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WORD Cursul II Obiective
 Utilizarea formatărilor avansate pentru caractere şi paragrafe
 Utilizarea facilităţilor de integrare a Internetului şi a poştei electronice
 Utilizarea listelor Utilizarea tabelelor Protejarea informaţiei din documente
 La sfârşitul acestui modul va trebui să ştii următoarele:
 Formatarea avansată a caracterelor şi a paragrafelor;
 Integrarea aplicaţiei cu Internetul şi poşta electronică;
 Crearea şi utilizarea listelor;
 Crearea şi utilizarea tabelelor;
 Protejarea informaţiei din documente.
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 Lecţia 1
 Obiectivele lecţiei
 Formatări avansate ale caracterelor – spaţierea Formatarea paragrafelor Folosirea comenzii Tabs Copierea sau mutarea textelor Definirea şi utilizarea listelor Inserarea întreruperilor Protejarea informaţiei din documente Utilizarea modelelor (template) Folosirea aplicaţiei ca editor Web Transmiterea documentelor
 Cerinţe finale ale lecţiei
 La sfârşitul acestei lecţii va trebui să ştii următoarele:
 Spaţierea caracterelor;
 Formatarea paragrafelor:
 ♦ Alinierea paragrafelor;
 ♦ Spaţierea paragrafelor;
 ♦ Indentarea paragrafelor;
 Copierea sau mutarea textelor;
 Folosirea listelor marcate, numerotate sau ierarhizate;
 Inserarea ruperilor de pagină;
 Protejarea informaţiei din documente;
 Crearea şi utilizarea modelelor;
 Folosirea aplicaţiei ca editor Web:
 ♦ Salvarea unui document ca pagină Web;
 ♦ Vizualizarea unui document ca pe o pagină Web.
 Transmiterea documentelor ca mesaje şi crearea unor rute pentru documente.
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 FORMATAREA CARACTERELOR (CONTINUARE)
 În lecţia a doua a cursului Word Cursul I-RPB-IT-041-01 am discutat despre formatarea caracterelor. Atunci am spus că „atributele de formatare le poţi modifica cu ajutorul butoanelor din bara de unelte Formatting sau din caseta de dialog Font”. Pentru a deschide caseta de dialog Font trebuie să selectezi opţiunea Font... din meniul rapid sau opţiunea Font... din meniul Format (Format\Font...).
 Formatările pe care le vom discuta în continuare sunt legare de spaţierea caracterelor. Acest lucru se realizează pe fişa Character Spacing a casetei de dialog Font.
 Fişa Character Spacing a casetei de dialog Font îţi permite să stabileşti sau să modifici atributele referitoare la lăţimea caracterelor, la poziţia verticală a lor şi spaţiul dintre caractere, precum şi cele referitoare la procesul „kerning”1 ;conţine următoarele atribute:
 Scale: – comprimă sau dilată lăţimea caracterelor prin precizarea unui procent din dimensiunea actuală, procent care poate fi între 1 şi 600;
 Spacing: – comprimă (Condensed) sau dilată (Expanded) spaţiul dintre caractere precizând o valoare în câmpul prin inserarea directă a unei valori sau prin mărirea/micşorarea valorii cu cele două butoane ( ) cu săgeţi; exemplu: spaţiere normală, spaţiere condensată, spaţiere dilatată;
 Position: – ridică sau coboară textul faţă de linia de bază2 precizând o valoare în câmpul prin inserarea directă a unei valori sau prin mărirea/micşorarea valorii cu cele două butoane ( ) cu săgeţi; exemplu: poziţie normală, poziţie ridicată, poziţie coborâtă.
 1 Prin procesul de „kerning” se înţelege reducerea spaţiului dintre anumite perechi de litere, prin care spaţiul alb excesiv între aceste perechi va fi eliminat. Exemplu de astfel de perechi de litere: AV, LT, OX şi altele. 2 Linia de bază este prezentată în Preview prin cele două segmente de linie din dreapta şi din stânga.
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 Fişa Text Effects a casetei de dialog Font îţi permite să alegi un efect dintr-o listă de efecte speciale care pot fi utilizate doar pentru documente care rămân în formă electronică (nu vor fi tipărite).
 FORMATAREA PARAGRAFELOR
 Aspectul unui document depinde de formatarea aplicată paragrafelor. Aşa cum am precizat în prima lecţie a cursului anterior, paragraful este cantitatea de text aflată între două caractere ¶ (separator de paragrafe). Aceste caractere se inserează prin apăsarea
 tastei Enter şi se pot afişa/ascunde cu ajutorul butonului (Show/Hide ¶) din bara cu unelte standard. În afară de faptul că semnalează sfârşitul unui paragraf, caracterele ¶ conţin şi informaţii despre formatarea paragrafului.
 Pentru a vizualiza formatările unui paragraf trebuie să selectezi comanda What’s this? din meniul Help (What’s this?/Help) sau foloseşti combinaţia de taste Shift + F1. În urma acestei comenzi cursorul mouse-ului primeşte un semn de întrebare şi urmează să execuţi un clic în paragraful dorit. Pe ecran apare o casetă ca în imaginea de mai jos, în care sunt afişate informaţii referitoare la formatările paragrafelor şi a caracterelor. În cazul caracterelor, informaţia afişată se referă doar la caracterul marcat cu chenar (ex. i). Executarea unui clic pe un alt paragraf afişează informaţii despre paragraful respectiv. Pentru a renunţa la afişarea informaţiilor despre paragrafe apeşi tasta Esc.
 Opţiunile de formatare includ indentări, tabulatoare, alinierea textului şi spaţierea rândurilor. Aplicarea formatărilor pe paragrafe se poate realiza folosind butoanele din bara de formatare, rigla orizontală sau caseta de dialog Paragraph în care se găsesc toate opţiunile de formatare referitoare la paragrafe.
 Pentru a formata un paragraf este suficient ca punctul de inserare să se afle în paragraful respectiv. Dacă vrei ca formatarea să se aplice pe mai multe paragrafe trebuie ca paragrafele respective să fie selectate1.
 1 Se recomandă ca selectarea paragrafelor să includă şi caracterul de sfârşit de paragraf (în special în cazul comenzilor de copiere sau mutare).
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 ALINIEREA PARAGRAFELOR
 Aplicaţia Word permite patru moduri de aliniere. Acestea sunt:
 Align Left (alinierea la stânga) – liniile paragrafului sunt aliniate la marginea din stânga a paragrafului, iar până la marginea din dreapta va rămâne un spaţiu, în funcţie de textul aflat în fiecare linie; textul este inserat de la stânga la dreapta;
 Align Center (alinierea pe centru) – liniile paragrafului sunt încadrate pe centru, între marginile paragrafului, iar spaţiul care rămâne liber pe fiecare linie este împărţit în mod egal în ambele părţi;
 Align Right (aliniere la dreapta) – liniile paragrafului sunt aliniate la marginea din dreapta a paragrafului, iar până la marginea din stânga va rămâne un spaţiu în funcţie de textul aflat în fiecare linie; textul este inserat de la dreapta la stânga;
 Align Justify (aliniere la ambele margini) – liniile paragrafului sunt aliniate la ambele margini ale paragrafului, iar spaţiul care rămâne liber pe fiecare linie este împărţit în mod egal între cuvinte.
 INDENTAREA PARAGRAFELOR
 Indentarea paragrafelor se referă la încadrarea marginilor paragrafelor faţă de marginile paginii şi la poziţia primului rând faţă de celelalte rânduri ale paragrafelor.
 Indentarea paragrafelor
 Top Margins
 Left
 Mar
 gins
 Left
 Inde
 nt
 C yx cyx cyc xy yxc yxcyx yxc yx cy y xc xc xc yxc yxc yxc x xcy xc yxc cxy cyx y xcyx yxc yxc yxc yxc yxyc xy yc xx
 Rig
 ht In
 dent
 Rig
 ht M
 argi
 ns
 Xc xyc xyc yxc xyc yx cyxcyx yxc yx yx yx cyxc yxc yxc yxc yxc yxc yxc yxcy yxy x y yx c yxcy
 Bottom Margins
 Marginile paragrafelor pot coincide cu marginile paginii, pot depăşi marginile paginii spre marginile hârtiei sau pot fi în interiorul marginilor paginii. Marginile paragrafelor poartă denumirea de Left Indent (marginea din stânga) şi Right Indent (marginea din
 Parametrul Before
 Parametrul After
 Spaţiul dintre două paragrafe
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 dreapta). Ele pot avea valoarea 0 (caz în care marginile paragrafului coincid cu cele ale paginii), valori negative (caz în care marginile paragrafului le depăşesc pe cele ale paginii) sau valori pozitive (caz în care marginile paragrafului sunt în interiorul marginilor paginii). Aceste valori sunt relative faţă de marginile paginii. În imaginea anterioară este dat un exemplu de paragrafe ce au margini cu valori pozitive.
 Primul rând dintr-un paragraf poate începe mai spre dreapta sau mai spre stânga faţă de marginea din stânga a celorlalte rânduri ale aceluiaşi paragraf ca în imaginea anterioară. Valoarea poziţiei de la care începe primul rând este relativă faţă de marginea din stânga a paragrafului.
 SPAŢIEREA PARAGRAFELOR
 Aspectul unui paragraf se poate modifica şi prin spaţiul lăsat între paragrafe sau între liniile aceluiaşi paragraf.
 SPAŢIEREA PARAGRAFELOR
 Spaţiile între paragrafe se pot mări prin inserarea de paragrafe goale (apăsarea tastei Enter). O modalitate mai corectă şi, de ce nu, mai elegantă, de a adăuga spaţii între paragrafe este folosirea opţiunilor Before (înainte) şi After (după) din caseta de dialog Paragraph. Avantajul folosirii acestei metode constă în următoarele:
 ♦ pot fi definite valori numerice precise pentru aceste spaţii;
 ♦ dacă se copiază sau se mută un paragraf, spaţierile însoţesc paragraful respectiv.
 Un paragraf are definite două spaţii: spaţiul lăsat între paragraful curent şi cel anterior (Before) – prin care se precizează spaţiul lăsat în partea de sus a paragrafului, şi spaţiul lăsat între paragraful curent şi cel următor (After) – prin care se precizează spaţiul lăsat în partea de jos a paragrafului.
 Cu alte cuvinte între două paragrafe consecutive se găsesc două spaţii: spaţiul lăsat de paragraful anterior în partea de jos (After) şi spaţiul lăsat de paragraful curent în partea de sus (Before).
 SPAŢIEREA LINIILOR
 Pentru a condensa sau dilata spaţiile dintre liniile unui paragraf se foloseşte spaţierea liniilor.
 Această facilitate permite mărirea sau micşorarea spaţiului dintre liniile aceluiaşi paragraf. Aceasta se realizează prin stabilirea înălţimii liniei. Valoarea implicită este spaţierea simplă. În acest caz înălţimea depinde de dimensiunea fontului utilizat.
 Dacă o linie conţine un caracter de dimensiune mare, o imagine sau un alt obiect, atunci în cazul folosirii spaţierii simple aplicaţia Word va majora automat spaţierea pentru linia respectivă. Dacă se doreşte ca toate liniile să fie spaţiate uniform, atunci foloseşti câmpul Line Spacing.
 Opţiunile legate de spaţiere se găsesc numai în caseta de dialog Paragraph.
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 ÎMPĂRŢIREA UNUI PARAGRAF PE DOUĂ PAGINI
 În procesul de introducere a textului nu trebuie să ai grijă de împărţirea textului în linii sau în pagini. Pe măsură ce inserezi text acesta va fi mutat automat pe linia următoare în momentul în care punctul de inserare a ajuns la sfârşitul liniei. Acelaşi lucru se întâmplă şi cu textul care ajunge la sfârşitul paginii.
 Din motive estetice trecerea textului pe pagină nouă se poate face în mai multe moduri în funcţie de ceea ce reprezintă fiecare paragraf şi de numărul de linii care se tipăreşte pe fiecare pagină. În practică putem întâlni următoarele cazuri:
 paragrafe care reprezintă titluri de capitole;
 ♦ pot fi poziţionate automat la începutul paginii;
 ♦ nu trebuie să rămână singure la sfârşitul paginii, iar următorul paragraf să fie pe pagina următoare;
 ♦ liniile lor nu trebuie să fie divizate pe mai multe pagini;
 paragrafe care preced o listă;
 ♦ nu trebuie să rămână singure la sfârşitul paginii, iar următorul paragraf să fie pe pagina următoare;
 paragrafe ale căror linii nu trebuie să fie divizate pe mai multe pagini;
 paragrafe a căror primă linie este pe ultimul rând al paginii sau paragrafe a căror ultimă linie este pe prima linie a paginii următoare.
 Pentru a stabili cum să se împartă automat liniile unui paragraf pe două pagini sau unde să fie poziţionat un paragraf editorul pune la dispoziţie patru opţiuni în caseta de dialog Paragraf în fişa Line and Page Breaks prezentate într-un capitol următor.
 FORMATĂRI REALIZATE CU AJUTORUL BAREI DE FORMATARE
 Comenzile de formatare care se pot aplica paragrafelor sunt legate de aliniere şi indentare. Comenzile de aliniere se referă la modul în care se încadrează textul faţă de marginile paragrafului. Aceste comenzi sunt următoarele:
 Align Left – aliniere la stânga;
 Center – aliniere la centru;
 Align Right – aliniere la dreapta;
 Justify – aliniere la ambele margini;
 Decrease Indent – mută spre stânga marginea din stânga a paragrafului până la următoarea poziţie implicită a tabulatorului;
 Increase Indent – mută spre dreapta marginea din stânga a paragrafului până la poziţia anterioară a tabulatorului implicit.
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 FORMATĂRI REALIZATE CU AJUTORUL RIGLEI ORIZONTALE
 Rigla orizontală afişează marginile paragrafului şi poziţia primei linii. Pe riglă sunt vizibile două zone şi patru butoane. Cele două zone sunt una albă şi una gri. Zona albă reprezintă zona de text din document, iar zona gri reprezintă marginile din stânga şi din dreapta ale paginii. Cele patru butoane sunt prezentate în tabelul următor. Ele pot fi manevrate prin tragere1.
 Buton Explicaţie Acţiune
 First Line Indent Modifică poziţia primei linii
 Hanging Indent Modifică marginea stângă a paragrafului
 Left Indent Modifică marginea stângă a paragrafului şi poziţia primei linii
 Right Indent Modifică marginea dreaptă a paragrafului
 CASETA DE DIALOG PARAGRAPH
 Caseta de dialog Paragraph cuprinde toate opţiunile de formatare ale paragrafelor.
 Afişarea casetei de dialog Paragraph se poate realiza astfel:
 Selectând opţiunea Paragraph… din meniul rapid;
 Selectând opţiunea Paragraph… din meniul Format (Format/Paragraph…).
 1 Metoda de manevrare prin tragere este foarte des folosită în sistemele de operare Windows. Aceasta se referă la poziţionarea mouse-ului pe buton, apăsarea butonului stâng (în unele cazuri a butonului drept) şi menţinerea lui apăsată, deplasarea mouse-ului la o nouă poziţie şi eliberarea butonului.
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 Această casetă de dialog conţine două fişe numite astfel: Indents and Spacing (indentare şi spaţiere) şi Line and Page Breaks (linii şi rupturi de pagină).
 INDENTARE ŞI SPAŢIERE
 Indentarea şi spaţierea se realizează cu ajutorul opţiunilor aflate pe fişa Indents and Spacing din caseta de dialog Paragraph. Aceste opţiuni sunt grupate astfel:
 Alignment: – permite stabilirea alinierii paragrafului prin selectarea uneia din cele patru valori: Left, Center, Right, Justify;
 Outline level: – permite stabilirea nivelului1 pe care se găseşte paragraful; acest nivel este utilizat pentru definirea titlurilor de capitole şi crearea de cuprins;
 Indentation – conţine opţiuni pentru indentarea paragrafelor;
 ♦ Left: – permite stabilirea marginii din stânga a paragrafului faţă de marginea din stânga a paginii;
 ♦ Right: – permite stabilirea marginii din dreapta a paragrafului faţă de marginea din dreapta a paginii;
 ♦ Special: – stabileşte dacă prima linie este trasă spre dreapta (First line) faţă de marginea din stânga a paragrafului sau dacă este trasă spre stânga (Hanging) faţă de marginea din stânga a paragrafului;
 ♦ By: – stabileşte distanţa cu care se trage faţă de marginea paragrafului;
 Spacing – conţine opţiuni pentru spaţierea dintre paragrafe şi între liniile aceluiaşi paragraf:
 ♦ Before: – stabileşte numărul de puncte pe care editorul îl lasă înaintea unui paragraf;
 ♦ After: – stabileşte numărul de puncte pe care editorul îl lasă după un paragraf;
 ♦ Line spacing: – stabileşte tipul de spaţiere cu ajutorul listei ascunse ce conţine valorile prezentate în tabelul următor:
 Tip de spaţiere
 Rezultat
 Single Spaţierea implicită a editorului. Este dependentă de dimensiunile caracterelor de pe fiecare linie.
 1.5 lines Spaţiul dintre linii va fi o dată şi jumătate mai mare decât la spaţierea Single.
 Double Spaţiul dintre linii va fi de două ori mai mare decât la spaţierea Single.
 At least Determină spaţiul minim dintre linii pe care editorul poate să-l utilizeze.
 Exactly Determină un spaţiu fix pe care editorul nu-l mai modifică. Liniile paragrafului vor fi spaţiate egal.
 Multiple Spaţiul dintre linii poate fi majorat sau micşorat procentual. De exemplu, dacă se alege un multiplu de 1,2, atunci spaţierea va creşte cu 20%, iar dacă se alege un
 1 Despre aceste nivele găseşti informaţii în lecţia 2 a cursului următor.
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 multiplu de 0,8, atunci spaţierea va scădea cu 20%. Alegerea valorii 2 ca multiplu este echivalent cu selectarea valorii Double. Valorile se introduc în câmpul At. Valoarea implicită este 3.
 ♦ At: – stabileşte cantitatea spaţierii pentru valorile At Least, Exactly sau Multiple ale listei ascunse Line spacing.
 SALTURILE DE RÂND ŞI DE PAGINĂ
 Salturile automate la pagină nouă sunt determinate de patru opţiuni din fişa Line and Page Breaks a casetei de dialog Paragraph.
 Descrierea acestor opţiuni este dată în tabelul următor.
 Opţiune Descriere
 Window/Orphan control Previne tipărirea ultimei linii a unui paragraf singură pe o pagină (Widow) sau a primei linii a paragrafului singură la sfârşitul paginii (Orphan). Această opţiune este selectată implicit.
 Keep with next Păstrează paragraful curent pe aceeaşi pagină cu paragraful următor.
 Keep lines together Previne împărţirea paragrafului pe pagini diferite.
 Page break before Tipăreşte paragraful curent la începutul paginii următoare. Această opţiune este utilă în special pentru paragrafele ce reprezintă titluri de capitole care trebuie să fie poziţionate la început de pagină.
 Suppress line numbers Împiedică numerotarea liniilor pentru paragraful curent sau pentru paragrafele selectate. Această opţiune nu are efect pentru documentele care nu au liniile numerotate.
 Don’t hyphenate Nu face despărţirea în silabe la sfârşitul rândurilor pentru paragrafele selectate, în cazul în care este activată funcţia de despărţire automată în silabe.
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 STABILIREA TABULATOARELOR
 Tabulatoarele reprezintă instrumente de control ale indentării şi ale ordonării pe orizontală a textului din documente.
 Când este apăsată tasta TAB, Word inserează în document un tabulator şi mută cursorul (şi textul din dreapta lui) la următorul marcaj de tabulare.
 În configuraţia prestabilită marcajele de tabulare sunt fixate la intervale de 0,5 inch sau 1 cm1 pe întreaga lăţime a paginii şi sunt vizibile pe rigla orizontală .
 Tip tabulator
 Tabulatoarele implicite pot fi modificate din caseta de dialog Tabs, prezentată în imaginea următoare, sau cu ajutorul riglei orizontale. Caseta de dialog Tabs poate fi afişată apăsând butonul Tabs… din caseta de dialog Paragraph sau selectând opţiunea Tabs… din meniul Format.
 Tipuri de tabulatoare:
 Left-aligned (aliniere la stânga) – marginea din stânga a textului este aliniată la marcajul de tabulare. În configuraţia prestabilită marcajele de tabulare sunt aliniate la stânga;
 Center-aligned (centrare) – textul este centrat în funcţie de marcajul de tabulare;
 Right-aligned (aliniere la dreapta) – marginea din dreapta a textului este aliniată la marcajul de tabulare;
 Decimal-aligned (aliniere a simbolului zecimal2) - alinierea zecimalelor se face la marcajul de tabulare; acest tip de aliniere este folosit pentru coloanele de numere;
 Bar (bară) – tipăreşte o linie verticală.
 1 Valoarea implicită a tabulatoarelor depinde de unitatea de măsură definită pentru editor. Pentru a modifica unitatea de măsură ai de făcut următoarele: din meniul Tools selectezi opţiunea Options..., din caseta de dialog Options execuţi clic pe fişa General, iar din lista ascunsă Measurement units: selectezi unitatea de măsură cu care vrei să fie afişaţi parametrii în cadrul editorului. 2 Simbolul zecimal poate fi virgula sau punctul în funcţie de setările din Regional Settings din Control Panel.
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 MODIFICAREA TABULATOARELOR DIN CASETA DE DIALOG TABS
 Pentru a stabili poziţia tabulatoarelor trebuie să procedezi în felul următor:
 1. precizezi poziţia tabulatorului în câmpul Tab stop position:; 2. bifezi tipul de tabulator din secţiunea Alignment, unul din cele cinci tipuri
 prezentate anterior; 3. bifezi (dacă este nevoie) unul din tipurile de ghidare din secţiunea Leader;
 aceste ghidaje sunt caractere cu care sunt completate automat spaţiile libere lăsate de tabulatoare;
 4. apeşi butonul Set.
 Poţi stabili mai multe tabulatoare prin repetarea celor 4 paşi. După stabilirea tuturor tabulatoarelor apeşi butonul OK pentru a închide caseta de dialog.
 Pentru a şterge un tabulator îl selectezi din listă, apoi apeşi butonul Clear. În cazul în care vrei să ştergi toate tabulatoarele apeşi butonul Clear All. Pentru ca modificările să fie luate în considerare închizi caseta de dialog apăsând butonul OK.
 MODIFICAREA TABULATOARELOR DIN RIGLA ORIZONTALĂ
 O modalitate mai simplă de a stabili tabulatoarele este utilizarea riglei orizontale1. În partea stângă a riglei este vizibil un simbol încadrat de un chenar, simbol care precizează tipul tabulatorului. Aceste simboluri sunt:└ – tabulator Left, ┴ – tabulator Center, ┘ – tabulator Right, ┴∙ – tabulator Decimal, │ – tabulator Bar. Trecerea de la un tip de tabulator la altul se face cu un clic în interiorul chenarului ce încadrează simbolul tabulatorului. După stabilirea tipului de tabulator ce va fi definit se poziţionează indicatorul mouse-ului pe rigla orizontală acolo unde se doreşte tabulatorul şi se execută clic.
 Odată definit un tabulator poate fi:
 mutat la altă poziţie prin agăţarea acestuia şi deplasarea lui până la poziţia dorită;
 şters prin agăţarea acestuia şi tragerea sa în afara riglei.
 FORMATĂRI SPECIALE APLICATE PARAGRAFELOR
 Aceste formatări permit adăugarea altor efecte cum ar fi chenare, umbre şi haşurări sau culori de fundal. Ele pot fi aplicate paragrafelor, celulelor din tabele şi în general oricăror obiecte care pot conţine paragrafe.
 Pentru a aplica aceste formatări ai la dispoziţie caseta de dialog Borders and Shading sau bara de unelte Tables and Borders. De pe bara de unelte Tables and Borders se folosesc doar o parte din butoane. Bara de unelte Tables and Borders arată ca în imaginea următoare.
 1 Afişarea (dacă nu sunt vizibile) sau ascunderea riglelor se face prin selectarea opţiunii Ruler din meniul View. Această comandă se comportă ca un comutator – dacă riglele sunt vizibile vor fi ascunse, iar dacă sunt ascunse vor fi afişate.
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 Caseta de dialog Borders and Shading o poţi afişa folosind opţiunea Borders and Shading… din meniul Format (Format/Borders and Shading…). Caseta de dialog este prezentată în imaginea următoare.
 APLICAREA CHENARELOR
 O metodă simplă de adăugare a chenarelor este folosirea butoanelor din bara de unelte Tables and Borders. Pentru a adăuga chenare unor paragrafe este nevoie ca acele paragrafe să fie selectate. Dacă chenarul se aplică unui singur paragraf nu mai este necesară selectarea lui, este suficient ca punctul de inserare să se afle în acel paragraf. În cazul în care selectarea nu conţine şi indicatorul de sfârşit de paragraf (¶1) editorul aplică chenare liniilor.
 Butoanele din bara de unelte Tables and Borders care permit aplicarea chenarelor au următoarele semnificaţii:
 Line Style (stilul liniei) – permite stabilirea unui model de linie prin selectarea dintr-o listă ascunsă;
 Line Weight (grosimea liniei) – permite stabilirea grosimii liniei;
 Border Color (culoarea chenarului) – permite stabilirea culorii chenarului;
 Outside Border (chenarul exterior) – permite stabilirea liniei din chenar care să fie adăugată paragrafului; dacă execuţi clic pe marginea din dreapta a butonului ( ) este afişată o listă cu toate chenarele pe care le poţi aplica paragrafelor;
 1 Selectarea unui paragraf diferă de selectarea conţinutului unui paragraf, chiar dacă a fost selectat integral conţinutul paragrafului respectiv.
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 Notă. Textul „Drag to make this menu float” apare dacă indicatorul mouse-ului se află pe bara de sus a listei şi se traduce prin „Trage să-l faci bară de unelte”, adică poate deveni o bară de unelte de sine stătătoare ca cea din imaginea următoare.
 Shading Color (culoarea umbrei) – permite stabilirea culorii de fundal a paragrafului; nota anterioară este valabilă şi în acest caz.
 Pentru a aplica chenare unor paragrafe trebuie să procedezi astfel:
 1. selectezi paragrafele pentru care vrei să aplici chenare; 2. selectezi modelul liniei din lista ascunsă a barei de unelte
 Tables and Borders; 3. selectezi grosimea liniei din lista ascunsă a barei de unelte
 Tables and Borders; 4. selectezi culoarea liniei din lista ascunsă a barei de unelte
 Tables and Borders; 5. selectezi linia pe care vrei să o aplici chenarului din lista ascunsă a barei
 de unelte Tables and Borders sau din bara de unelte Borders; 6. opţional poţi adăuga efectul de umbră executând un clic pe opţiunea Shadow
 sau efectul tridimensional executând un clic pe opţiunea 3-D; în cazul în care nu foloseşti aceste opţiuni se va selecta una din cele cinci opţiuni în funcţie de opţiunile de la paşii 1-5.
 O altă metodă de a aplica chenare paragrafelor este folosirea opţiunilor fişei Borders din caseta de dialog Borders and Shading.
 Pentru a aplica chenare unor paragrafe folosind caseta de dialog Borders and Shading procedezi astfel:
 1. selectezi paragrafele pentru care vrei să aplici chenare; 2. afişezi caseta de dialog Borders and Shading; 3. selectezi modelul liniei din caseta Style:; 4. selectezi culoarea liniei din lista ascunsă Color:;
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 5. selectezi grosimea liniei din lista ascunsă Width:; 6. selectezi linia pe care vrei să o aplici chenarului cu ajutorul butoanelor care se
 găsesc în stânga şi în josul casetei Preview; 7. din lista ascunsă Apply to: selectezi valoarea Paragraph pentru a aplica pe
 întreg paragraful sau Text pentru a aplica doar pe textul selectat; 8. finalizezi comanda prin executarea unui clic pe butonul OK.
 Exemplu de chenar aplicat la nivel de paragraf.
 Exemplu de chenar aplicat la nivel
 de text.
 Notă. Butonul Options… afişează caseta de dialog Border and Shading Options. Această casetă de dialog permite stabilirea distanţei dintre textul paragrafelor şi liniile chenarului.
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 APLICAREA HAŞURĂRILOR
 Haşurările pot fi aplicate folosind opţiunile fişei Shading din caseta de dialog Borders and Shading sau butonul Shading Color de pe bara de unelte Tables and Borders.
 Fişa Shading a casetei de dialog Borders and Shading permite:
 stabilirea culorii de fundal a paragrafelor selectând o culoare din cele prezentate sau apăsând butonul More Colors… (permite definirea unei culori);
 stabilirea unui model de haşurare din lista ascunsă Style: şi a culorii haşurii din lista ascunsă Color:.
 Pentru a stabili culoarea de fundal din culorile prezentate în fişa Shading execuţi clic pe culoarea dorită. Dacă vrei să alegi pentru fundal o altă culoare apeşi butonul More Colors…. Pe ecran este afişată caseta de dialog Colors care arată ca în imaginile următoare.
 Fişa Standard a casetei de dialog Colors permite selectarea unei culori dintr-o gamă mai largă.
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 Fişa Custom a casetei de dialog Colors permite definirea unei culori prin poziţionarea ţintei pentru a stabili o culoare şi a cursorului pentru a stabili nuanţa culorii de la cea mai deschisă (alb) până la cea mai închisă (negru) sau completarea unei valori de la 0 la 255 în cele şase câmpuri.
 Pentru a stabili un model de haşurare selectezi din lista ascunsă Style: una din valorile ce reprezintă un procent sau parcurgi lista şi selectezi un model de haşurare, apoi poţi selecta pentru liniile de haşurare una din culorile prezentate sau poţi acţiona butonul More Colors… care afişează caseta de dialog Colors.
 Acesta este un exemplu de paragraf pe care s-a aplicat o culoare de fundal.
 MECANISMUL DE COPIERE/MUTARE
 În unele cazuri anumite porţiuni de text, poze sau alte obiecte se repetă sau trebuie să fie mutate pe o altă pagină. Acest lucru se realizează prin copiere sau mutare.
 Copierea sau mutarea se poate realiza cu ajutorul comenzilor Copy (copiere) sau Cut (mutare) sau cu ajutorul mouse-ului1.
 Folosirea oricărei metode necesită selectarea porţiunii de document ce trebuie copiată sau mutată. Selectarea se realizează aşa cum a fost prezentată în lecţia 1 a primului curs.
 COPIEREA/MUTAREA CU AJUTORUL COMENZILOR
 În cazul în care foloseşti comenzile pentru a copia sau muta, editorul utilizează zona de memorie Clipboard, care este o zonă special rezervată pentru acest lucru.
 Prin copiere se înţelege realizarea unei copii a unei porţiuni selectate din document şi inserarea porţiunii respective într-o altă locaţie, porţiunea originală rămânând nemodificată.
 Prin mutare se înţelege îndepărtarea (ştergerea) unei porţiuni selectate din document, dintr-o locaţie şi inserarea porţiunii respective într-o altă locaţie.
 COPIEREA
 Pentru a copia o porţiune dintr-un document urmezi următorii paşi:
 1. selectezi textul; 2. execuţi comanda Copy pe care o găseşti în bara de unelte standard ( ) sau în
 meniul rapid (clic dreapta) sau în meniul Edit sau foloseşti combinaţia de taste Ctrl + C; în urma acestei comenzi informaţia selectată este copiată în zona de memorie Clipboard;
 3. pentru a insera în document informaţia din zona de memorie Clipboard poziţionezi punctul de inserare în locul dorit şi apoi execuţi comanda Paste pe care o găseşti în bara de unelte standard ( ) sau în meniul rapid (clic dreapta) sau în meniul Edit sau foloseşti combinaţia de taste Ctrl + V; în urma acestei comenzi informaţia din zona de memorie Clipboard nu este ştearsă;
 1 Manevrarea obiectelor cu ajutorul mouse-ului poartă numele de drag-and-drop (trage şi plasează).
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 4. în cazul în care informaţia trebuie inserată la mai multe poziţii în document repeţi punctul 3.
 Text selectat pentru
 copiere/mutare Clipboard Text copiat (în mai multe
 locuri)
 Faţă de copierea pe care o cunoşti deja de la sistemul de operare (procesul nu diferă foarte mult) zona Clipboard oferită de pachetul Office 2000 permite până la 12 comenzi de copiere. Informaţia copiată este prezentată ca în figura următoare, care este o bară de unelte.
 Fiecare buton de forma reprezintă un text sau un obiect copiat. Dacă poziţionezi indicatorul mouse-ului pe unul dintre ele fără a executa clic, pe ecran apare o indicaţie galbenă. Această indicaţie conţine o parte din text sau un text explicativ referitor la conţinutul elementului copiat. Pentru a insera în document unul din elementele copiate anterior procedezi în felul următor:
 1. poziţionezi punctul de inserare în locul în care vrei să inserezi; 2. poziţionezi indicatorul mouse-ului pe elementul pe care vrei să-l inserezi şi
 execuţi clic.
 În partea de sus a barei de unelte Clipboard se găsesc trei butoane:
 Copy ( ) – copiază porţiunea selectată din document în Clipboard; această comandă este activă doar în cazul în care în document există o zonă selectată;
 Paste All ( ) – inserează în document toate elementele din Clipboard în ordinea în care au fost copiate;
 Clear Clipboard ( ) – goleşte conţinutul zonei de memorie Clipboard.
 Copy/Move Paste
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 MUTAREA
 Mutarea se realizează în mod asemănător cu copierea. Principala diferenţă este că porţiunea selectată din document este ştearsă din document în momentul executării comenzii Cut, dar rămâne în memorie Clipboard.
 Pentru a muta o porţiune dintr-un document urmezi următorii paşi:
 1. selectezi porţiunea din document;
 2. execuţi comanda Cut pe care o găseşti în bara de unelte standard ( ) sau în meniul rapid (clic dreapta) sau în meniul Edit sau foloseşti combinaţia de taste Ctrl + X; în urma acestei comenzi informaţia selectată este copiată în zona de memorie Clipboard şi apoi este ştearsă de la locaţia la care a fost selectată;
 3. pentru a insera în document informaţia din zona de memorie Clipboard poziţionezi punctul de inserare în locul dorit şi apoi execuţi comanda Paste pe care o găseşti în bara de unelte standard ( ) sau în meniul rapid (clic dreapta) sau în meniul Edit sau foloseşti combinaţia de taste Ctrl + V; în urma acestei comenzi informaţia din zona de memorie Clipboard nu este ştearsă;
 4. în cazul în care informaţia trebuie inserată la mai multe poziţii în document repeţi punctul 3.
 COPIEREA/MUTAREA CU AJUTORUL MOUSE-ULUI
 Folosirea mouse-ului pentru copierea sau mutarea unor porţiuni de document poartă numele de drag-and-drop (trage şi plasează). Aceasta se realizează prin:
 poziţionarea indicatorului mouse-ului pe o porţiune selectată;
 apăsarea butonului stâng (sau în unele cazuri drept) şi menţinerea butonului apăsat;
 mutarea indicatorului până la locul în care se vrea să se facă mutarea sau copierea;
 eliberarea butonului mouse-ului.
 Pe perioada în care poziţionezi indicatorul mouse-ului, punctul de inserare devine o linie verticală punctată şi se deplasează în funcţie de poziţia indicatorului mouse-ului indicând locul în care va fi inserată porţiunea selectată, iar indicatorului mouse-ului i se adaugă un dreptunghi punctat.
 Dacă procedezi ca mai sus editorul realizează mutarea porţiunii selectate. Pentru a realiza copierea trebuie să ţii apăsată tasta Ctrl pe perioada deplasării indicatorului mouse-ului. În acest caz indicatorului mouse-ului îi este adăugat simbolul „+”, ceea ce indică executarea comenzii de copiere.
 Mai poţi utiliza butonul drept al mouse-ului, caz în care editorul afişează meniul rapid prezentat în figura următoare.
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 Opţiunile acestui meniu au următoarea semnificaţie:
 Move Here (mută aici) – mută porţiunea selectată;
 Copy Here (copiază aici) – copiază porţiunea selectată;
 Link Here (leagă aici) – inserează o legătură a porţiunii selectate; această legătură prezintă porţiunea selectată aşa cum arată în selecţie, dar orice modificare a porţiunii originale se va reflecta şi asupra legăturii;
 Create Hyperlink Here (creează o hiperlegătură aici) – creează o hiperlegătură a porţiunii selectate1;
 Cancel (anulare) – anulează comanda.
 DEFINIREA ŞI UTILIZAREA LISTELOR
 Listele marcate şi cele numerotate fac textul mai atractiv şi mai uşor de citit. Listele marcate conţin simboluri non-numerice, iar listele numerotate conţin valori numerice. Când utilizezi o listă numerotată, editorul numerotează în ordine elementele acesteia şi ajustează automat numerotarea atunci când rearanjezi sau ştergi elemente din listă.
 Există trei metode de a crea liste numerotate sau marcate:
 în timp ce inserezi text, utilizând facilitatea AutoFormat din Word;
 utilizând unul din butoanele: – Numbering (pentru a utiliza liste numerotate) sau – Bullets (pentru a utiliza liste marcate) din bara de unelte Formatting;
 utilizând opţiunile casetei de dialog Bullets and Numbering.
 Caseta de dialog Bullets and Numbering o poţi afişa selectând opţiunea Bullets and Numbering… din meniul rapid sau din meniul Format.
 CREAREA LISTELOR MARCATE SAU NUMEROTATE UTILIZÂND FACILITATEA AUTOFORMAT
 Cea mai simplă metodă de a crea o listă marcată sau numerotată este de a începe lista pe măsură ce tastezi. Editorul Word conţine reguli AutoFormat predefinite care interpretează anumite caractere aflate la începutul unui paragraf drept semnal pentru a începe o asemenea listă.
 Pentru a crea o listă marcată sau numerotată în timp ce tastezi faci următoarele:
 poziţionezi punctul de inserare acolo unde trebuie să înceapă lista;
 tastezi caracterul „*” (Shift + 8) pentru a începe o listă marcată, respectiv un număr urmat de „.” (punct) pentru a începe o listă numerotată;
 apasă tasta spaţiu (Space), apoi introdu textul primului articol al listei;
 apasă tasta Enter pentru a trece la paragraful următor; Word-ul recunoaşte caracterele iniţiale, transformă paragraful într-un element de listă (marcată sau numerotată), iar paragraful următor va fi un nou element al listei;
 1 Hiperlegăturile permit o navigare uşoară în cadrul documentelor şi chiar între documente. Acestea au apărut odată cu dezvoltarea Internetului.
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 inserează textul următorului element al listei şi apasă Enter;
 pentru a încheia adăugarea de elemente listei tastează Enter în ultimul paragraf al listei care este gol.
 UTILIZAREA BUTOANELOR BULLETS ŞI NUMBERING
 O altă metodă de a adăuga o listă marcată sau o listă numerotată este executarea unui clic pe – Bullets (pentru liste marcate) sau – Numbering (pentru liste numerotate) din bara de unelte Formatting.
 Această metodă poate fi aplicată atât pentru paragrafe scrise deja cât şi pentru paragrafe ce urmează a fi scrise.
 Dacă ai paragrafe ce reprezintă elementele unei liste, dar nu sunt definite ca fiind o listă:
 ♦ selectezi paragrafele;
 ♦ apeşi unul din cele două butoane în funcţie de tipul listei dorite.
 În cazul în care începi o listă nouă:
 ♦ poziţionezi punctul de inserare acolo unde trebuie să înceapă lista;
 ♦ apeşi unul din cele două butoane în funcţie de tipul listei dorite;
 ♦ inserezi textul pentru primul element al listei şi apoi tastezi Enter pentru a trece la paragraful următor care va fi următorul element al listei;
 ♦ inserezi textul pentru următorul element al listei şi apoi tastezi Enter;
 ♦ pe ultimul element (gol) al listei tastezi Enter sau apeşi unul din cele două butoane apăsate anterior.
 Notă. Atunci când punctul de inserare se află pe un paragraf ce reprezintă un element al unei liste, butonul corespunzător listei ( – Bullets pentru liste marcate sau – Numbering pentru liste numerotate) va fi apăsat.
 UTILIZAREA CASETEI DE DIALOG BULLETS AND NUMBERING
 Utilizând facilitatea AutoFormat sau unul din butoanele – Bullets sau – Numbering, Word-ul adaugă paragrafului un anumit stil de marcaj sau numerotare, care nu corespunde întotdeauna cu cel dorit. Cu ajutorul casetei de dialog Bullets and Numbering poţi să selectezi unul din stilurile predefinite de marcaje sau de numere sau poţi crea propriile formate pentru marcaje sau numere. În plus această casetă de dialog îţi permite să foloseşti liste structurate pe mai multe nivele (maxim 9 nivele).
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 Aceste liste pot fi utilizate în forma în care sunt prezentate sau pot fi modificate după necesităţi.
 Liste marcate Liste numerotate Liste numerotate structurat
 Aplicarea unui format de listă marcată sau numerotată se poate face pe un text scris anterior (şi selectat înaintea aplicării formatului) sau pe un paragraf gol în care urmează să fie inserat primul element al listei.
 CREAREA LISTELOR MARCATE
 Pentru a crea o listă marcată 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 Bulleted1; 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 Bulleted 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.
 1 Caseta de dialog Bullets and Numbering afişează acea fişă care a fost utilizată ultima dată.
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 Modificările pe care poţi să le faci constau în: modificarea simbolului de pe prima poziţie a paragrafului şi a aspectului acestuia, modificarea poziţiei simbolului faţă de marginea stângă a paginii, modificarea marginii din stânga a paragrafului.
 Pentru a modifica aspectul unei liste marcate ai de făcut următoarele:
 selectezi un model de listă pe care vrei să-l modifici;
 execuţi clic pe butonul Customize…; ca urmare a acestei acţiuni este afişată caseta de dialog Customize Bulleted List care este prezentată în imaginea următoare:
 modificarea simbolului şi a aspectului acestuia se realizează astfel:
 ♦ selectezi unul din cele şase simboluri prezentate sau acţionezi butonul ; acest buton are ca efect afişarea casetei Symbol din care poţi selecta simbolul dorit din tabelul cu simboluri sau poţi schimba gama de simboluri prin selectarea unui alt font din lista ascunsă Font;
 ♦ acţionezi butonul în cazul în care vrei să modifici caracteristicile simbolului; dacă nu modifici aceste caracteristici simbolul va împrumuta caracteristicile definite pentru paragraful respectiv;
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 ♦ în urma acţionării acestui buton pe ecran este afişată caseta de dialog Font, care este prezentată în imaginea următoare1;
 ♦ câmpurile goale sau marcate cu vor împrumuta valori din valorile definite pentru caracterele paragrafului respectiv; dacă stabileşti clar o valoare prin selectarea din listă a unei valori, activarea ( ) sau dezactivarea ( ) unei opţiuni, acele valori nu vor mai fi preluate, ci vor formata simbolul aşa cum ai stabilit explicit;
 modificarea poziţiei simbolului o poţi realiza modificând valoarea Indent at: din zona Bullet position; această valoare este relativă la marginea stângă a paginii şi nu poate lua valori negative;
 modificarea marginii din stânga a paragrafului o poţi realiza modificând valoarea Indent at: din zona Text position; această valoare este relativă la marginea stângă a paginii şi nu poate lua valori negative.
 Butonul Picture… din fişa Bulleted a casetei de dialog Bullets and Numbering îţi permite să inserezi o imagine în loc de un caracter pentru listele marcate. Acţionarea acestui buton are ca efect afişarea casetei de dialog Picture Bullet prezentată în imaginea următoare.
 1 Conţinutul acestei casete îţi este cunoscut din lecţia 2 a primului curs şi din lecţia 1 a celui de al doilea curs.
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 În această casetă sunt prezentate foarte multe imagini care sunt împărţite în mai multe grupe. Pentru a vedea toate imaginile foloseşte bara de derulare verticală. Când ajungi la sfârşitul unei grupe poţi vedea butonul (Keep Looking – continuă căutarea) care afişează următoarea grupă de imagini.
 Inserarea unei imagini pe post de marcator de listă se poate face prin una din următoarele variante:
 selectezi imaginea şi apoi apeşi butonul OK;
 selectezi imaginea şi apoi apeşi butonul .
 În cazul în care vrei să mai adaugi şi alte imagini poţi folosi butonul care îţi permite să imporţi o imagine dintr-un fişier din calculator. Fişierele importate pot fi folosite şi altă dată.
 Butonul Reset îţi permite să anulezi modificările făcute unei liste şi revenirea la forma iniţială pe care a avut-o la instalarea pachetului de programe.
 CREAREA LISTELOR NUMEROTATE
 Listele numerotate se pot aplica în mod asemănător cu listele marcate.
 Pentru a crea o listă marcată 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;
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 selectează opţiunea Bullets and Numbering… din meniul rapid sau din meniul Format şi apoi execută clic pe fişa 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 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.
 Modificările pe care poţi să le faci constau în: modificarea stilului de numerotare (numerotare cu cifre arabe sau romane, cu litere mari sau mici, etc.) şi a aspectului acestuia, modificarea poziţiei elementului de numerotare (cifră, literă, etc.) faţă de marginea stângă a paginii, modificarea marginii din stânga a paragrafului.
 Pentru a modifica aspectul unei liste numerotate ai de făcut următoarele:
 selectezi un model de listă pe care vrei să-l modifici;
 execuţi clic pe butonul Customize…; ca urmare a acestei acţiuni este afişată caseta de dialog Customize Numbered List care este prezentată în imaginea următoare;
 1 Caseta de dialog Bullets and Numbering afişează acea fişă care a fost utilizată ultima dată.
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 modificarea stilului şi a aspectului acestuia se realizează astfel:
 ♦ din lista ascunsă Number style: se selectează una din valorile dorite, iar câmpul Start at: stabileşte de la ce valoare începe numerotarea primului element al listei;
 Notă. În câmpul Number format se pot insera de la tastatură şi alte caractere în afară de stilul de numerotare, pe care trebuie să le inserezi prin selectarea din listă.
 ♦ aspectul numerotării listei poate fi modificat apăsând butonul Font…, care are ca efect afişarea casetei de dialog Font, casetă prezentată în capitolul „Crearea listelor marcate”;
 modificarea poziţiei elementului de numerotare se realizează folosind opţiunile din zona Number position astfel:
 ♦ din lista ascunsă se selectează tipul de aliniere;
 ♦ în câmpul Aligned at: se stabileşte poziţia la care se aliniază numerele, valoarea acestui câmp este relativă faţă de marginea paginii;
 modificarea marginii din stânga a paragrafului se realizează prin stabilirea unei valori în câmpul Indent at: din zona Text position, valoare care este relativă la marginea paginii.
 Listele numerotate pot fi aplicate în mai multe părţi ale documentului. Ele pot începe de fiecare dată de la cea mai mică valoare (1 sau a sau A etc.) sau pot continua numerotarea de la ultima valoare din lista anterioară.
 Exemplu de liste distincte:
 Lista judeţelor din zona Moldovei:
 1. Suceava;
 2. Galaţi;
 3. Botoşani;
 4. etc..
 Lista judeţelor din zona Ardealului:
 1. Cluj;
 2. Timişoara;
 3. Mureş;
 4. etc..
 Exemplu de liste numerotate continuu:
 Lista judeţelor din zona Moldovei:
 1. Suceava;
 2. Galaţi;
 3. Botoşani;
 4. etc..
 Lista judeţelor din zona Ardealului:
 5. Cluj;
 6. Timişoara;
 7. Mureş;
 8. etc..
 Dacă vrei să obţii liste ca în exemplul din stânga trebuie să foloseşti opţiunea Restart numbering care forţează numerotarea listei de la valoarea cea mai mică.
 Dacă vrei să obţii liste ca în exemplul din dreapta trebuie să foloseşti opţiunea Continue previous list care forţează numerotarea listei de la valoarea imediat următoare din lista precedentă.
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 Aceste opţiuni sunt active doar în cazul în care elementul listei pe care se afla punctul de inserare nu se află pe primul element al unei liste. În acest caz nu se poate vorbi despre continuarea numerotării, fiind primul element al listei, de asemenea, nu se poate vorbi despre resetarea numerotării listei din acelaşi motiv.
 Butonul Reset îţi permite să anulezi modificările făcute unei liste şi revenirea la forma iniţială pe care a avut-o la instalarea pachetului de programe.
 Editorul permite convertirea uşoară a listelor marcate în liste numerotate şi invers. Pentru aceasta procedezi astfel:
 selectezi lista;
 modifici tipul listei folosind una din următoarele metode:
 ♦ folosind butoanele Bullets sau Numbering din bara de unelte standard: dacă este o listă numerotată apeşi butonul Bullets, iar dacă este o listă marcată apeşi butonul Numbering;
 ♦ afişezi caseta de dialog Bullets and Numbering, apoi selectezi una din fişele Bulleted sau Numbered în funcţie de tipul de listă pe care vrei să-l obţii.
 CREAREA 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.
 În lecţia 3 a cursului următor vor fi detaliate aceste liste.
 PROTEJAREA INFORMAŢIEI DIN DOCUMENTE
 În unele cazuri este necesar ca documentele cu care lucrezi să nu poată fi citite sau modificate de alte persoane. Pentru aceasta ai posibilitatea de a proteja documentele cu parolă.
 Protejarea se poate realiza pe trei nivele:
 recomandarea de a deschide documentul doar pentru vizualizare (Read-only) – permite deschiderea documentului pentru citire sau pentru modificare la alegerea utilizatorului;
 protejarea modificărilor – deschiderea doar pentru vizualizare;
 protejarea vizualizării – deschiderea nu este permisă.
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 Pentru a ajunge la opţiunile de protecţie poţi folosi una din variantele următoare:
 selectezi comanda Options… din meniul Tools (Tools/Options…), apoi fişa Save; efectul este afişarea casetei de dialog Options şi a fişei Save.
 selectezi comanda Save As… din meniul File (File/Save As…), apoi din
 meniul butonului al casetei de dialog Save As… selectezi comanda General Options…; efectul este afişarea casetei de dialog Save şi a fişei Save.
 Ambele fişe au aceleaşi opţiuni cu aceleaşi semnificaţii. Opţiunile de protejare a documentelor sunt valabile doar pentru documentul deschis şi se găsesc în zona File sharing options for „…”, unde „...”reprezintă numele documentului.
 RECOMANDAREA DE A DESCHIDE DOCUMENTUL READ-ONLY
 Atunci când vrei ca un anumit document la deschidere să recomande utilizatorului să deschidă acel document numai pentru vizualizare trebuie să bifezi opţiunea Read-only recommended. Această opţiune are ca efect afişarea, la fiecare deschidere, pe ecran a unui mesaj ca cel din imaginea de mai jos.
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 Acest mesaj se traduce astfel: „... trebuie să deschizi numai pentru vizualizare dacă modificările nu necesită salvare. Vrei să-l deschizi numai pentru vizualizare?” Răspunsul la întrebare se dă cu unul din cele trei butoane care au următoarea semnificaţie:
 Yes (da) – va deschide documentul doar pentru vizualizare, modificările vor putea fi salvate doar într-un alt document, adică orice comandă de salvare va deschide caseta de dialog Save As;
 No (nu) - va deschide documentul pentru modificare, modificările pot fi salvate fără restricţie;
 Cancel (anulare) – anulează comanda de deschidere a documentului.
 Această metodă de protecţie lasă utilizatorului posibilitatea de a alege dacă va face modificări sau nu.
 PROTEJAREA MODIFICĂRILOR
 Atunci când vrei ca anumite documente să nu poată fi modificate, poţi să le protejezi prin parolă. Pentru a proteja la modificări un document inserezi în câmpul Password to modify: o parolă. Textul parolei nu apare în clar, ci pentru fiecare caracter pe care îl tastezi este afişat un „*”.
 Acele documente pentru care ai stabilit o parolă pentru modificare nu vor mai putea fi modificate decât de persoana care cunoaşte parola. Ele pot fi deschise pentru vizualizare, iar eventualele modificări vor putea fi salvate doar într-un alt document.
 Când se încearcă deschiderea unui document ce conţine protecţie la modificări pe ecran este afişat un mesaj ca cel din imaginea de mai jos:
 În acest caz persoanele care cunosc parola o tastează în câmpul Password:, apoi apasă butonul OK şi pot efectua modificări pe care să le salveze în document. Cei care nu cunosc parola pot deschide documentul doar pentru vizualizare apăsând butonul Read Only.
 PROTEJAREA VIZUALIZĂRII
 În cazul în care vrei ca anumite documente să nu poată fi nici măcar deschise de alte persoane le poţi proteja prin parolă. Pentru a proteja la vizualizare un document inserezi în câmpul Password to open: o parolă. Textul parolei nu apare în clar, ci pentru fiecare caracter pe care îl tastezi este afişat un „*”.
 Documentele pentru care ai stabilit o parolă pentru deschiderea (vizualizarea) lor nu vor mai putea fi deschise decât de persoana (persoanele) care cunoaşte parola.
 Când se încearcă deschiderea unui document ce conţine protecţie la vizualizare pe ecran este afişat un mesaj ca cel din imaginea de mai jos:
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 În această casetă trebuie introdusă parola şi apoi apăsat butonul OK.
 Notă. Dacă foloseşti parolă pentru a proteja un document la vizualizare memorează foarte bine parola sau noteaz-o într-un loc sigur. Astfel de documente NU mai pot fi deschise. În cazul anterior în care protecţia era doar pentru modificări documentul putea fi deschis şi salvat cu nu alt nume.
 Protejarea poate fi combinată, atât pentru vizualizare cât şi pentru modificare. Pentru a proteja astfel un document se tastează câte o parolă în fiecare din cele două câmpuri: Password to modify: şi Password to open:.
 În acest caz cele două mesaje prin care se cere parola se vor succeda în această ordine:
 1 2
 Persoanele care cunosc parola de vizualizare a documentului pot deschide documentul doar pentru vizualizare, iar la al doilea mesaj se foloseşte butonul Read Only.
 Persoanele care cunosc parola de modificare trebuie să cunoască şi parola de vizualizare. Pentru a deschide un document pentru modificare trebuie dată mai întâi parola de vizualizare în caseta primului mesaj, apoi parola de modificare în caseta celui de-al doilea mesaj.
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 ALTE OPŢIUNI DE SALVARE
 Opţiunile de salvare se găsesc în fişa Save din caseta de dialog Save sau Options. Aceste opţiuni sunt valabile pentru toate documentele.
 În continuare sunt prezentate opţiunile de salvare şi efectele lor:
 Always create backup copy (permanent creează o copie de siguranţă) – la fiecare comandă de salvare creează o copie de siguranţă cu vechea versiune a documentului, copie care are acelaşi nume cu documentul, este plasat în acelaşi folder şi are extensia .WBK; această copie este rescrisă la o nouă comandă de salvare;
 Allow fast saves (permite salvarea rapidă) – această opţiune salvează doar modificările din document, dar creează documente cu o dimensiune mai mare decât de obicei;
 Notă. 1. Dacă foloseşti această opţiune, la terminarea editării documentului trebuie să anulezi această opţiune şi să mai execuţi o dată comanda de salvare. Această acţiune are ca efect reducerea spaţiului ocupat de document.
 Notă. 2. Cele două opţiuni se anulează reciproc, dar nu este obligatoriu ca cel puţin una să fie bifată.
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 Prompt for document properties (afişează caseta de dialog Properties) – afişează caseta de dialog Properties pentru toate documentele nou create;
 Prompt to save Normal template (avertizează salvarea modelului Normal) – afişează, la închiderea aplicaţiei, un mesaj prin care eşti avertizat că modificările setărilor implicite vor fi salvate în modelul Normal.dot; mesajul arată ca în imaginea următoare:
 Embed True Type fonts (înglobează fonturile în document) – salvează fonturile folosite în document în acelaşi fişier cu documentul; documentele salvate astfel pot fi vizualizate şi tipărite corect şi pe calculatoare care nu au instalate fonturile respective; metoda măreşte fişierul, dar asigură portabilitatea;
 ♦ Embed characters in use only (înglobează în document doar caracterele utilizate) – salvează informaţii despre fonturile utilizate doar pentru caracterele inserate în document; asigură portabilitatea, reduce dimensiunea fişierului faţă de opţiunea anterioară, dar modificările ulterioare nu permit inserarea de alte caracter care să folosească fonturi neinstalate;
 Save data only for forms (salvează numai datele dintr-un formular) – salvează datele dintr-un formular ca un fişier text, într-un format delimitat prin tabulatoare, astfel încât să-l poţi utiliza într-o bază de date;
 Allow background saves (salvează în fundal) – salvează fişierele în fundal, pentru a permite editarea în continuare;
 Save AutoRecover info every: (salvează informaţii de recuperare) – creează automat un document pentru recuperarea informaţiilor la fiecare „n” minute, unde [ ]1201÷=n ; în cazul în care calculatorul nu mai răspunde la comenzi (se blochează) sau se întrerupe alimentarea pe neaşteptate, Word-ul deschide
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 fişierul AutoRecover la următoarea pornire; acest fişier poate conţine mai puţine informaţii decât momentul în care s-a întâmplat blocarea în funcţie de timpul trecut de la ultima comandă „Save AutoRecover”; această comandă nu înlocuieşte comanda de salvare;
 Save Word files as: (salvează fişierele Word ca) – stabileşte tipul prestabilit de fişier pentru salvarea documentelor; este utilă atunci când vrei ca fişierele pe care le crezi în Word 2000 să le salvezi într-unul din tipurile de fişiere prezentate în lista ascunsă;
 Disable features not supported by Word 97 (dezactivează caracteristicile care nu sunt suportate în Word 97) – salvează fişierele fără caracteristicile speciale din Word 2000 care nu sunt suportate în Word 97.
 INSERAREA ÎNTRERUPERILOR
 Întreruperile se pot aplica liniilor, paginilor, coloanelor şi secţiunilor. În prima lecţie a cursului anterior am discutat o parte din utilizare. În continuare sunt prezentate şi alte concepte.
 Concept Descriere
 Linia Este o subdiviziune a paragrafului. Un paragraf se poate întinde pe una sau mai multe linii.
 Coloana Word-ul pune la dispoziţie posibilitatea ca informaţia în document să fie împărţită pe coloane ca rubricile din ziar.
 Secţiunea Este o parte a documentului care îţi permite să stabileşti diferite opţiuni de formatare pentru fiecare secţiune în parte. Formatările se referă la: setările paginii, numărul de coloane, secvenţa de numerotare a paginilor, etc.
 Pentru a insera întreruperi în document selectează opţiunea Break… din meniul Insert (Insert/Break…). Pe ecran este afişată caseta de dialog care arată ca în imaginea următoare:
 În prima parte a casetei se găsesc opţiuni pentru întreruperile de pagină, coloană şi linie, iar în partea a doua se găsesc întreruperile secţiunilor.
 Primele opţiuni ale acestei casete sunt:
 Page break (întrerupere de pagină) – inserează o întrerupere de pagină (salt la pagină nouă) la poziţia cursorului; acelaşi efect se obţine folosind combinaţia de taste Ctrl + Enter;
 Column break (întrerupere de coloană) – inserează o întrerupere de coloană atunci când foloseşti coloane pentru aranjarea textului în pagină;
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 Text Wrapping break (întrerupere de linie) – inserează o întrerupere de linie fără a trece la un paragraf nou.
 Întreruperile de secţiune pot fi de mai multe feluri. În partea a doua a casetei de dialog Break sunt prezentate întreruperile de secţiune:
 Next page (pagină nouă) – inserează o întrerupere de secţiune şi o întrerupere de pagină, astfel încât secţiunea următoare să înceapă pe pagina următoare;
 Continuous (continuu) - inserează o întrerupere de secţiune, iar următoarea secţiune va continua pe aceeaşi pagină (dacă este suficient spaţiu pentru cel puţin un paragraf);
 Even page (pagină pară) – inserează o întrerupere de secţiune, iar următoarea secţiune va începe pe următoarea pagină pară;
 Odd page (pagină impară) – inserează o întrerupere de secţiune, iar următoarea secţiune va începe pe următoarea pagină impară.
 UTILIZAREA MODELELOR ŞI A VRĂJITORILOR
 Fiecare document creat cu Word-ul este bazat pe un anumit model (Template). Prin model se înţelege un document care conţine anumite texte care rămân neschimbate, anumite imagini grafice precum şi anumiţi parametrii de formatare referitoare la setările paginii, paragrafelor şi stilurilor.
 Editorul este prevăzut cu un număr de modele predefinite care sunt organizate în grupe. Dacă nu este specificat nici un nume de model, atunci se va folosi modelul implicit NORMAL.DOT.
 Vrăjitorii sunt tot modele de documente care cer din partea utilizatorilor să răspundă la un număr de întrebări în funcţie de modelul ales.
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 CREAREA UNUI DOCUMENT PORNIND DE LA UN MODEL
 Poţi crea un document nou pornind de la un model (altul decât NORMAL.DOT) astfel:
 selectezi comanda New din meniul File (File/New); în urma acestei comenzi se afişează caseta de dialog New prezentată în imaginea următoare; această casetă conţine câte o fişă pentru fiecare grupă de modele;
 selectezi grupa de document din care face parte documentul pe care vrei să-l creezi, apoi selectezi modelul dorit;
 selectează opţiunea Document din zona Create New;
 apasă butonul OK.
 CREAREA UNUI MODEL
 Poţi crea un model nou pornind de la un alt model (altul decât NORMAL.DOT) astfel:
 selectezi comanda New din meniul File (File/New); în urma acestei comenzi se afişează caseta de dialog New prezentată în imaginea următoare; această casetă conţine câte o fişă pentru fiecare grupă de modele;
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 selectezi grupa de document din care face parte documentul pe care vrei să-l creezi, apoi selectezi modelul dorit;
 selectează opţiunea Template din zona Create New;
 apasă butonul OK; în urma acestei comenzi se creează un document plecând de la modelul selectat cu numele Template1;
 formatezi modelul în funcţie de necesităţi, apoi salvezi documentul folosind una din cele două moduri de salvare discutate la cursul anterior.
 MODIFICAREA UNUI MODEL EXISTENT
 Modelele existente pot fi modificate. Se pot modifica modelele standard sau modelele proprii. Noul model poate fi salvat cu acelaşi nume, caz în care se pierde forma anterioară sau cu alt nume, caz în care rămân disponibile ambele variante de modele.
 Pentru a modifica un model ai de făcut următoarele:
 selectezi comanda Open din meniul File (File/Open), sau combinaţia de taste Ctrl + O, sau comanda Open din bara standard; în urma acestei comenzi este afişată caseta de dialog Open;
 din lista ascunsă Files of type: (tipul fişierelor) selectezi valoarea Document templates;
 dacă este cazul, selectezi numele unităţii şi folder-ul unde este salvat modelul care urmează să fie modificat;
 Notă. Pe calculatorul pe care îl utilizezi (Compaq cu sistem de operare Windows 2000) folder-ul în care se găsesc modelele de documente se află la: D:\Rompetrol Documents and Settings\utilizator\Application Data\Microsoft\Templates. Folder-ul utilizator este numele user-ului care s-a conectat (normal ar fi numele tău de user).
 în câmpul File name: introduci sau selectezi numele modelului;
 după încărcarea modelului, efectuezi modificările sau adăugările dorite;
 salvezi modelul cu acelaşi nume (Save) sau cu alt nume (Save As…).
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 UTILIZAREA VRĂJITORILOR
 Cea mai rapidă şi uşoară cale de a crea un document este utilizarea „vrăjitorilor” (în limba engleză wizard = vrăjitor). Pentru a crea un document trebuie să răspunzi la câteva întrebări referitoare la designul (aspectul şi/sau conţinutul) documentului, după care poţi insera textul. Editorul conţine un număr de vrăjitori care depinde de instalarea făcută.
 Vrăjitoarele sunt tot nişte modele de documente, dar care pot fi adaptate cerinţelor. Ele se găsesc tot în caseta de dialog New. Diferenţa dintre un model obişnuit şi un vrăjitor este cuvântul „wizard” aflat după numele modelului.
 Poţi crea un document nou pornind de la un vrăjitor (altul decât NORMAL.DOT) astfel:
 selectezi comanda New din meniul File (File/New); în urma acestei comenzi se afişează caseta de dialog New prezentată în imaginea următoare; această casetă conţine câte o fişă pentru fiecare grupă de modele;
 selectezi grupa de document din care face parte documentul pe care vrei să-l creezi, apoi selectezi vrăjitorul dorit (acel model al cărui nume se termină cu cuvântul „wizard”); pentru exemplu am ales vrăjitorul „Memo Wizard”;
 selectează opţiunea Document din zona Create New;
 apasă butonul OK;
 pe ecran apare caseta de dialog Memo Wizard;
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 parcurgi paşii de la Start la Finish trecând de la unul la altul cu butoanele Next> şi <Back;
 la fiecare pas se completează câmpuri sau se bifează opţiuni;
 termini cu butonul Finish;
 completezi cu date reale;
 salvezi documentul.
 FOLOSIREA APLICAŢIEI CA EDITOR WEB
 Paginile Web sunt fişiere care au extensia .htm sau .html şi care sunt compuse din mai multe elemente, care pot fi, la rândul lor, fişiere. În fişierele de tip HTML se găsesc informaţii despre toate elementele paginii, despre poziţia şi dimensiunea lor.
 Editorul Word ştie să salveze documente Word ca pagină Web. Aşa cum ai învăţat la lecţiile despre Internet, un Site Web este o colecţie de pagini Web. Trecerea de la o pagină la alta se face cu ajutorul hiperlegăturilor. Hiperlegăturile pot fi texte sau imagini care permit deschiderea unei alte pagini Web prin executarea unui clic pe ele.
 Orice document poate fi convertit în pagină Web. Prin această conversie este posibil ca o parte din informaţii să se piardă sau să se modifice (mai mult sau mai puţin) încadrarea în pagină şi/sau diferite formatări. În principiu aceste pagini sunt destinate publicării în format electronic pe Internet. Din această cauză este posibil ca şi încercarea de tipărire a acestor documente să nu se facă exact aşa cum apar ele în Browser-ul de Internet.
 CREAREA UNEI PAGINI WEB PLECÂND DE LA UN DOCUMENT EXISTENT
 În Word 2000, o pagină Web se creează la fel de simplu ca orice alt document. Deoarece orice document Word poate deveni o pagină Web, pagina pe care o creezi în Word este în bună măsură similară cu ceea ce vor vedea cititorii în Browser-ul de Internet. Word va reproduce cu fidelitate în Web toate caracteristicile care apar într-un document Word, inclusiv tabele, obiecte grafice, fundaluri, stiluri şi alte formatări.
 Elementele care îţi permit editarea paginilor Web sunt:
 Modul de vizualizare Web Layout îţi permite să creezi pagini fără a mai ţine cont de salturile de pagină, marginile sau alte elemente destinate tiparului şi afişează poziţiile reale ale obiectelor grafice, ale butoanelor şi ale altor obiecte din pagină.
 Comenzile standard de editare şi formatare din Word facilitează crearea paginilor Web, iar majoritatea opţiunilor se vor regăsi cu fidelitate în Web. (Word 2000 avertizează dacă o pagină conţine opţiuni de formatare care nu pot fi convertite în Web.) De asemenea, există comenzi speciale pentru adăugarea unor componente specifica Web precum fundalurile, liniile sau marcajele de listă.
 Comanda Web Page Preview (vizualizare pagină Web) din meniul File (File/Web Page Preview) lansează Browser-ul de Internet şi afişează pagina în cadrul acestuia, astfel încât poţi verifica formatarea şi funcţionarea oricărui element din pagină.
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 Cea mai simplă metodă de a crea o pagină Web este salvarea unui fişier existent ca pagină Web. Acest lucru se realizează astfel:
 deschizi un document existent;
 vizualizezi pagina cu comanda Web Page Preview pentru a verifica dacă se păstrează toate formatările făcute; aşa cum am spus mai sus nu toate formatările sunt convertite corect;
 faci modificări dacă sunt impuse de conversie;
 salvezi documentul ca pagină Web folosind comanda Save As… din meniul File;
 selectezi folder-ul în care vrei să păstrezi această pagină;
 dai un nume paginii (dacă vrei să se numească altfel decât documentul de la care ai plecat) în câmpul File name:;
 în caseta de dialog Save As selectezi în lista ascunsă Save as type: valoarea Web Page;
 apeşi butonul Save.
 Această acţiune are ca efect crearea unui fişier care are numele pe care l-ai precizat în câmpul File name: şi care are extensia .htm, şi în plus un folder cu acelaşi nume ca al fişierului în care vor fi salvate celelalte elemente ale paginii, elemente pe care fişierul htm nu le poate include, dar conţine informaţii despre locul în care se află salvate pe disc şi locul unde trebuie plasate în pagină. Aceste elemente pot fi imagini, opţiuni de formatare sau alte obiecte.
 Notă. Pentru ca pagina salvată să poată funcţiona nu trebuie redenumit, şters sau mutat folder-ul creat odată cu pagina. În fişierul HTML sunt referinţe către acel folder. De asemenea, nu trebuie mutat fişierul HTML. Dacă ai nevoie să muţi pagina, trebuie mutată împreună cu folder-ul pentru a se păstra funcţionalitatea.
 CREAREA UNOR PAGINI WEB FOLOSIND VRĂJITORUL
 Pentru a crea pagini Web folosind vrăjitorul trebuie să parcurgi următorii paşi:
 selectezi opţiunea New din meniul File;
 în caseta de dialog New execuţi clic pe fişa Web Page, apoi selectezi modelul Web Page Wizard.
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 În caseta de dialog New se mai găsesc şi alte modele care îţi permit să creezi pagini individuale. Vrăjitorul Web Page Wizard îţi permite să creezi o pagină de început (numită de regulă „Home Page”) şi celelalte pagini care compun un mic Site Web. În funcţie de necesităţi acest mic Site Web poate fi modificat astfel încât să satisfacă o gamă destul de largă de cerinţe.
 Pentru a crea o pagină Web cu ajutorul vrăjitorului Web Page Wizard trebuie să parcurgi cei cinci paşi în care trebuie să faci următoarele:
 În caseta de dialog din imaginea anterioară apasă butonul Next >. Pe rând vor fi prezentate imaginile casetei de dialog Web Page Wizard pentru cei cinci paşi.
 În imaginea Title and Location se solicită titlul paginii şi locul în care va fi salvată pe disc. Poţi folosi butonul Browse… pentru a selecta locul în care vor fi salvate paginile.
 În imaginea Navigation se solicită modul de amplasare al controalelor de parcurgere al conţinutul paginilor. Aceste controale au rolul de a uşura navigarea printre pagini. Sunt puse la dispoziţie 3 moduri de aranjare a controalelor.
 În imaginea Add Pages se solicită adăugarea de pagini goale, pagini din modele, pagini existente sau poţi şterge din paginile adăugate automat sau din greşeală. Acest lucru se realizează cu ajutorul celor trei butoane din partea stângă. Butoanele sunt:
 ♦ Add New Blank Page – permite adăugarea unei pagini goale;
 ♦ Add Template Page – permite adăugarea unei pagini dintr-o listă de modele:
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 ♦ Add Existing File… – permite adăugarea unei pagini dintr-un fişier existent. În acest pas sau în următorul poţi să redenumeşti paginile care au primit un nume dat automat de aplicaţie. Redenumirea o faci cu dublu clic pe numele paginii ce trebuie redenumită, iar în caseta de dialog Rename Hyperlink tastezi noul nume şi apeşi butonul OK.
 În imaginea Organize Pages se solicită să stabileşti ordinea în care apar paginile. Pentru a modifica ordinea selectezi pagina care trebuie mutată, apoi foloseşti butoanele Move Up (mută în sus) şi Move Down (mută în jos) pentru a stabili poziţia paginii;
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 În imaginea Visual Theme se solicită să stabileşti un model predefinit de formatare prin apăsarea butonului Browse Themes…. Poţi bifa opţiunea No visual theme în cazul în care nu doreşti să aplici un model de formatare.
 În caseta de dialog Theme selectezi un format care vrei să se aplice tuturor paginilor create;
 termini crearea paginii prin apăsarea butonului Finish.
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 După ce ai creat o pagină va arăta ca în imaginea următoare.
 Până acum ai obţinut un exemplu de pagină, care conţine principalele elemente. Din acest moment trebuie să inserezi informaţia care vrei să apară în pagină şi poţi aduce modificări paginii. Modificările pot fi atât din punct de vedere al structurii paginii, cât şi din punct de vedere al aspectului.
 În plus faţă de paginile existente (Personal Web Page, Blank Page 1 şi Blank Page 2) mai poţi adăuga şi alte pagii sau legături către alte pagini existente pe calculatorul tău sau în Internet. Adăugarea unei pagini se face prin:
 crearea şi salvarea paginii respective ca o pagină individuală pornind de la:
 ♦ un document existent şi salvarea sa ca pagină HTML;
 ♦ un model, altul decât cel folosit pentru crearea exemplului de mai sus;
 ♦ o pagină goală;
 inserarea în partea dreaptă a unei hiperlegături la pagina creată.
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 TRANSMITEREA DOCUMENTELOR
 În foarte multe cazuri documentele pe care le-ai creat trebuie să ajungă şi la alţi utilizatori. Cea mai ieftină metodă este transmiterea documentului în format electronic prin reţea. Documentul va fi transmis prin e-mail.
 Pentru aceasta vom folosi comanda Send To din meniul File. În urma acestei comenzi este afişat un submeniu ca în imaginea următoare. Comenzile acestui submeniu vor fi detaliate în continuare.
 Metodele de transmitere a documentelor sunt următoarele:
 Mail Recipient (destinatarul mesajelor poştale) – ataşează un antet de e-mail în care poţi trece una sau mai multe persoane ca destinatar, poţi să adaugi un text ca subiect; conţinutul documentului va fi afişat în interiorul mesajului; această variantă este folosită când destinatarul nu are instalată aplicaţia Word;
 Mail Recipient (as Attachment) (sub formă de document ataşat) – deschide o nouă fereastră de mesaj şi ataşează automat documentul curent; destinatarul trebuie să aibă instalată aplicaţia Word;
 Routing Recipient (destinatar prin rutare) – permite stabilirea unei rute pe care trebuie să o facă documentul; această metodă se foloseşte atunci când un document trebuie să fie examinat (sau modificat/corectat) de mai multe persoane;
 Exchange Folder – plasează documentul într-un folder de pe server-ul Microsoft Exchange, la care au acces şi alţi utilizatori din reţea; comanda este disponibilă dacă în reţea există instalat un server Microsoft Exchange;
 Online Meeting Participant (participant la o şedinţă on-line) – transmite un document unuia sau mai multor participanţi la o şedinţă on-line, folosind Microsoft NetMeeting sau un alt program de colaborare on-line; comanda este disponibilă dacă şedinţa este în plină desfăşurare;
 Fax Recipient (destinatar de mesaje prin fax) – transmite documentul către un aparat fax, server-ul de fax din reţea sau modemul calculatorului destinatar;
 Microsoft PowerPoint – permite convertirea unui document într-o prezentare PowerPoint.
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 TRANSMITEREA UNUI DOCUMENT PRIN E-MAIL
 Transmiterea unui document din Word permite economisirea timpului (nu mai este necesară deschiderea programului de e-mail şi în plus documentul ajunge la destinaţie în timpul cel mai scurt), a banilor (nu se mai consumă hârtie şi toner sau cerneală). Documentul transmis poate fi sub formă de mesaj sau ca fişier ataşat, în funcţie de comanda pe care ai selectat-o din submeniul Send To.
 Pentru a transmite un document sub forma unui mesaj trebuie să parcurgi următorii paşi:
 deschide documentul pe care vrei să-l transmiţi;
 selectează comanda Send To din meniul File, după care selectează comanda Mail Recipient din submeniul Send To; Word adaugă sub barele de ustensile un antet similar o fereastră de mesaj, ca în imaginea următoare;
 inserează una sau mai multe adrese de e-mail în una sau în ambele linii To… sau CC…, sau apeşi unul din cele două butoane (To… sau CC…) pentru a selecta adresa din lista de adrese;
 dă clic în linia Subject: pentru a modifica subiectul, dacă nu agreezi subiectul generat automat;
 efectuează clic pe butonul de pe bara de instrumente a antetului; aplicaţia transmite mesajul şi ascunde antetul.
 Pentru a transmite un document sub forma unui fişier ataşat trebuie să parcurgi următorii paşi:
 deschide documentul pe care vrei să-l transmiţi;
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 selectează comanda Send To din meniul File, după care selectează comanda Mail Recipient (as Attachment)… din submeniul Send To; Word deschide o fereastră nouă de mesaj în care deja a fost ataşat documentul, ca în imaginea următoare:
 inserează una sau mai multe adrese de e-mail în una sau în ambele linii To… sau CC…, sau apeşi unul din cele două butoane (To… sau CC…) pentru a selecta adresa din lista de adrese;
 dă clic în linia Subject: pentru a modifica subiectul, dacă nu agreezi subiectul generat automat;
 execută clic în zona mesajului şi introdu un mesaj care să însoţească documentul;
 efectuează clic pe butonul de pe bara de instrumente; mesajul este transmis şi se revine la fereastra documentului.
 SALVAREA DOCUMENTULUI ÎNTR-UN FOLDER PUBLIC
 Folder-ul public este un folder pe server-ul Exchange la care au acces toţi sau numai o parte din angajaţii unei companii. Acest folder poate conţine la rândul lui o structură arborescentă de foldere pentru a structura documentele.
 Salvarea unui document într-un astfel de folder o poţi realiza parcurgând următorii paşi:
 deschizi documentul pe care vrei să-l salvezi într-un folder public;
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 faci următoarea selecţie de meniu File\Send To\Exchange Folder…; în urma acestei selecţii este afişată caseta de dialog Send To Exchange Folder, prezentată în imaginea următoare:
 foloseşti simbolul pentru a extinde structura de foldere şi a identifica folder-ul în care vrei să salvezi documentul;
 dacă vrei să creezi un subfolder într-un folder existent foloseşti butonul
 care afişează caseta de dialog New Folder în care trebuie să tastezi numele noului folder, apoi apeşi butonul OK;
 după ce ai selectat folder-ul în care vrei să salvezi documentul apeşi butonul OK din caseta de dialog Send To Exchange Folder.
 Pentru a verifica dacă documentul a fost salvat trebuie să deschizi aplicaţia Microsoft Outlook, să cauţi folder-ul Public Folders, iar printre subfolder-ele acestuia să identifici folder-ul pe care l-ai selectat în momentul salvării.
 Rezumatul lecţiei 1
 În această lecţie sunt prezentate noţiuni avansate despre formatarea caracterelor, formatarea paragrafelor, mecanismul de copiere/mutare, utilizarea listelor, protejarea informaţiei din documente, crearea şi utilizarea modelelor de documente, crearea paginilor Web, transmiterea documentelor.
 Pentru realizarea acestui scop am discutat următoarele probleme:
 formatări speciale aplicate caracterelor;
 formatarea paragrafelor, unde am discutat despre:
 ♦ alinierea paragrafelor;
 ♦ indentarea paragrafelor;
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 ♦ spaţierea paragrafelor;
 ♦ aplicarea formatărilor folosind diferite metode: bara de unelte Formatting, rigla orizontală şi caseta de dialog Paragraph;
 ♦ stabilirea şi modificarea tabulatoarelor;
 ♦ stabilirea chenarelor şi a haşurărilor;
 mecanismul de copiere/mutare;
 definirea şi utilizarea listelor marcate, numerotate şi structurate;
 protejarea informaţiei din documente;
 crearea, modificarea şi utilizarea modelelor de documente;
 crearea paginilor Web;
 transmiterea documentelor.
 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 mută un text sau o imagine?
 Clic pe butonul Cut din bara de unelte standard.
 Combinaţia de taste Ctrl + X.
 EDIT => CUT
 Nici unul.
 2. Câte obiecte poţi copia în zona Clipboard a pachetului de programe Office 2000?
 Nelimitat.
 1.
 12.
 Nici unul.
 3. Care din următoarele afirmaţii sunt corecte?
 Dacă execuţi clic pe butonul Center din bara de unelte Formatting, paragrafele selectate vor fi aliniate pe centrul paginii.
 Dacă stabileşti nişte tabulatoare, acestea sunt pentru toate paragrafele din document.
 Există două tipuri de indentare: First line şi Hanging.
 Nici unul.
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 4. Care din următoarele metode NU este o metodă pentru indentarea unui paragraf?
 Execută clic pe butonul Increase Indent din bara de unelte Formatting.
 Trage de butoanele de indentare de pe rigla orizontală.
 Selectează comanda Paragraph… din meniul rapid, apoi stabileşte parametri de indentare.
 Nici unul.
 5. Care din următoarele metode îngroaşă textul selectat?
 Selectează comanda Font… din meniul rapid, apoi execută clic pe valoarea Bold din câmpul Font style:.
 Combinaţia de taste Ctrl + B.
 Selectează comanda Boldface din meniul rapid, apoi stabileşte parametri de indentare.
 Nici unul.
 6. Cum aliniezi la dreapta un paragraf?
 Execuţi clic pe butonul Align Right din bara de unelte Formatting.
 Cu combinaţia de taste Ctrl + D;
 Selectează comanda Paragraph… din meniul rapid, apoi stabileşte valoarea Right în câmpul Alignment:.
 Nici unul.
 7. Cum se pot vizualiza şi modifica antetele şi subsolurile dintr-un document?
 Clic pe butonul Header/Footer din bara de unelte standard.
 Dublu clic în zona Header/Footer din bara de stare.
 Dublu clic în zona din document dacă sunt vizibile sau selectezi comanda Header and Footer din meniul View.
 Nici unul.
 8. Poţi folosi formatări diferite pentru pagini în acelaşi document prin separarea acestor zone cu ......
 Section break.
 Column break.
 Page break.
 Nici unul.
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 9. Ce combinaţie de taste trebuie să foloseşti pentru a insera o întrerupere de pagină?
 Ctrl + Enter
 Alt + Enter
 Shift + Enter
 Nici unul.
 10. Care din următoarele variante reprezintă tipuri de liste pe care le poţi folosi în Word?
 Marcate.
 Numerotate.
 Structurate.
 Nici unul.
 COMPLETEAZĂ
 1. Enumeră cât mai multe formatări pe care le poţi aplica paragrafelor.
 2.Care este diferenţa dintre utilizarea listelor marcate, numerotate şi structurate?
 3.Precizează cel puţin patru opţiuni de salvare a documentelor şi rolul lor.
 4.Explică în câteva cuvinte cum poţi transforma un document existent într-o pagină Web.
 Exerciţii
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 EXERCIŢIUL 1
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Deschide documentul pe care l-ai salvat cu numele „Exercitiul 1” şi l-ai modificat în exerciţiul anterior (vezi manualul de începător, Cursul I-RPB-IT-041-01).
 3. Selectează primul paragraf din document. Măreşte lăţimea caracterelor selectate la 150% şi spaţiul dintre caractere cu 4 puncte. Pentru aceasta, selectează comanda Font… din meniul rapid, execută clic pe fişa Character Spacing din caseta de dialog Font.
 4. Aliniază pe centru primul paragraf.
 5. Al doilea paragraf aliniază-l la ambele margini (Justify), lasă 1,5 centimetru de al marginea din stânga, prima linie să înceapă cu 1,5 centimetri mai în interior, iar spaţiile dinaintea şi de după paragraf să fie de 6 puncte.
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 6. Aplică formatările paragrafului modificat anterior pentru toate celelalte paragrafe folosind butonul Format Painter.
 7. În urma acestor formatări documentul trebuie să arate ca în imaginea următoare:
 EXERCIŢIUL 2
 1. Creează o pagină Web folosind „vrăjitorul” Web Page Wizard. Din meniul File selectează comanda New, din caseta de dialog New execută clic pe fişa Web Pages şi apoi dublu clic pe pictograma Web Page Wizard.
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 2. Execută clic pe butonul Next>.
 3. În câmpul Web site title: tastează „Pagina Web personala”, apoi execută clic pe butonul Next>.
 4. Selectează opţiunea Horizontal frame, ”, apoi execută clic pe butonul Next>.
 5. Execută dublu clic pe fiecare nume de pagină şi redenumeşte-o ca în imaginea următoare, apoi clic pe butonul Next>.
 6. Execută clic pe butonul Next> de două ori.
 7. Apasă butonul Browse Themes… şi selectează un model de pagină, apoi execută clic pe butonul OK al casetei de dialog Theme.
 8. Revenind în casetă apasă succesiv butoanele Next> şi Finish.
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 9. În final trebuie să obţii o pagină Web în genul celei din imaginea următoare.
 10. Execută clic pe link-ul „Contact Information”. Selectează textul „Type some text.” şi înlocuieşte-l cu „Dă clic aici dacă vrei să-mi scrii.”.
 11. Modifică textele şi adaugă alte informaţii pe care vrei să le publici.
 12. Salvează şi închide aplicaţia.

Page 56
                        

56
 Lecţia 2
 Obiectivele lecţiei
 Crearea şi editarea tabelelor Inserarea şi ştergerea de rânduri şi coloane Schimbarea formatului celulei Caseta de dialog Borders and Shading Sortarea tabelelor Funcţia AutoSum Modificarea structurii tabelelor Inserarea tabelelor Excel ca obiecte într-un
 document Word
 Cerinţe finale ale lecţiei
 La sfârşitul acestei lecţii va trebui să ştii următoarele:
 Crearea şi editarea tabelelor
 ♦ diferite moduri de creare a tabelelor;
 ♦ editarea tabelelor;
 ♦ comenzile de pe bara de unelte Tables and Borders;
 Inserarea şi ştergerea de rânduri şi coloane;
 Utilizarea casetei de dialog Borders and Shading;
 Sortarea tabelelor;
 Modificarea structurii tabelelor;
 Inserarea tabelelor Excel.
 DEFINIREA CONCEPTELOR
 Atunci când ai de inserat în document liste, centralizatoare sau alte date, un tabel este, de cele mai multe ori, cea mai simplă şi mai eficientă metodă de reprezentare a informaţiilor.
 Un tabel reprezintă un ansamblu de celule dispuse pe rânduri şi coloane. Celulele tabelelor pot conţine text, valori numerice sau obiecte grafice. În plus, la un tabel mai putem identifica marcaje speciale şi reperul de mutare.
 Notă. Pentru a afişa marcajele speciale ale unui tabel, efectuează clic pe butonul Show/Hide din bara de instrumente standard.
 Tabelele pot fi utilizate nu numai pentru a reprezenta date sub formă tabelară, ci pot fi utilizate şi pentru a aranja informaţia în pagină.
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 Conceptele pe care le vom utiliza în această lecţie sunt detaliate în tabelul următor.
 Concept Descriere
 Tabel O colecţie de rânduri şi coloane.
 Coloană Este o colecţie de celule aliniate pe verticală.
 Rând Este o colecţie de celule aliniate pe orizontală.
 Celulă Celula reprezintă singura entitatea în care se poate stoca informaţie.
 Reper de mutare
 Reprezintă un instrument cu ajutorul căruia se pot muta tabelele în cadrul documentului.
 Sfârşitul de tabel
 Reprezintă un instrument cu ajutorul căruia se pot redimensiona tabelele în cadrul documentului.
 Chenare Sunt liniile care înconjoară celulele. Ajută la punerea în evidenţă a anumitor aspecte pe care le urmăreşte cel care editează documentul.
 Grilă Evidenţiază celulele atunci când nu au definite chenare. Nu sunt tipărite. Ele permit doar orientarea în cadrul documentului pe perioada editării.
 În imaginea următoare sunt exemplificate conceptele.
 CREAREA ŞI EDITAREA TABELELOR
 CREAREA TABELELOR
 Pentru a crea tabele ai la dispoziţie una din următoarele metode:
 Acţionarea butonului Insert Table din bara de instrumente standard.
 Făcând următoarea selecţie de meniu Table\Insert\Table…;
 Cu ajutorul butonului Draw Table din bara de unelte Tables and Borders sau cu comanda Draw Table din meniul Table.
 CREAREA TABELELOR CU BUTONUL INSERT TABLE
 Pentru a crea rapid un tabel într-un document efectuează următorii paşi:
 poziţionezi punctul de inserare într-un paragraf gol în care vrei să inserezi tabelul;
 execuţi clic pe butonul Insert Table din bara standard;
 ţii apăsat butonul stâng al mouse-ului şi-l deplasezi stânga-dreapta, sus-jos până selectezi numărul dorit de rânduri şi coloane.
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 În imaginea următoare este prezentat un exemplu în care este creat un tabel cu 4 rânduri şi 5 coloane.
 În urma comenzii prezentate anterior este inserat următorul tabel:
 Această metodă de creare tabelelor este limitată de rezoluţia la care lucrează calculatorul şi de dimensiunea şi poziţia ferestrei în care este editat documentul. Această limitare este dată de faptul că la un moment dat indicatorul mouse-ului nu se mai poate deplasa în jos şi/sau la dreapta.
 CREAREA TABELELOR CU AJUTORUL MENIULUI
 Pentru a crea un tabel nou într-un loc oarecare dintr-un document, efectuează următorii paşi:
 poziţionezi punctul de inserare într-un paragraf gol în care vrei să inserezi tabelul;
 din meniul Table selectează Insert, apoi din submeniul care apare selectează comanda Table.... Pe ecran va apărea caseta de dialog Insert Table;
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 în câmpul Number of columns: (număr de coloane) se completează cu numărul de coloane pe care trebuie să-l aibă tabelul, iar în câmpul Number of rows: (număr de rânduri) se completează numărul de rânduri pe care trebuie să-l aibă tabelul;
 opţiunile din zona AutoFit behavior permit stabilirea modului în care se comportă celulele în funcţie de cantitatea de informaţie din ele:
 ♦ Fixed column with: (coloane fixe cu) – lăţimea coloanelor este fixă, iar când textul depăşeşte lăţimea coloanei este trecut automat pe rândul următor; în câmpul alăturat trebuie să inserezi valoare lăţimii coloanelor; valoarea Auto va genera un tabel cu coloane de aceeaşi lăţime şi care se întinde pe toată lăţimea paginii; lăţimea coloanelor poate fi modificată ulterior; NU rămâne fixă;
 ♦ AutoFit to contents (redimensionare automată în funcţie de conţinut) – permite redimensionarea automată a coloanelor în funcţie de informaţia din celulele tabelului;
 ♦ AutoFit to window (redimensionare automată în funcţie de fereastră) – permite redimensionarea tabelului în funcţie de dimensiunea ferestrei browser-ului de Internet; nu are efect într-un document normal decât în cazul în care sunt modificate dimensiunile paginii;
 pentru a aplica una din formatările automate pentru tabele, pe care le pune la dispoziţie aplicaţia Word, execuţi clic pe butonul AutoFormat…; din caseta de dialog Table AutoFormat selectezi formatul dorit, apoi execuţi clic pe butronul OK.
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 în cazul în care vrei ca celelalte tabele pe care le vei crea să aibă ca parametriI iniţiali cei pe care i-ai stabilit acum, trebuie să bifezi opţiunea Set as default for new tables;
 finalizezi crearea tabelului cu butonul OK.
 CREAREA TABELELOR CU COMANDA DRAW TABLE
 Comanda Draw Table transformă indicatorul mouse-ului într-un creion cu care poţi trasa liniile de contur ale celulelor tabelului. Pentru a executa această comandă ai la dispoziţie următoarele două metode:
 selectezi comanda Draw Table din meniul Table (Table/Draw Table);
 din bara de unelte Tables and Borders execuţi clic pe butonul Draw Table .
 Cu ajutorul creionului poţi crea orice fel de tabel. Pentru început trebuie să trasezi un dreptunghi care reprezintă prima celulă a tabelului, apoi poţi să adaugi linii în celula respectivă – linii care vor împărţi celula în mai multe – sau în afara celulei pentru a adăuga şi alte celule adiacente primei celule.
 Notă. Această metodă de creare a tabelelor îţi dă posibilitatea să-ţi „desenezi” tabelele. Există, însă, posibilitatea ca liniile adăugate să nu fie plasate exact acolo unde vroiai, datorită faptului că nu reuşeşti să poziţionezi indicatorul mouse-ului în punctul unde trebuie.
 În imaginea următoare este prezentat un exemplu de tabel ce poate fi creat prin această metodă.
 În continuare este dat un exemplu de tabel.
 Nr. crt. Nume Vârstă Vechime
 1. George 17 0
 2. Maria 25 3
 3. Ştefan 40 20
 4. Elena 35 10
 EDITAREA TABELELOR
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 INSERAREA INFORMAŢIEI ŞI POZIŢIONAREA PUNCTULUI DE INSERARE ÎN CELULELE TABELELOR
 După ce ai creat un tabel trebuie să-l completezi cu date. În urma creării tabelului punctul de inserare este poziţionat în prima celulă (stânga – sus). În acest moment poţi insera text în tabel. Trecerea de la o celulă la alta se face:
 cu ajutorul tastei Tab1 de la stânga la dreapta şi de sus în jos, iar cu combinaţia Shift + Tab în sens invers;
 cu un clic în celula în care vrei să editezi;
 cu ajutorul tastelor săgeţi2.
 Notă. Dacă punctul de inserare a ajuns în ultima celulă a tabelului (colţul stânga jos), apăsarea tastei Tab are ca efect inserarea unei noi rânduri la sfârşitul tabelului.
 În celulele unui tabel se pot insera texte, imagini, alte tabele şi, în general, orice tip de obiect pe care îl poate utiliza aplicaţia Word. Textul dintr-o celulă poate fi împărţit în paragrafe. Pentru a insera un paragraf nou tastează Enter. În timp ce inserezi text într-o celulă acesta este trecut automat pe linia următoare dacă depăşeşte lăţimea coloanei şi măreşte înălţimea rândului.
 În cazul în care inserezi în celule altceva decât text, aplicaţia va redimensiona celula respectivă astfel încât obiectul inserat să fie vizibil integral. Pentru a restabili forma iniţială a tabelului trebuie redimensionat obiectul respectiv.
 Orice tip de informaţie din celulele unui tabel poate fi formatată.
 SELECTAREA CELULELOR, RÂNDURILOR, COLOANELOR ŞI A TABELULUI ÎN ÎNTREGIME
 Selectarea elementelor unui tabel poate fi realizată cu ajutorul mouse-ului, a tastaturii sau a comenzilor din meniu. Pentru selecţia cu mouse-ul fiecare celulă are o zonă numită bară de selecţie. Această zonă se află între linia verticală din partea stângă şi începutul paragrafului. Ca şi în cazul paginilor, şi pentru celule se pot defini margini de la care vor începe paragrafele.
 Selectarea cu ajutorul mouse-ului
 Selectarea cu ajutorul mouse-ului este prezentată în tabelul următor:
 Pentru a selecta
 Acţiune
 O celulă Faci clic pe bara de selecţie a celulei (poziţie apropiată de marginea din stânga a celulei, în interiorul ei).
 Un rând Faci clic pe bara de selecţie a rândului (poziţie apropiată de marginea din stânga a celulei, în exteriorul ei).
 O coloană Faci clic pe prima linie orizontală a tabelului. Dacă indicatorul mouse-ului ajunge în poziţia corectă, acesta se transformă într-o săgeată cu vârful în jos ().
 Celule, rânduri Tragi indicatorul mouse-ului peste celulele, rândurile sau coloanele
 1 În cazul în care vrei să inserezi în celulă un caracter Tab trebuie să foloseşti combinaţia de taste Ctrl + Tab. 2 Dacă celulele conţin informaţii tastele săgeţi fac poziţionarea punctului de inserare în cadrul celulei, iar când acesta ajunge la începutul sau sfârşitul informaţiei din celulă face trecerea la următoarea celulă.
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 Pentru a selecta
 Acţiune
 sau coloane multiple
 necesare.
 Tabelul integral Execuţi clic reperul de mutare (pe simbolul ) din colţul din stânga sus al tabelului.
 Selectarea cu ajutorul tastaturii
 Pentru a selecta celule cu ajutorul tastaturii trebuie să poziţionezi punctul de inserare în prima celulă, apeşi şi ţii apăsată tasta Shift, apoi foloseşti tastele săgeţi pentru a lărgi zona selectată.
 Notă. În cazul în care celula în care ai poziţionat punctul de inserare conţine text, aplicaţia va selecta textul din celulă în funcţie de tastele apăsate (vezi selectarea textului cu ajutorul tastaturii din prima lecţie a cursului I-RPB-IT-041-01). Când punctul de inserare ajunge la începutul sau sfârşitul textului din celulă va fi selectată aceasta.
 Selectarea cu ajutorul meniului
 Pentru a face selectarea unei celule, a unui rând, a unei coloane sau a tabelului trebuie să faci următoarea selecţie din meniul principal Table\Select. În funcţie de ceea ce vrei să selectezi alegi din submeniul Select una din comenzile: Cells, Line, Column, Table.
 BARA DE UNELTE TABLES AND BORDERS
 Despre bara de unelte Tables and Borders am mai discutat în lecţia anterioară. În continuare voi prezenta celelalte butoane de pe această bară. În imaginea următoare este prezentată această bară. Diferenţa dintre această imagine şi cea prezentată în lecţia anterioară constă în butoanele active care pot fi utilizate doar pentru tabele.
 Butoanele a căror comandă nu am explicat-o în lecţia anterioară sunt:
 Draw Table (desenează tabel) – inserează un tabel format dintr-o celulă; după inserarea tabelului poţi trasa linii pentru a adăuga rânduri, coloane sau celule în tabel;
 Eraser (radieră) – şterge liniile tabelului pentru a contopi celule sau a elimina rânduri sau coloane;
 Insert Table (inserează tabel) – inserează un tabel în document;
 Merge Cells (contopeşte celule) – contopeşte (uneşte) două sau mai multe celule, devenind una singură; este activ doar dacă sunt selectate cel puţin două celule;
 Split Cells (rupe celule) – împarte una sau mai multe celule într-un număr de rânduri şi coloane;
 Cell alignment (alinierea celulei) – stabileşte modul în care este aliniată informaţia în celule; alinierea poate fi stabilită atât pe verticală cât şi pe
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 orizontală prin selectarea unui mod de aliniere din cele 9 prezentate în imaginea următoare;
 Distribute Rows Evenly (distribuie rândurile egal) – împarte înălţimea rândurilor selectate în mod egal;
 Distribute Columns Evenly (distribuie coloanele egal) – împarte lăţimea coloanelor selectate în mod egal;
 Table AutoFormat (formatare automată tabel) – permite formatarea automată a tabelului;
 Change Text Direction (modifică direcţia textului) – permite modificarea direcţiei pe care este scris textul;
 Sort Ascending (sortare crescătoare) – sortează crescător rândurile tabelului în funcţie de valorile de pe coloana în care se găseşte punctul de inserare în momentul executării comenzii;
 Sort Descending (sortare descrescătoare) – sortează descrescător rândurile tabelului în funcţie de valorile de pe coloana în care se găseşte punctul de inserare în momentul executării comenzii;
 AutoSum (sumare automată) – calculează automat sume pe rânduri sau coloane.
 OPERAŢII CU RÂNDURI ŞI COLOANE
 INSERAREA RÂNDURILOR, A COLOANELOR ŞI A CELULELOR
 Foarte frecvent apare situaţia în care sunt necesare mai multe coloane şi mai multe rânduri într-un tabel. Inserarea rândurilor sau a coloanelor poate fi făcută folosind una din următoarele metode:
 Cu ajutorul tastaturii.
 Cu ajutorul comenzilor din meniul rapid.
 Cu ajutorul comenzilor din meniul principal.
 INSERAREA CU AJUTORUL TASTATURII
 Cu ajutorul tastaturii se pot insera doar rânduri. Pentru a insera un rând trebuie să poziţionezi punctul de inserare pe ultima celulă a rândului sub care vrei să inserezi noul rând, apeşi tasta săgeată dreapta (pentru ca punctul de inserare să ajungă la sfârşitul rândului), apoi apeşi tasta Enter.
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 Dacă vrei să inserezi un rând la sfârşitul tabelului poziţionezi punctul de inserare la sfârşitul tabelului, apoi apeşi tasta Tab.
 INSERAREA CU AJUTORUL COMENZILOR DIN MENIUL RAPID.
 Pentru a insera una sau mai multe rânduri/coloane execută următorii paşi:
 trebuie selectate un număr de rânduri/coloane în funcţie de câte vrei să inserezi;
 poziţionezi indicatorul mouse-ului pe unul din rândurile/coloanele selectate;
 afişezi meniul rapid (clic dreapta) din care alegi una din comenzile
 Insert Rows sau Insert Columns.
 Notă. 1. Rândurile vor fi inserate deasupra rândurilor selectate.
 Notă. 2. Coloanele vor fi inserate la stânga coloanelor selectate.
 Comanda Insert Table… din meniul rapid permite inserarea unui tabel în document sau într-o celulă a unui tabel existent.
 INSERAREA CU AJUTORUL COMENZILOR DIN MENIUL PRINCIPAL
 Pentru a insera unul sau mai multe rânduri/coloane execută următorii paşi:
 trebuie selectate un număr de rânduri/coloane în funcţie de câte vrei să inserezi;
 faci următoarea selecţie de meniu principal Table\Insert, iar din submeniul afişat alegi una din comenzile Columns to the Left (coloane la stânga), Columns to the Right (coloane la dreapta), Rows Above (rânduri deasupra), Rows Below (rânduri dedesubt), Cells… (celule);
 dacă ai ales ultima comandă pe ecran este afişată caseta de dialog Insert Cells prezentată în imaginea următoare:
 ♦ Shift Cells Right (împinge celulele la dreapta) – celulele existente sunt împinse către dreapta;
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 ♦ Shift Cells down (împinge celulele în jos) – celulele existente sunt împinse în jos;
 ♦ Insert entire row (inserează rânduri) – inserează un rând nou în tabel;
 ♦ Insert entire column (inserează coloană) – inserează o coloană nouă în tabel.
 ŞTERGEREA RÂNDURILOR, A COLOANELOR ŞI A CELULELOR
 Ştergerea rândurilor, a coloanelor şi a celulelor se realizează în mod asemănător cu inserarea lor.
 Notă. Nu poţi şterge rânduri, coloane sau celule cu ajutorul tastaturii.
 ŞTERGEREA CU AJUTORUL COMENZILOR DIN MENIUL RAPID.
 Pentru a şterge unul sau mai multe rânduri/coloane execută următorii paşi:
 trebuie selectate rândurile sau coloanele pe care vrei să le ştergi;
 poziţionezi indicatorul mouse-ului pe unul din rândurile sau coloanele selectate;
 afişezi meniul rapid (clic dreapta) din care alegi una din comenzile Delete Rows sau Delete Columns.
 ŞTERGEREA CU AJUTORUL COMENZILOR DIN MENIUL PRINCIPAL
 Pentru a şterge unul sau mai multe rânduri sau coloane execută următorii paşi:
 trebuie selectate rândurile sau coloanele pe care vrei să le ştergi;
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 faci următoarea selecţie de meniu principal Table\Delete, iar din submeniul afişat alegi una din comenzile Columns (coloane), Rows (rânduri), Cells… (celule);
 dacă ai ales ultima comandă pe ecran este afişată caseta de dialog Delete Cells prezentată în imaginea următoare:
 ♦ Shift Cells Left (trage celulele către stânga) – celulele rămase pe rând sunt trase către stânga;
 ♦ Shift Cells up (trage celulele în sus) – celulele existente sunt trase în sus;
 ♦ Delete entire row (şterge rânduri) – şterge unul sau mai multe rânduri în funcţie de numărul de rânduri pe care se întindea selecţia;
 ♦ Delete entire column (şterge coloană) – şterge una sau mai multe coloane în funcţie de numărul de coloane pe care se întindea selecţia.
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 REDIMENSIONAREA RÂNDURILOR ŞI A COLOANELOR
 Prin redimensionare se înţelege lăţirea/îngustarea coloanelor şi/sau a rândurilor. Nu se poate vorbi de redimensionarea celulei. Dacă redimensionez o celulă se vor redimensiona atât rândul cât şi coloana la intersecţia cărora se află celula.
 Redimensionarea rândurilor şi a coloanelor se face astfel:
 prin poziţionarea indicatorului mouse-ului pe una din liniile (verticală sau orizontală) ale unui rând sau a unei coloane, până când acesta se transformă în una din formele (pentru redimensionarea unui rând) sau (pentru redimensionarea unei coloane);
 execuţi clic şi ţii apăsat butonul mouse-ului;
 deplasezi indicatorul mouse-ului până obţii dimensiunea dorită.
 Redimensionarea rândurilor se poate face şi automat în funcţie de parametrii stabiliţi pentru textul din celule şi a parametrilor stabiliţi pentru paragrafe.
 SCHIMBAREA FORMATULUI CELULEI
 Poţi formata textul din interiorul oricărei celule prin simpla selectare a acestuia şi aplicarea unei opţiuni de formatare a caracterelor sau paragrafelor. De asemenea, poţi să selectezi una sau mai multe celule şi să stabileşti formate pentru textul din interiorul acestora.
 Nr. crt.
 Nume Vârstă Vechime
 5. George 17 0 6. Maria 25 3 7. Ştefan 40 20 8. Elena 35 10
 Cel mai simplu mod de a stabili formatările celulelor este aplicarea unui format pentru întregul tabel. Acest lucru îl poţi realiza folosind comanda Table AutoFormat, pe care o găseşti în meniul Table (Table AutoFormat…) sau pe bara de unelte Tables and Borders (Table AutoFormat).
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 Această comandă afişează caseta de dialog Table AutoFormat. Din această casetă trebuie selectat un model de tabel şi setul de formatări pe care vrei să-l aplici, apoi apeşi butonul OK.
 CASETA DE DIALOG BORDERS AND SHADING
 Caseta de dialog Borders and shading permite definirea de chenare şi culori de fundal pentru celule. Această casetă de dialog poate fi afişată selectând comanda Borders and Shading… din meniul Format (Format/Borders and Shading…). Utilizarea acestei casete de dialog se face aşa cum am prezentat în lecţia anterioară din acest curs.
 Deosebirile constau în:
 valorile care apar, în plus, în lista ascunsă Apply to:; acestea sunt:
 ♦ Cell (celulă) – formatările vor fi aplicate doar pentru celulele selectate;
 ♦ Table (tabel) – formatările vor fi aplicate pentru întreg tabelul.
 imaginea din zona Preview depinde de selectarea făcută şi poate avea una din următoarele aspecte în funcţie de selecţia făcută:
 o singură linie o singură coloană mai multe linii sau coloane
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 SORTAREA TABELELOR
 Există situaţii în care datele din tabele trebuie să fie aranjate într-o anumită ordine. Acest lucru se poate realiza prin inserarea, de la început, în tabel a datelor în ordinea dorită sau se pot sorta, după introducere. Sortarea poate fi realizată în ordine alfabetică, numerică sau în ordinea datei calendaristice. Pot fi specificate până la trei nivele de sortare.
 Pentru sortarea datelor din tabele execută următorii paşi:
 selectezi liniile pe care vrei să le sortezi sau poziţionezi punctul de inserare în interiorul tabelului în cazul în care vrei să sortezi întreg tabelul; pentru exemplificare voi lua următorul tabel;
 Nr. crt. Nume Vârstă Vechime 1. George 17 0 2. Maria 40 3 3. Ştefan 40 20 4. Elena 17 10
 selectezi comanda Sort… din meniul Table; în urma acestei comenzi este afişată caseta de dialog Sort prezentată în imaginea următoare:
 ♦ dacă tabelul sau liniile selectate conţin şi capul de tabel trebuie să bifezi opţiunea Header row, în caz contrar bifezi opţiunea No header row;
 ♦ criteriile de sortare pentru selecţiile care conţin capul de tabel sunt textele inserate în acesta, iar pentru cele care nu conţin capul de tabel poartă numele de Column 1, Column 2, etc.;
 ♦ pentru fiecare criteriu de selectare trebuie precizat dacă sortarea se face crescător (Ascending) sau descrescător (Descending);
 ♦ tipul datelor din fiecare coloană este detectat automat, în caz contrar trebuie precizat pentru ca sortarea să fie realizată corect.
 În tabelul următor criteriile de sortare au fost: „Vârstă – crescător” şi „Nume – descrescător”
 Nr. crt. Nume Vârstă Vechime 1. George 17 0 4. Elena 17 10 3. Ştefan 40 20 2. Maria 40 3
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 FUNCŢIA AUTOSUM
 Această funcţie permite adăugarea de totaluri pe rând sau pe coloană. Este aplicabilă doar pentru valori numerice. Pentru a utiliza această funcţie execută următorii paşi:
 poziţionează punctul de inserare la sfârşitul tabelului şi mai adaugă un rând gol;
 poziţionează punctul de inserare în noul rând creat, pe coloana pentru care vrei să calculezi suma;
 execută clic pe butonul AutoSum din bara de unelte Tables and Borders.
 Notă. În mod similar se poate calcula o sumă pe rând.
 Nr. crt. Nume Vârstă Vechime 1. George 17 0 2. Maria 40 3 3. Ştefan 40 20 4. Elena 17 10
 Total vechime 33
 Pe exemplul prezentat nu este vizibilă utilitatea acestei funcţii, dar gândeşte-te la un tabel cu un număr foarte mare de rânduri sau un tabel în care sunt adăugate rânduri. În astfel de situaţii aplicaţia reface calculul. Recalculul se face automat înainte de a tipări documentul sau în momentul în care este deschis. Pentru a face recalculul într-un moment oarecare poziţionează indicatorul mouse-ului pe valoarea care reprezintă suma, apoi activează meniul rapid din care selectează comanda Update Field.
 MODIFICAREA STRUCTURII TABELELOR
 În practică se întâlnesc foarte des situaţii în care tabelele nu conţin acelaşi număr de celule pe fiecare rând sau coloană şi nu toate celulele de pe o coloană au aceeaşi lăţime. În astfel de situaţii tabelele create trebuie să fie restructurate. Prin restructurare se înţelege contopirea mai multor celule sau fragmentarea unei celule în mai multe.
 Aceste modificări se realizează cu ajutorul comenzilor Merge Cells şi Split Cells. Tot aici poate fi amintită şi comanda Split Table (rupe tabelul) care permite împărţirea unui tabel în două.
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 Comanda Merge Cells contopeşte două sau mai multe celule în una singură. Pentru a contopi celule execută următorii paşi:
 selectezi celulele pe care vrei să le uneşti;
 selectezi comanda Merge Cells din meniul Table sau de pe bara de unelte Tables and Borders.
 Comanda Split Cells împarte una sau mai multe celule în mai multe rânduri şi coloane. Pentru a împărţi celule execută următorii paşi:
 poziţionezi punctul de inserare în celula pe care vrei să o împarţi sau selectezi celulele pe care vrei să le împarţi;
 selectezi comanda Split Cells din meniul Table sau de pe bara de unelte Tables and Borders; în urma acestei comenzi este afişată caseta de dialog Split Cells, prezentată în imaginea următoare;
 în această casetă trebuie precizat numărul de rânduri şi coloane în care vrei să împarţi celula (celulele).
 Exemple de tabele a căror structură a fost modificată.
 Nr. crt. Nume şi prenume Vechime Salariu
 Ani Luni Zile Negociat Brut Net 1. Ionescu Gheorghe 2 3 5 2.500.000 3.600.000 2.950.000 2. Popescu Ştefan 10 5 15 5.600.000 8.000.000 5.400.000
 INSERAREA TABELELOR EXCEL CA OBIECTE ÎNTR-UN DOCUMENT WORD
 În situaţiile în care într-un document trebuie să inserezi tabele care conţin date obţinute în urma unor calcule poţi insera tabele, în care poţi efectua cu uşurinţă calculele.
 Există două metode de a insera un tabel Excel într-un document Word. Acestea sunt:
 inserarea unui tabel Excel gol în aplicaţia Word şi apoi completarea lui;
 crearea unui registru de calcul sau utilizarea unui registru existent şi inserarea lui prin copiere.
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 INSERAREA UNUI TABEL EXCEL GOL
 Pentru a insera un tabel Excel gol într-un document Word trebuie să execuţi următorii paşi:
 poziţionezi punctul de inserare în locul unde vrei să inserezi tabelul;
 apeşi butonul Insert Microsoft Excel Worksheet de pe bara de unelte standard şi îl ţii apăsat;
 deplasezi indicatorul mouse-ului până selectezi numărul de celule pe care vrei să le inserezi, apoi eliberezi butonul mouse-ului.
 Notă. O altă metodă de a insera un tabel Excel gol este să selectezi comanda Object… din meniul Insert. Din caseta de dialog Object selectezi valoarea Microsoft Excel Worksheet, apoi apeşi butonul OK.
 În urma acestei comenzi în document este inserat un obiect ca cel prezentat în imaginea următoare:
 În acest moment tabelul poate fi completat cu date. După completare execuţi clic în exteriorul obiectului. Pentru a modifica un astfel de obiect execută dublu clic în interiorul obiectului.
 Dacă tabelul creat are mai multe rânduri şi/sau coloane decât cel prevăzut iniţial se poate mări numărul de rânduri/coloane prin agăţarea punctelor de redimensionare.
 Notă. Editarea tabelelor Excel este detaliată în cursurile de Excel.
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 Rezumatul lecţiei 2
 În această lecţie sunt prezentate noţiuni legate de creare şi utilizarea tabelelor.
 Pentru realizarea acestui scop am discutat următoarele probleme:
 crearea şi editarea tabelelor;
 utilizarea barei de unelte Tables and Borders;
 inserarea, ştergerea şi redimensionarea rândurilor şi a coloanelor;
 ♦ inserarea rândurilor, a coloanelor şi a celulelor;
 ♦ ştergerea rândurilor, a coloanelor şi a celulelor;
 ♦ redimensionarea rândurilor şi a coloanelor.
 caseta de dialog Borders and Shading;
 sortarea tabelelor;
 funcţia AutoSum;
 modificarea structurii tabelelor;
 inserarea de tabele Excel ca obiecte într-un document Word.
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 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 permit crearea unui tabel?
 Clic pe butonul Insert Table din bara de unelte standard.
 Afişează bara de unelte Tables and Borders, execută clic pe butonul Draw Table.
 Selectează comanda Table din meniul Insert.
 Nici unul.
 2. Care din următoarele afirmaţii sunt adevărate?
 Poţi formata caracterele şi paragrafele din tabel.
 Poţi sorta informaţia din tabel în ordine alfabetică, numerică sau cronologică.
 Poţi împărţi o celulă în mai multe celule mai mici.
 Nici unul.
 3. Care sunt tastele sau combinaţiile de taste care îţi permit să te deplasezi în interiorul tabelului?
 Tab pentru a te muta în celula următoare, Shift + Tab pentru a te muta în celula anterioară.
 Enter pentru a te muta în celula următoare, Shift + Enter pentru a te muta în celula anterioară.
 pentru a te muta în celula următoare, Shift + pentru a te muta în celula anterioară.
 Nici unul.
 4. Care din următoarele afirmaţii sunt adevărate?
 În tabelele Word poţi face calcule cu un grad de complexitate oricât de mare.
 Grilele tabelului apar la imprimantă.
 Poţi uni două sau mai multe celule formând una singură.
 Nici unul.
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 5. Care din următoarele metode permite adăugarea chenarelor unui tabel?
 Selectează celulele pentru care vrei să aplici chenarele şi alege chenarul dorit apăsând săgeata butonului Borders din bara de unelte Formatting sau din bara de unelte Tables and Borders.
 Selectează comanda Table Border Wizard din meniul Table, apoi urmezi instrucţiunile care apar pe ecran.
 Execuţi clic pe butonul Draw Table din bara de unelte Tables and Borders, apoi desenezi chenarele.
 Nici unul.
 6. Ai patru celule pe care vrei să le uneşti într-o singură celulă. Care din următoarele metode poate fi folosită?
 Selectează cele patru celule, apoi execută clic pe butonul Merge Cells din bara de unelte Tables and Borders.
 Selectează cele patru celule, apoi alege comanda Merge Cells din meniul Table.
 Selectează cele patru celule, apoi apasă combinaţia de taste Ctrl + M.
 Nici unul.
 7. Cum poţi sorta rândurile dintr-un tabel în ordine alfabetică?
 Alege comanda Sort din meniul Table.
 Execută clic pe butonul Sort Ascending din bara de unelte Tables and Borders.
 Execută clic pe butonul Sort Ascending din bara de unelte Formatting.
 Nici unul.
 Completează
 1. Ce este celula?
 2. Ce este rândul?
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 3. Ce este coloana?
 4. Ce este tabelul?
 5.Ce este chenarul?
 Exerciţii
 1. Deschide aplicaţia Word 2000.
 2. Execută clic pe butonul Insert Table din bara de unelte standard şi ţine apăsat butonul mouse-ului, astfel încât să creezi un tabel cu cinci rânduri şi cinci coloane.
 3. Inserează informaţiile ca în tabelul următor:
 Trimestru Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4
 Zboruri 15.000 15.000 15.000 15.000
 Turişti 25.000 25.000 25.000 25.000
 Croaziere 5.000 5.000 5.000 5.000
 Trasee 1.500 1.500 1.500 1.500
 4. Afişează bara de unelte Tables and Borders executând clic pe butonul Tables and Borders din bara de unelte standard sau foloseşte o altă metodă cunoscută.
 5. Modifică lăţimea primei coloane la 2 cm. Trage de linia verticală din partea dreaptă a coloanei până când indicatorul de pe rigla orizontală ajunge pe cifra 2.
 6. Egalează lăţimea celorlalte patru coloane rămase. Selectează cele patru coloane, apoi apasă butonul Distribute Columns Evenly din bara de unelte Tables and Borders.
 7. Formatează capul de tabel astfel: selectează primul rând al tabelului, apoi apasă succesiv butoanele Center şi Bold din bara de unelte Formatting.
 8. Aliniază la dreapta textul din celulele care conţin valori numerice. Selectează celulele, apoi apasă butonul Align Right .
 9. Sortează tabelul. Plasează punctul de inserare într-o celulă din prima coloană a tabelului şi apasă butonul Sort Ascending din bara de unelte Tables and Borders.
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 10. În final trebuie să obţii un tabel identic cu următorul:
 Trimestru Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4
 Zboruri 15.000 15.000 15.000 15.000
 Turişti 25.000 25.000 25.000 25.000
 Croaziere 5.000 5.000 5.000 5.000
 Trasee 1.500 1.500 1.500 1.500
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