora greşelile gramaticale. Nu afectează verificarea gramaticală în timp ce tastezi.
 Show readability statistics
 Afişează statistici de lizibilitate
 Afişează statistici de lizibilitate la sfârşitul unei verificări gramaticale.
 Writing style Sil de scriere
 Selectează un stil de scriere pe care aplicaţia îl va utiliza drept ghid pentru evaluarea gramaticală.
 Settings Setări
 Selectează reguli gramaticale şi opţiuni de stil pentru a modifica un anumit stil de scriere.
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 UTILIZAREA COMENZII THESAURUS (DICŢIONAR)
 Dicţionarul de sinonime încorporat în aplicaţia Word îţi permite să găseşti rapid sinonimele potrivite pentru orice cuvânt atunci când eşti în etapa de finisare a documentului. Poţi să cauţi alternative pentru cuvintele pe care le utilizezi, să determini aplicaţia să insereze sinonime în locul cuvintelor selectate şi chiar să găseşti variante pentru figuri de stil obişnuite.
 GĂSIREA SINONIMELOR
 Pentru a utiliza dicţionarul de sinonime, trebuie să selectezi mai întâi un cuvânt sau o expresie. Pentru a căuta un sinonim, trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectează cuvântul sau expresia pentru care vrei să găseşti sinonime.
 Selectează comanda Thesaurus… din submeniul Language al meniului Tools, sau apasă combinaţia de taste Shift + F7. Pe ecran este afişată caseta de dialog Thesaurus, iar în câmpul Looked Up: este afişat cuvântul sau expresia selectată.
 Din lista Meanings: (semnificaţie) trebuie să selectezi o semnificaţie a cuvântului căutat. În lista Replace with Synonym: (înlocuieşte cu sinonim) va fi afişată o altă listă cu sinonime.
 Selectează un cuvânt sau o expresie din lista Replace with Synonym:.
 Dacă lista cu sinonime nu conţine un cuvânt sau o expresie care să corespundă cu ceea ce cauţi, poţi apăsa butonul Look Up pentru a afişa sinonime ale cuvântului sau expresiei selectate în lista Replace with Synonym:. Cu ajutorul butonului Previous poţi reveni la lista anterioară de sinonime.
 După ce ai identificat cuvântul sau expresia căutată trebuie să o selectezi din lista Replace with Synonym:, apoi apeşi butonul Replace.
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 Dacă selectezi un cuvânt pentru care dicţionarul Thesaurus nu conţine nici un sinonim, în caseta de dialog Thesaurus, câmpul Looked Up: este denumit Not Found: (negăsit). Sub acesta apare o listă de cuvinte pe care programul le consideră aproape de cel selectat, ca în imaginea următoare.
 CREAREA ŞI UTILIZAREA LISTELOR STRUCTURATE
 Listele structurate sunt utilizate pentru informaţii care trebuie să fie prevăzute pe mai multe nivele. Evidenţierea este făcută prin numerotarea elementelor listei şi prin poziţia elementelor faţă de marginea paginii. Astfel de liste sunt folosite la rezumate sau la documente tehnice. Aplicarea unei liste structurate poate fi făcută doar din fişa Outline Numbered a casetei de dialog Bullets and Numbering.
 Nivelele listei pot avea acelaşi stil sau stiluri diferite de numerotare, pot fi numerotate separat sau pot fi adăugate valorile nivelelor superioare.
 Exemplu de listă numerotată separat:
 Listă cu trei nivele:
 I. Limbajul de programare;
 A. Structura generală a unui program;
 B. Definiţii de tipuri;
 1. Generalităţi despre tipuri de date
 2. Tipuri simple;
 3. Tipuri compuse;
 C. Instrucţiuni;
 II. Programare structurată.
 Exemplu de listă numerotată cu evidenţierea nivelelor superioare:
 Listă cu trei nivele:
 I. Limbajul de programare;
 I.A. Structura generală a unui program;
 I.B. Definiţii de tipuri;
 I.B.1. Generalităţi despre tipuri de date
 I.B.2. Tipuri simple;
 I.B.3. Tipuri compuse;
 I.C. Instrucţiuni;
 II. Programare structurată.
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 Pentru a crea o listă structurată trebuie să parcurgi următorii paşi:
 poziţionezi punctul de inserare în paragraful care urmează să fie primul element al listei sau selectezi paragrafele care trebuie să fie elementele listei;
 selectează opţiunea Bullets and Numbering… din meniul rapid sau din meniul Format şi apoi execută clic pe fişa Outline Numbered1; caseta de dialog Bullets and Numbering va arăta ca în imaginea următoare;
 efectuezi clic pe unul din modelele de listă prezentate;
 execuţi clic pe butonul OK.
 Butonul Customize… din fişa Outline Numbered a casetei de dialog Bullets and Numbering îţi permite să modifici aspectul listei în funcţie de preferinţe. Acest buton este inactiv atâta timp cât nu este selectat nici un model de listă (None). Se va activa în momentul în care este selectat unul din cele şapte modele de liste.
 Pentru a modifica o listă structurată ai de făcut următoarele:
 selectezi un model de listă pe care vrei să-l modifici;
 1 Caseta de dialog Bullets and Numbering afişează acea fişă care a fost utilizată ultima dată.
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 execuţi clic pe butonul Customize…; ca urmare a acestei acţiuni este afişată caseta de dialog Customize Outline Numbered List care este prezentată în imaginea următoare;
 modificările pe care poţi să le faci sunt următoarele (de preferat în această ordine):
 ♦ selectezi unul din cele nouă nivele pe care vrei să-l modifici;
 ♦ în cazul în care modifici primul nivel:
 selectezi stilul de numerotare din lista ascunsă Number style:;
 (opţional) adaugi în câmpul Number format textul dorit (dacă este cazul1) şi caracterele de separare (pentru estetică se pot adăuga, după stilul de numerotare, diferite caractere cum ar fi: paranteze „)”, puncte „.”, etc.);
 (opţional) stabileşti proprietăţile fontului apăsând butonul Font…, care are ca efect afişarea casetei de dialog Font, casetă identică cu cea discutată la capitolele anterioare;
 asemănător modificării listelor numerotate poţi stabili poziţia numărului şi alinierea sa din zona Number position şi, în plus, marginea din stânga a textului paragrafului din zona Text position.
 ♦ în cazul în care modifici un nivel diferit de primul:
 (opţional) selectezi stilul de numerotare al nivelului superior din lista ascunsă Previous level number: pentru listele structurate pentru care vrei ca numărul nivelului superior să fie afişat şi în nivelul curent; în această listă sunt afişate toate nivelele anterioare; dacă vrei să inserezi toate nivelele anterioare începi cu nivelul care are numărul cel mai mic; pentru estetică, după inserarea fiecărui nivel poţi adăuga diferite caractere cum ar fi: paranteze „)”, puncte „.”, etc.;
 selectezi stilul de numerotare al nivelului curent din lista ascunsă Number style:;
 (opţional) adaugi în câmpul Number format textul dorit (dacă este cazul) şi caracterele de separare (pentru estetică se pot adăuga,
 1 Dacă elementul listei reprezintă un titlu de capitol poţi insera textul „Cap. 1.” sau „Capitolul 1.”.
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 după stilul de numerotare, diferite caractere cum ar fi: paranteze „)”, puncte „.”, etc.);
 (opţional) stabileşti proprietăţile fontului apăsând butonul Font…, care are ca efect afişarea casetei de dialog Font, casetă identică cu cea discutată la capitolele anterioare;
 în mod asemănător ca la modificarea listelor numerotate poţi stabili poziţia numărului şi alinierea sa din zona Number position şi, în plus, marginea din stânga a textului paragrafului din zona Text position.
 Notă. 1. Stilul de numerotare trebuie selectat din lista ascunsă. În cazul în care în loc să selectezi din listă (de exemplu) valoarea „1,2,3, ...” care are ca efect inserarea în câmpul Number format textul „1”, inserezi de la tastatură textul „1”, pe nivelul respectiv toate elementele listei vor avea valoarea „1”. Deci, reţine: stilul de numerotare se adaugă prin selectarea unui stil din lista ascunsă Number style:.
 Notă. 2. Acelaşi lucru este valabil şi pentru inserarea numărului nivelului anterior.
 Ca şi în cazul listelor numerotate poţi utiliza opţiunile Restart numbering şi Continue previous list care au aceeaşi semnificaţie.
 De asemenea, butonul Reset anulează setările definite anterior.
 PREGĂTIREA ŞI TIPĂRIREA PLICURILOR ŞI ETICHETELOR
 Plicurile şi etichetele pot crea mari probleme la tipărire. În Word există un utilitar care garantează tipărirea corectă de la prima încercare. Acesta se numeşte Envelopes and Labels şi se găseşte în meniul Tools.
 CREAREA PLICURILOR
 Un plic poate fi creat ca un document nou sau poate fi adăugat la o scrisoare creată anterior, astfel încât să le poţi tipări pe amândouă în acelaşi timp.
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 CREAREA UNUI PLIC DE SINE STĂTĂTOR
 Pentru a crea un plic de sine stătător trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Selectează comanda New… din meniul File.
 În caseta de dialog New execuţi clic pe fişa Letters & Faxes, apoi selectezi modelul Envelope Wizard şi apeşi butonul OK. Dacă este activ asistentul va fi afişată prima casetă de dialog, în caz contrar cea de a doua. În ambele cazuri trebuie să selectezi opţiunea Create one envelope.
 Pe ecran va fi afişată caseta de dialog Envelopes and Labels. Utilizarea acestei casete de dialog este prezentată pe larg în capitolul următor.
 În final poţi tipări plicul sau îl poţi ataşa noului document creat.
 ADĂUGAREA UNUI PLIC LA O SCRISOARE
 Pentru a adăuga un plic la o scrisoare existentă trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Din meniul Tools selectează comanda Envelopes and Labels… şi, dacă este cazul, execută clic pe fişa Envelopes. Pe ecran va fi afişată caseta se dialog Envelopes and Labels, ca în imaginea următoare.
 În caseta Delivery address: (adresa destinatarului) trebuie inserată adresa destinatarului folosind una din următoarele metode:
 ♦ Inserează sau modifică adresa poştală a destinatarului.

Page 101
                        

PREGĂTIREA ŞI TIPĂRIREA PLICURILOR ŞI ETICHETELOR
 101
 ♦ Inserează adresa poştală din lista electronică a adreselor, apăsând
 butonul şi selectând din lista afişată persoana căreia îi este adresată scrisoarea.
 În caseta Return address: poţi accepta adresa implicită sau poţi aplica una din următoarele metode:
 ♦ Inserează sau modifică adresa poştală a expeditorului.
 ♦ Inserează adresa poştală din lista electronică a adreselor, apăsând
 butonul şi selectând din lista afişată persoana căreia îi este adresată scrisoarea.
 ♦ Pentru a omite adresa expeditorului trebuie să bifezi opţiunea Omit.
 Pentru a selecta dimensiunea plicului, tipul hârtiei şi alte opţiuni apasă butonul Options…. Va fi afişată caseta de dialog Envelope Options. Descrierea opţiunilor din această casetă este făcută în următoarele două capitole.
 Celelalte butoane din această casetă de dialog au următoarele roluri:
 ♦ Print (tipărire) – tipăreşte plicul pe imprimanta implicită.
 ♦ Add To Document (adaugă la document) – adaugă plicul curent la document. Dacă plicul a fost adăugat anterior şi ai utilizat încă o dată comanda Envelopes and Labels… din meniul Tools atunci butonul se numeşte Change Document şi are ca efect adăugarea modificărilor făcute.
 MODIFICAREA PARAMETRILOR PLICULUI
 Pentru a afla formatul de plic selectat sau pentru a preciza un anumit format, execută clic pe butonul Options… din caseta de dialog Envelopes and Labels, sau execută clic pe plicul din zona Preview. Va fi afişată caseta de dialog Envelope Options. Dacă este cazul execută clic pe fişa Envelope Options. Această casetă de dialog arată ca în imaginea următoare.
 Pentru a modifica parametrii plicului trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Din lista ascunsă Envelope size: selectezi dimensiunea plicului. Dimensiunea prestabilită este Size 10, care este dimensiunea standard a plicurilor pentru corespondenţa din S.U.A.
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 În zonele Delivery Address (adresa destinatarului) şi Return Address (adresa expeditorului) poţi stabili:
 ♦ fontul şi dimensiunea caracterelor cu ajutorul butoanelor Font….
 ♦ poziţia faţă de marginea din stânga – From left.
 ♦ Poziţia faţă de marginea de sus – From top.
 STABILIREA OPŢIUNILOR DE TIPĂRIRE
 Dacă imprimanta nu tipăreşte adresele în poziţia corectă sau nu tipăreşte plicul deloc, poţi modifica opţiunile de alimentare cu hârtie. Pentru aceasta trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Execută clic pe butonul Options… din caseta de dialog Envelopes and Labels, sau execută clic pe plicul din zona Preview. Va fi afişată caseta de dialog Envelope Options. Dacă este cazul execută clic pe fişa Printing Options.
 Selectează o metodă de alimentare a imprimantei, apoi execută clic pe butonul OK.
 CREAREA ETICHETELOR
 Etichetele necesită un tratament special, deoarece, în general se tipăresc pe foi care conţin mai multe etichete. Aplicaţia Word simplifică procesul de formatare, permite tipărirea unei etichete pe o pagină sau o pagină plină cu etichete. Şi pentru a crea etichete trebuie utilizată comanda Envelopes and Labels din meniul Tools.
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 Pentru a crea o etichetă trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişezi caseta de dialog Envelopes and Labels şi execuţi clic pe fişa Labels, dacă este necesar.
 Inserează adresa pe care vrei să o tipăreşti sau apasă butonul şi selectează din lista afişată adresa persoanei pentru care vrei eticheta.
 În zona Print poţi stabili modul de tipărire al etichetelor:
 ♦ Full page of the same label (toată pagina cu aceeaşi etichetă) – multiplică eticheta pe toată pagina. În funcţie de dimensiunea etichetei va crea un tabel în celulele căruia va fi inserată eticheta. Poţi tipări aceeaşi etichetă sau o poţi insera într-un document nou, apoi poţi efectua modificări pe fiecare etichetă.
 ♦ Single label (o singură etichetă) – va tipări o singură etichetă pe rândul şi coloana precizate în câmpurile Row: respectiv Column:. Această variantă este utilă atunci când ai de tipărit diferite etichete pe hârtie autocolantă.
 Execută clic pe imaginea etichetei din zona Label sau apasă butonul Options… pentru a alege formatul de etichetă dorit sau pentru a modifica formatul etichetei curente. Selectarea formatului dorit şi/sau modificarea sa va fi tratată pe larg în capitolul următor.
 Butonul Print permite tipărirea etichetei, iar butonul New Document inserează într-un document nou un tabel în care va multiplica textul inserat în etichetă în toate celulele tabelului.
 SELECTAREA UNUI FORMAT DE ETICHETĂ ŞI MODIFICAREA LUI
 Pentru a selecta un alt format de etichetă sau pentru a modifica formatul existent vei utiliza caseta de dialog Label Options. Pentru acest lucru trebuie să parcurgi următorii paşi:
 Afişezi caseta de dialog Envelope Options şi execuţi clic pe fişa Labels, dacă este necesar.
 Apasă butonul Options sau execută clic pe imaginea etichetei din zona Label pentru a modifica parametrii etichetei. Va fi afişată caseta de dialog Label Options.
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 În zona Printer information trebuie să precizezi tipul de imprimantă (Dot matrix (matrice de puncte) – imprimantă matricială, Laser and ink jet (laser şi jet de cerneală) – imprimantă laser sau cu jet de cerneală) şi sertarul din care să ia hârtia.
 Selectează un producător de etichete din lista ascunsă Label products:.
 Selectează un format de etichetă din lista Product number:. În zona Label information sunt prezentate dimensiunile şi tipul etichetei.
 Celelalte butoane din această casetă de dialog au următoarele semnificaţii:
 ♦ Details… (detalii) – afişează o casetă de dialog cu toate detaliile etichetei selectate şi permite modificarea acestora.
 • Top margin: (marginea de sus) – stabileşte marginea de sus lăsată
 de la marginea de sus a paginii până la prima etichetă.
 • Side margin: (marginea laterală) – stabileşte marginea din stânga lăsată de la marginea din stânga a paginii până la prima etichetă.
 • Vertical pitch: (înălţimea verticală) – permite stabilirea spaţiului pe verticală dintre marginea de sus a etichetei curente şi marginea de sus a etichetei următoare. Dacă stabileşti o valoare mai mică decât înălţimea etichetei aplicaţia face corectarea la minim înălţimea acesteia.
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 • Horizontal pitch: (lăţimea orizontală) – permite stabilirea spaţiului pe orizontală dintre marginea din stânga a etichetei curente şi marginea din stânga a etichetei următoare. Dacă stabileşti o valoare mai mică decât lăţimea etichetei aplicaţia face corectarea la minim lăţimea acesteia.
 • Label height: (înălţimea etichetei) – permite stabilirea înălţimii etichetei.
 • Label with: (lăţimea etichetei) – permite stabilirea lăţimii etichetei.
 • Number across: (numărul pe orizontală) – permite stabilirea numărului de etichete pe orizontală.
 • Number down: (numărul pe verticală) – permite stabilirea numărului de etichete pe verticală.
 Notă. 1. Trebuie să existe o concordanţă între aceste valori astfel încât să nu depăşească dimensiunea totală a paginii. În cazul în care valorile stabilite dau un tabel mai mare decât pagina, aplicaţia afişează un mesaj de eroare.
 Notă. 2. Dacă modifici cel puţin una din aceste valori aplicaţia cere completarea câmpului Label name: (nume etichetă) cu un nume pentru a crea o nouă etichetă. Acest nume va apărea în lista Product number: a casetei de dialog Label Options şi poate fi utilizat şi în alte situaţii.
 ♦ New Label… (etichetă nouă) – permite crearea unei noi etichete pornind de la formatul pe care l-ai selectat din lista Product number: a casetei de dialog Label Options. Va fi afişată caseta de dialog numită New Custom laser sau New Custom matrix în funcţie de tipul de imprimantă selectat şi arată similar cu caseta de dialog prezentată mai sus.
 Rezumatul lecţiei 4
 În această lecţie sunt prezentate noţiuni legate de corectarea ortografică şi gramaticală a documentelor, utilizarea listelor structurate şi, nu în ultimul rând, crearea şi tipărirea plicurilor şi a etichetelor.
 Pentru realizarea acestui scop am discutat următoarele probleme:
 utilizarea comenzii Spelling and Grammar;
 ♦ verificarea ortografică;
 ♦ verificarea gramaticală;
 ♦ efectuarea automată a verificării ortografice şi gramaticale;
 ♦ utilizarea casetei de dialog Spelling and Grammar;
 utilizarea comenzii Thesaurus (dicţionar);
 crearea şi utilizarea listelor structurate;
 pregătirea şi tipărirea plicurilor şi a etichetelor;
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 ♦ crearea plicurilor;
 ♦ crearea etichetelor.
 Întrebări recapitulative
 Întrebări grilă
 Bifează care răspuns consideri că este corect. Întrebările pot avea de la 0 la 3 răspunsuri corecte. În cazul în care răspunsul corect nu se găseşte printre primele trei răspunsuri bifează cea de a patra variantă.
 1. Când inserezi numele tău în documente va fi marcat ca ortografiat incorect. Ce trebuie să faci ca pe viitor să nu-l mai marcheze ca ortografiat greşit?
 Selectează comanda Spelling and Grammar, din meniul Tools, iar în momentul în care ajunge la eroarea respectivă apeşi butonul Add.
 Nu poţi face nimic.
 Selectează comanda Spelling and Grammar, din meniul Tools, iar în momentul în care ajunge la eroarea respectivă apeşi butonul Add to Dictionary.
 Nici unul.
 2. Care este culoarea cu care sunt marcate erorile gramaticale ?
 Roşu.
 Albastru.
 Verde.
 Nici unul.
 3. Care din următoarele afirmaţii sunt corecte?
 Poţi adăuga cuvinte în dicţionare personalizate folosind comanda Add din meniul rapid care este afişat pentru un cuvânt care este marcat ca fiind ortografiat eronat.
 Pentru a căuta un cuvânt sau o frază trebuie să foloseşti comanda Find… din meniul Edit.
 Pentru a găsi un sinonim pentru un cuvânt trebuie să selectezi cuvântul respectiv şi să apeşi combinaţia de taste Shift + F7.
 Nici unul.
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 4. Care este numărul maxim de nivele pe care le permite aplicaţia Word pentru liste structurate?
 3.
 6.
 9.
 Nici unul.
 Completaţi
 1. Cum trebuie să procedezi în cazul în care editezi text în limba română şi doreşti să nu îţi fie semnalate erorile de ortografie sau gramaticale (dacă nu ai instalat un dicţionar al limbii române)?
 2. Explică în câteva cuvinte cum trebuie să procedezi pentru a găsi şi folosi sinonime (din dicţionarul de sinonime) pentru cuvinte editate în text.
 3. Care sunt facilităţile utilizării comenzii Envelopes and Labels din meniul Tools.?
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 EXERCIŢII
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Editează următorul text: „Ever before general availabiliti, Windows Server 2003 was biing deployed by more than 50 enterprise customers ist some of the most demanding business environments throughout the world. Results of early Windows Server 2003 deployments demonstrate that customers can runing their server infrastructure up to 30 percent more efficiently than by using Windows NT® Server 4.0.”
 3. Efectuează verificarea ortografică şi gramaticală a textului.
 4. Găseşte sinonime cu care poţi înlocui 2-3 cuvinte din text.
 5. Scrie lista structurată dată ca exemplu în manual (la pagina 96), evidenţiind nivelele superioare.
 6. Creează o scrisoare scurtă, apoi un plic pentru ea.
 7. Schimbă parametrii plicului, folosind şi vizualizând mai multe formate.
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                                Excel Cursul I RPB-IT-051.01 - cceei.energ.pub.ro laboratore/cogen/info/curs/curs05.pdf · apelează un registru de calcul existent, cum se salvează un registru de calcul şi caracteristicile

                            

                                                    
                                Procesarea Imaginilor - Curs 3etc.unitbv.ro/~csaba.kertesz/pds/curs/PI-curs03.pdf · Filtrarea liniară a imaginilor fiind date două imagini f 1 (x,y) și f 2 (x,y), și două numere

                            

                                                    
                                5. CENTRALE ELECTRICE CU GAZEIFICARE INTEGRATĂ A ...cceei.energ.pub.ro/ 5.pdf · ale gazelor de ardere la intrarea în turbina cu gaze de 1100 - 1300 °C. Prin Prin creşterea gradului

                            

                                                    
                                Universitatea Transilvania Brașov Facultatea de Inginerie ...etc.unitbv.ro/~csaba.kertesz/so/curs/SO-curs03.pdf · Sisteme de operare – curs 3 – Universitatea Transilvania Brașov

                            

                                                    
                                LEGE Nr. 05/L-022 LEGEA ARMELOR PREVEDERI GENERALE · Academia de Securitate Publică Kosovo. Serviciul de Corecţii, Vama Kosovo, Agenţia Forestieră, Agenţia de Medicină Legală

                            

                                                    
                                curs03 Scripturi CGI in limbaje.pdf

                            

                                                    
                                2. CENTRALE ELECTRICE CU ARDERE A CĂRBUNELUI ÎN STARE ...cceei.energ.pub.ro/ 2.pdf2. CENTRALE ELECTRICE CU ARDERE A CĂRBUNELUI ÎN STARE PULVERIZATĂ 2.1 Descriere Arderea în stare

                            

                                                    
                                UNIVERSITATEA BABEŞ-BOLYAI Facultatea de Matematică şi ...lauras/test/docs/school/FP/2018-2019/lectures/curs03.pdfLista de directoare specificată de PYTHONHOME) Dacă modulul există

                            

                                                    
                                TEMA NR.1 CUNOA ŞTEREA MODELULUI DE SISTEM ...cceei.energ.pub.ro/prezentari laboratore/pecs/fisiere/Indrumar.pdf · În laborator este realizat un model dinamic de sistem electroenergetic,

                            

                                                    
                                Cuprins - graitec.infoContururile de plase sudate în cazul unui gol circular: Acoperirea cu beton pentru goluri este aplicată pe partea corespunzătoare. Au fost aduse câteva corecţii

                            

                                                    
                                5. Stive. - Cursuri Automatica si Calculatoareandrei.clubcisco.ro/cursuri/1sd/curs/curs03.pdf · 5. Stive. O stivă este o listă la care elementele pot fi inserate şi şterse la

                            

                                                    
                                Curs03 PsihEd Invatare T Asociationiste

                            

                                                    
                                CURS03-IE1 Cap 2-1 Caracterizarea Culorii

                            

                                                    
                                Acţiuni corective şi corecţii oportune în actuala abordare românească a asigurării calităţii educaţiei

                            

                                                    
                                RECUPERAREA PLĂŢILOR EFECTUATE ÎN MOD NECUVENIT ÎN … · „Recuperări” şi „corecţii financiare”: Prin recuperare, se redobândesc de la beneficiar sume plătite în
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