[image: image268.emf] 

[image: image269.emf] 



PROGRAM DE FORMARE-DEZVOLTARE CONTINUĂ
“BACOV-IA”
Grup ţintă: Cadre didactice din învăţământul preuniversitar
                                          Fundamentele automatizării procesului de editare a textelor cu ajutorul calculatorului 
Braşov, 2011
CUPRINS

Introducere …………………………………………………………………..
…

3

Tema Nr. 1 ………………………………………………………………………

4 Tema Nr. 2 ………………………………………………………………………

23
Tema Nr. 3 ………………………………………………………………………

35
Tema Nr. 4 ………………………………………………………………………

54
Aplicaţia Nr.1 …………………………………………………………………

69
Aplicaţia Nr.2 …………………………………………………………………

80
Aplicaţia Nr.3 …………………………………………………………………

94
Portofoliu de teme………………………………………………………….
….
    104
Rezumatul disciplinei ………………………………………………………      
111
Bibliografie ……………………………………………………………………   
112
INTRODUCERE
1. Locul şi rolul disciplinei în formarea competenţelor programului
2. Competenţe profesionale oferite 
Cursantul va fi capabil să explice, interpreteze şi să aplice operaţiile privind procesarea textului cu ajutorul calculatorului. Dobândirea deprinderilor de utilizare a tastaturii şi mouse-ului în procesul de procesare text sau grafică. Explicarea şi aplicarea operaţiilor de bază necesare editarii si formatarii unui text cu ajutorul calculatorului. Aplicarea diferitelor modalităţi de setare a paginii si lucrul cu sabloane. Aplicarea operatiilor privind operarea cu tabele si imagini. Descrierea şi aplicarea modului de tipărire a unui document. Aplicarea corectarii gramaticale automate a textului. Aplicarea procesului automat de creare a corespondentei şi lucrul cu macrocomenzi



2.1 De cunoaştere şi înţelegere



2.2 De explicare şi interpretare



2.3 Aplicative 

3. Obiective generale 
Disciplina desemnează tipurile de achiziţii particulare (cunoştinţe, deprinderi, abilităţi) necesare automatizării procesului de editare a textului cu ajutorul calculatorului
4. Structura cursului


4.1 Fundamente teoretice



4.2 Aplicaţii

5. Evaluarea pe disciplină se va efectua sub forma temelor de control / portofoliu / proiect, la sfârşitul cursului, modul de transmitere către cadrul didactic şi, respectiv, a rezultatelor către cursanţi: prin încărcarea pe platforma eLearning, material tipărit, etc.
TEMA NR. 1 
1. Denumirea

 Fundamentele editorului de text Word 2007 – Exploatare şi setări
2. Competenţe profesionale oferite 
După parcurgerea materialului cursantul va fi capabil să explice, interpreteze, descrie şi personalizeze interfaţa Word 2007, precum şi să explice, interpreteze şi să aplice comenzile care permit deschiderea, salvarea si imprimarea documentelor, vizualizarea paginii, personalizarea barei de instrumente şi proprietăţile documentului, corectarea gramaticala, personalizarea antetului si subsolului documentului.


2.1 De cunoaştere şi înţelegere



2.2 De explicare şi interpretare



2.3 Aplicative 
3. Obiectivele temei  desemnează tipurile de achiziţii particulare (cunoştinţe, deprinderi, abilităţi) necesare utilizării şi setării editorului de text Word 2007.

4. Conţinutul detaliat 

· Fundamentele interfeţei editorului de text Word 2007

· Deschiderea documentelor şi salvarea acestora

· Moduri de vizualizare a paginii

· Personalizarea barei de instrumente de acces rapid

· Proprietăţile documentului

· Personalizarea mediului Word
· Alegerea formatului paginii
· Personalizarea antetului şi subsolului documentului
· Personalizarea fundalului paginii cu watermark
· Corectarea gramaticală
· Imprimarea pe hârtie
5. Evaluarea se va efectua sub forma portofoliului de teme.
1.1. Fundamentele interfeţei editorului de text Word 2007

Word este un procesor de texte complex care permite automatizarea procesului de editare a textelor cu ajutorul calculatorului.  Astfel, Word oferă instrumentele necesare pentru a produce documente de diferite tipuri de la referate, scrisori şi cereri la cărţi şi pagini Web. Documentele se creează în fereastra Word, se salvează în fişiere şi pot fi modificate când este nevoie. Varianta finală a documentelor poate fi imprimată, transmisă prin e-mail şi fax sau postată ca pagină pe Internet.
Lansarea aplicaţiei Word 2007 se realizează alegând una din variantele:

· Din butonul START – PROGRAMS –MICROSOFT OFFICE WORD 2007

· Daca există o pictogramă pe ecran sub care scrie Microsoft Word 2007 se dă dublu clic pe aceasta.

În acest moment pe ecran va fi vizibilă interfaţa specifica acestui program: o bandă cu pictograme în partea superioară a ecranului şi o pagină albă.

Elementele specifice Microsoft Word 2007 sunt Butonul Office, Bara de instrumente de acces rapid si noţiunea de Ribbon.
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 Butonul Office este similar meniului File din versiunile anterioare de Microsoft Word. Acest meniu conţine comenzi referitoare la deschiderea, salvarea, imprimarea, publicarea, trimiterea pe fax sau email si închiderea documentelor. 

· Ribbon-ul este un panou din interfața unei aplicații care găzduiește butoane și simboluri pentru diferite comenzi, grupate în seturi de comenzi. Ribbon-ul mai poate fi definit ca o panglică de butoane. Ribbonul înlocuiește complet și îmbunătățește funcționalitatea regăsită anterior în meniuri, bare de comenzi și panouri de comandă din aplicațiile mai vechi. Ribbonul poate fi minimizat prin dublu-clic pe numele unui grup de comenzi.

Meniul bară din partea superioară a ecranului conţine următoarele ribbon-uri: Home, Insert, Page Layout, References, Mailing, Review, View, Add-Ins si Acrobat.
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Fiecare grup de comenzi din ribbon conţine butoane, liste desfăşurătoare, o etichetă cu numele grupului şi butonul ancoră. Grupurile conţinute în fiecare ribbon sunt următoarele:

· Home: Clipboard, Fonts, Paragraph, Styles, and Editing. 

· Insert: Pages, Tables, Illustrations, Links, Header & Footer, Text, and Symbols Page 

· Layout: Themes, Page Setup, Page Background, Paragraph, Arrange

· References: Table of Contents, Footnote, Citation & Bibliography, Captions, Index, and Table of Authorities 

· Mailings: Create, Start Mail Merge, Write & Insert Fields, Preview Results, Finish 

· Review: Proofing, Comments, Tracking, Changes, Compare, Protect 

View: Document Views, Show/Hide, Zoom, Window, Macros.

Butonul ancoră, situat în partea dreaptă jos a fiecărui grup, permite deschiderea unei ferestre de dialog clasică (Word 2003) care conţine comenzile specifice grupului.
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1.2. Deschiderea documentelor şi salvarea acestora

Un document nou se poate deschide astfel:

· apăsând butonul Office [image: image4.emf]

 şi clic pe comanda New. 

· apăsarea simultana pe tastatura a tastelor CTRL + N.

Există trei variante de a deschide documente:

· document fără conţinut

· document pe baza unui şablon predefinit

· documente tip şablon online existente pe site-ul Microsoft Office. 

[image: image5.emf]


[image: image6.emf]


Un document existent se poate deschide apăsând butonul Office [image: image7.emf]

 şi clic pe comanda  Open. O altă posibilitate de a deschide un document existent este apăsarea simultana pe tastatura a tastelor Ctrl + O. Din fereastra My computer documentul poate deschis printr-un clic dublu pe numele acestuia. 
Salvarea documentelor cu un alt nume se face alegând comanda Save As. După alegerea acestei opţiuni pe ecran apare caseta de dialog Save As în care se stabileşte tipul documentului, calea unde se doreşte a se salva şi eventual noua denumire a fişierului.
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Începând cu Office 2007 a fost introdus un nou format pentru fişiere, bazat pe formatul XML. Acest nou format introduce o serie de avantaje faţă de vechile versiuni de Word:

· Fişiere mai compacte prin comprimare (zip).

· Recuperarea mai facilă a fişierelor în cazul închiderii accidentale a acestora 

· Identificarea uşoara a fişierelor care conţin macrouri (risc scăzut de infecţie cu viruşi). Fişierele cu extensia .docx nu conţin macrouri, doar cele .docm conţinând macrouri.
Funcţia HELP se activează prin apăsare tastei F1 sau a pictogramei din partea stânga sus a ecranului Word. Pe ecran se deschide caseta de dialog aferentă Word Help.

1.3. Moduri de vizualizare a paginii

Prin intermediul ribbon-ului View – grupul Document View, puteţi vizualiza în diferite moduri pagina Word. 

· Print Layout este cel mai clar dintre modurile de vizualizare, permiţând vizualizarea marginilor formatului ales. 

· Vizualizarea Full Screen Reading prezintă textul sub formă mai mare deoarece nu prezintă marginile proprii şi ribbon-ul. 

· Vizualizarea Web Layout este folosită de obicei pentru a crea pagini simple de internet. 
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Grupul Show/Hide ne permite ascunderea/ vizualizarea riglelor cu ajutorul cărora putem măsura sau alinia diferitele obiecte inserate in document.

In cadrul grupului Zoom putem stabili dimensiunea de vizualizare a unui document. Butonul Zoom deschide un meniu din care putem alege diferite opţiuni de zoom. Mai găsim un buton care fixează zoom-ul la 100%.

1.4. Personalizarea barei de instrumente de acces rapid

Bara de acces rapid (Quick Access Toolbar) conţine un set de comenzi ce sunt independente de ribbon-ul care este afişat in mod curent. Aveţi posibilitatea sa adăugaţi la bara de acces rapid butoane care reprezintă comenzi.

 Pentru a accesa meniul de personalizare a barei de acces rapid vom accesa întâi meniul Customize Quick Access Toolbar. Alegând comanda More Commands.., iar din fereastra de dialog aferentă, opţiunea Customize regăsim două liste: una cu comenzile existente in  cadrul aplicaţiei Office iar alta cu comenzi personalizate care pot fi adăugate (clic buton Add).
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Dacă se doreşte ascunderea ribbon-ului se alege opţiunea Minimize the ribbon. Ribbon-ul va fi vizibil doar la apelarea unei comenzi din meniu.

1.5. Proprietăţile documentului

Unui document Word 2007 i se pot ataşa:

· informaţii standard referitoare la autor, titlul lucrării, subiect etc. (butonul Office – Prepare – Properties)
· informaţii specifice (Document Properties – Advanced Properties – Custom). 
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1.6. Personalizarea mediului Word

Pentru a vizualiza opţiunile care permit personalizarea interfeţei Word se dă clic pe butonul Office şi se alege butonul Word Options. In Word 2007 a fost inclus un mod pentru a ajuta utilizatorul sa folosească cât mai bine si eficient comenzile. In momentul in care se trece cu mouse-ul peste o comanda, apare o eticheta de informare in legatura cu actiunea si rolul acesteia. Pentru a dezactiva această opţiune se alege din Word Options opţiunea Don't show ScreenTips (câmpul ScreenTip style), apoi click OK.
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Setările Word referitoare la modul de vizualizare pe ecran a documentelor şi la imprimare sunt prezentate în fereastra de mai jos.
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Opţiunile implicite referitoare la modul de salvare a documentelor precum şi funcţia de salvare automată a documentelor la un interval de timp impus sunt prezente în optiunea Save, a ferestrei Word options .

1.7. Alegerea formatului paginii

Formatul paginii se stabileşte din Ribbon-ul Page Layout – grupul Page Setup. Dacă se dă clic pe butonul ancoră specific grupului se va deschide o fereastră de dialog din care se pot seta caracteristicile paginii. Acest lucru poate fi realizat şi cu ajutorul pictogramelor din grupul Page Setup. Stabilirea dimensiunilor paginii este de mare importanţă pentru imprimarea unui document. De obicei documentul se imprimă pe foaie A4.
[image: image19.emf]

 [image: image20.emf]


[image: image21.emf]

[image: image22.emf]


Uneori se doreşte trecerea la o nouă pagină fără ca pagina curentă să se fi terminat. Acest lucru se realizează cu comanda Page Breaks, opţiunea Page.

Pentru a împărţi textul paginii în coloane se foloseşte comanda Columns, din lista derulantă alegându-se opţiunea dorită.
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1.8. Personalizarea antetului şi subsolului documentului 
Dacă aveţi un text sau imagine care doriţi să apară pe fiecare pagină a documentului se apelează din ribbon-ul Insert – grupul Header & Footer – comenzile Header (antet de pagină) sau Footer (subsol de pagină).
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Word ne pune la dispoziţie un set de anteturi şi subsoluri. In clipa in care accesam antetul (alegem comanda Header sau Footer) devine activ Ribbon-ul Design. Din cadrul acestui ribbon putem alege comenzi pe care să le inserăm în antet sau subsol. În momentul activării Header-ului, devine vizibilă o zonă în partea de sus a documentului, în care se vor introduce elementele antetului. Restul paginii devine inactivă (textul apare scris cu gri).
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În antet sau subsol pot fi inserate (Ribbon-ul Design) următoarele elemente mai importante: Numerotarea paginilor, comanda Page Number; Data şi ora, comanda Date &Time; Elemente din proprietăţile documentului, comanda Quik Parts; Imagini, comanda Picture; Obiecte din Clipart, comanda CipArt.
Comutarea între zona de antet şi zona de subsol se face prin intermediul comenzilor Go to Footer şi Go to Header din grupul Navigation. Pentru a ieşi din meniul de antet si subsol, se va apăsa butonul Close Header and Footer sau se va da dublu clic în zona documentului. Pentru a edita un subsol sau un antet, cea mai rapidă metodă este sa executam un dublu clic in zona de antet sau de subsol.


Dacă se doresc antete sau subsoluri diferite pentru prima pagină, paginile pare şi paginile impare se vor bifa din Ribbon-ul Design – grupul Options opţiunile Different First Page respectiv Different Odd & Even Pages. In continuare se va da pe rând clic mouse în antetul primei pagini (First Page), antetul paginii pare (Even Page) şi antetul paginii impare (Odd Page) şi se va introduce numarul paginii aliniat stânga sau dreapta. Se poate introduce şi un text, de exemplu pe paginile pare titlul documentului iar pe cele impare numărul capitolului.
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1.9. Personalizarea fundalului paginii cu watermark

Watermark-ul reprezintă un text sau o imagine care apare pe fundalul paginilor dintr-un document Word. De exemplu în cadrul documentelor confidenţiale sau introducerea brandului unei firme este necesar să se insereze un watermark. Comanda Watermark se găseşte în ribbon-ul Page Layout – grupul Page Background. Word  ne pune la dispoziţie mai multe tipuri de Watermark care se pot edita sau se pot crea şi alte watermark-uri alegînd opţiunea Custom watermark. 
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Pentru a şterge un watermark se alege opţiunea Remove Watermark.

1.10. Corectarea gramaticală

Înainte de verificarea ortografică a documentului a trebui să vă alegeţi limba dicţionarului, respectiv cea în care realizaţi corectarea ortografică. Acest lucru se realizează cu ajutorul comenzii Set Language existentă în Ribbon-ul Review, grupul Proofing. Apelarea aceste comenzi va conduce la deschiderea ferestrei Language din care puteţi alege limba dorită.
Corectarea gramaticală se face cu ajutorul comenzii Spelling and Grammar din Ribbon-ul Review, grupul Proofing. Apelarea aceste comenzi va conduce la deschiderea ferestrei Spelling and Grammar.

De fiecare dată când este semnalată o greşeală apare în partea de sus a ferestrei  un cuvânt colorat în roşu. În partea de jos a ferestrei se află o listă cu opţiuni ce cuprinde propunerile de modificare. Greşeala se poate ignora, sau modifica apăsând butoanele Ignore sau Change.


Corectarea se poate întrerupe oricând apăsând butonul Cancel.
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1.11.  Imprimarea pe hârtie 

După ce documentul a fost creat, de obicei se doreşte imprimarea acestuia pe hârtie. Pentru a vedea modul cum va arăta documentul se dă clic pe buttonul Office, se alege Print şi clic pe comanda Print Preview sau se apasă pe imaginea corespunzătoare din bara Quick Acces. Se va deschide o fereastră în care se va previzualiza documentul. 
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Ca si in Ribbon-ul Page Layout, si in modul de previzualizare înaintea imprimării găsim grupul Page Setup care ne permite sa efectuam modificări asupra documentului. In acest meniu găsim mai multe opţiuni ce ne permit delimitarea marginilor documentului, schimbarea modului de orientare al paginii şi setarea formatului paginii.

Un lucru important pentru a imprima un document este stabilirea dimensiunilor paginii. De obicei documentul se imprimă pe foaie A4 de aceea va trebui setat documentul astfel încât să respecte acest format. Această opţiune se alege din ribbon-ul Page Layout sau Print Preview, grupul Page Setup, comanda Size. 
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Acum puteţi trece la imprimarea efectivă a documentului. Pentru aceasta se apelează comanda Print din buttonul Office – Print sau combinaţia de taste Ctrl + P.

Această comandă va deschide o fereastră din care vă puteţi alege dacă imprimarea se va face pe hârtie sau într-un fişier, câte copii doriţi şi mai ales ce imprimantă utilizaţi.
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TEMA NR. 2 
1. Denumirea

 Fundamentele automatizarii formatarii textului si paragrafelor
2. Competenţe profesionale oferite 

După parcurgerea materialului cursantul va fi capabil să explice, interpreteze, descrie şi aplice fundamentele automatizarii formatarii textului si paragrafelor.



2.1 De cunoaştere şi înţelegere



2.2 De explicare şi interpretare



2.3 Aplicative 
3. Obiectivele temei  desemnează tipurile de achiziţii particulare (cunoştinţe, deprinderi, abilităţi) necesare automatizarii formatarii textului si paragrafelor.

4. Conţinutul detaliat 

· Fundamentele introducerii textului
· Introducerea simbolurilor şi a caracterelor speciale 
· Selectarea unui caracter, cuvânt, frază, paragraf sau a întregului document 
· Copierea, mutarea şi ştergerea textului
· Găsire şi înlocuire
· Formatarea textului
· Fundamentele formatarii paragrafelor ( I )
· Folosirea chenarelor
5. Evaluarea se va efectua sub forma portofoliului de teme.
2.1.  Fundamentele introducerii textului

În cadrul unui document, textul este introdus prin acţionarea tastaturii. În momentul în care se ajunge la capătul rândului cursorul sare pe rândul următor.

În momentul în care s-a greşit introducerea se apelează funcţia Undo [image: image39.emf]

 (bara de acces rapid ) sau combinaţia de taste CTRL + Z. 

Opus funcţiei Undo este funcţia Redo, care realizează refacerea ultimei operaţii anulate. Apelarea acesteia se face din bara de acces rapid sau prin combinaţia de taste CTRL + Y.

Pentru a introduce un paragraf nou se apasă tasta Enter.

2.2.  Introducerea simbolurilor şi a caracterelor speciale

Word oferă posibilitatea introducerii caracterelor speciale din ribbon-ul Insert – grupul Symbols – Symbol. Astfel se pot introduce în text diverse simboluri cum ar fi litere greceşti, diferite săgeţi etc. Apelând opţiunea More Symbols se va deschide o fereastră de dialog din care puteţi alege (clic pe simbol + apăsaţi tasta Insert) o gama larga de simboluri şi caractere speciale.
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2.3.  Selectarea unui caracter, cuvânt, frază, paragraf sau a întregului document

Selectarea unui text se poate realiza în mai multe moduri folosind mouse-ul sau tastatura. Cea mai simplă modalitate de selectare a textului este cu mouse-ul, ţinând apăsat butonul din stânga şi deplasând cursorul mouse-ului peste textul care se doreşte selectat. Textul selectat va apărea scris pe fond albastru [image: image43.emf]

. Pentru a renunţa la selecţie trebuie să daţi un clic oriunde pe ecran.

Selectarea unui paragraf se realizează fie printr-un dublu clic în partea stângă a paragrafului, sau printr-un triplu clic pe paragraful respectiv.

Selectarea întregului text se poate realiza prin alegerea din ribbon-ul Home – grupul Editing – comanda Select, opţiunea Select All sau prin combinaţia de taste Ctrl + A. În cazul în care se doreşte selectarea textului folosind tastatura se ţine apăsată tasta Shift şi se apasă tastele săgeţi.

2.4.  Copierea, mutarea şi ştergerea textului

Copierea şi mutarea textului în acelaşi document sau între documente diferite este posibilă datorită memoriei temporare denumite Clipboard.

Înaintea copierii sau mutării textul dorit trebuie selectat.

 Pentru a copia un text se parcurg doi paşi: 

· din ribbon-ul Home – grupul Clipboard – se alege pictograma Copy (sau combinaţia de taste CTRL + C). În acest fel textul este reţinut în memoria Clipboard. 

· Se poziţionează cursorul în locul unde se doreşte ca textul să fie copiat. Din ribbon-ul Home – grupul Clipboard – se alege pictograma Paste (sau combinaţia de taste CTRL + V). 

Pentru a muta un text se parcurg aceleaşi etape ca şi în cazul copierii, dar în loc de comanda Copy se alege Cut (sau combinaţia de taste CTRL + X).

O variantă alternativă de a copia sau muta un text este selectarea, după marcarea textului, comenzilor din meniul mouse buton dreapta.

Opţiunea Paste Special vă oferă posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat în document conţinutul Clipboard-ului. 
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Ştergerea textului se realizează prin apăsarea tastei Backspace (şterge textul în partea stânga a cursorului grafic) sau tasta Delete (şterge textul în partea dreaptă a cursorului grafic).

2.5.  Găsire şi înlocuire

Pentru a căuta un cuvânt într-un document, din ribbon-ul Home – grupul Editing – Find se alege opţiunea Find. În caseta de dialog care se va deschide se tastează cuvântul căutat în câmpul Find What şi se apasă butonul Find Next. 
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În multe cazuri este necesară înlocuirea cuvântului găsit  cu un alt cuvânt. Alegând  opţiunea Replace a ferestrei de dialog Find and Replace, se introduce cuvântul care se doreşte a înlocui cuvântul găsit, în câmpul Replace with. Înlocuirea se realizează prin apăsarea butonului Replace. Dacă se doreşte înlocuirea în întreg documentul se apasă butonul Replace All.

[image: image48.emf]


Fereastra de dialog Find and Replace mai dispune de opţiunea GoTo care permite poziţionarea cursorul într-un loc impus (de exemplu la pagina 2).
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Funcţia Find se mai poate apela apăsând cerculeţul aflat sub bara derulantă, în partea de jos.

2.6.  Formatarea textului
După introducerea textului puteţi alege opţiunea de formatare a acestuia din ribbon-ul Home – grupul Font. Opţiunile de formatare a fonturilor pot fi alese din grupul Font sau din caseta de dialog Font (apăsând butonul ancoră din grupul Font).
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Se poate modifica tipul de font, stilul fontului, dimensiunea şi culoarea acestuia printr-un clic pe opţiunea dorită iar din lista derulantă care se deschide se alege opţiunea dorită.

În fereastra de dialog Font mai apar şi efecte ce pot fi activate prin marcare cu un simplu clic. Fiecare efect selectat va fi atribuit doar textului selectat. 

Efectele mai importante sunt Superscript (scrie textul selectat ca exponent), Subscript (scrie textul ca indice) şi All caps (transformă toate caracterele în literă mare). Pentru a face definitive modificările se apasă butonul OK.
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Opţiunile pentru alegerea stilului fontului sunt: Bold (text îngroşat), Italic (text înclinat) şi Underline (text subliniat). Pentru a anula efectul acestor stiluri se va apăsa pe butonul respectiv, culoarea acestuia schimbându-se din portocaliu (activat) în albastru (dezactivat) .


De asemenea se pot aplica opţiunile pentru schimbarea culorii fontului şi a culorii de evidenţiere a unui text.


Pentru a modifica un text din litere mici în litere mari sau invers, stilul propoziţie, fiecare cuvânt cu majusculă se foloseşte opţiunea Change case.
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Modificarea spaţierii caracterelor textului se face alegând din fereastra Font aferentă butonului ancoră, opţiunea Character spacing. În continuare se alege tipul de spaţiere din câmpul Spacing (Expanded).
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2.7. Fundamentele formatarii paragrafelor ( I )

Pentru a vedea câte paragrafe aveţi în document şi locul în care există va trebui să apăsaţi butonul [image: image63.emf]

 (Show/ Hide) existent în ribbon-ul Home. După apăsarea acestui buton vor apărea semne speciale :[image: image64.emf]

 delimitează paragrafele, [image: image65.emf]

 tasta Tab, [image: image66.emf]

 întrerupere de linie. 

Pentru a realiza o întrerupere de linie  în cadrul paragrafului se apasă tastele Shift + Enter.
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Pentru a reveni la forma iniţială a documentului (fără semne speciale) se apasă din nou butonul [image: image68.emf]

. Prin apăsarea butonului ancoră [image: image69.emf]

 al grupului Paragraph se deschide o casetă de dialog care permite formatarea paginii: 

· tipul de aliniere a textului (stânga, centrat, dreapta, justified), 

· distanţa dintre rânduri (Line spacing), 

· indentarea paragrafului.
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 text aliniat la stânga,                centrat,                  la  dreapta,                        justified
2.8. Folosirea chenarelor

Chenarele permit adăugarea unor borduri unor porţiuni de text (selectate în prealabil) pentru a le scoate în evidenţă.

Ribbon-ul Home – grupul Paragraph – pictograma Shading [image: image73.emf]

 (definire culoare de fond)



                                – pictograma Border [image: image74.emf]

 (definire chenar)
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Pentru a adăuga un chenar întregului document din fereastra Borders and Shading se alege opţiunea Page Border şi din meniul derulant Apply se alege Whole Document.
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TEMA NR. 3 
1. Denumirea

 Fundamentele automatizarii crearii stilurilor de paragrafe, coperti personalizate, cuprins, macrocomenzi şi trimterii corespondenţei
2. Competenţe profesionale oferite 

După parcurgerea materialului cursantul va fi capabil să explice, interpreteze, descrie stilurile de formatare a paragrafelor crearea unui stil nou de paragraf, automatizarea crearii listelor (numerotare, marcatori), automatizări prin macrocomenzi, fundamentele automatiarii crearii coperţilor personalizate, fundamentele automatizarii  unui cuprins şi automatizarea procesului de trimitere a corespondenţei.


2.1 De cunoaştere şi înţelegere



2.2 De explicare şi interpretare



2.3 Aplicative 
3. Obiectivele temei  desemnează tipurile de achiziţii particulare (cunoştinţe, deprinderi, abilităţi) necesare automatizării crearii stilurilor de paragrafe, coperti personalizate, cuprins, macrocomenzi şi trimterii corespondenţei.
4. Conţinutul detaliat 

· Stiluri de formatare a paragrafelor
· Crearea unui stil nou de paragraf
· Automatizarea crearii listelor (numerotare, marcatori)
· Automatizări prin macrocomenzi
· Fundamentele automatizarii crearii coperţilor personalizate
· Fundamentele automatizarii  unui cuprins
· Automatizarea procesului de trimitere a corespondenţei
5. Evaluarea se va efectua sub forma portofoliului de teme.
3.1. Stiluri de formatare a paragrafelor

Se poate atribui un anumit stil unei porţiuni de text prin selectarea din ribbon-ul Home – grupul Styles  a unui stil de formatare. Aplicarea unui stil se face prin clic pe stilul dorit din lista derulantă.
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3.2. Crearea unui stil nou de paragraf

Crearea unui stil nou de formatare se poate face astfel: 

· clic dreapta mouse pe un paragraf sau 

· din lista desfăşurătoare a grupului style 

· se alege comanda Save selection as a New Quik Style.

· Se introduce numele noului stil în fereastra de dialog aferentă comenzii
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Dacă se doreşte modificarea caracteristicilor stilului se apasă butonul Modify iar în fereastra de dialog care se va deschide se aleg proprietăţile stilului. Butonul Format permite alegerea formatării fontului, formatarea paragrafului etc.

[image: image87.emf]


Pentru a vedea câte paragrafe aveţi în document şi locul în care există va trebui să apăsaţi butonul [image: image88.emf]

 (Show/ Hide) existent în ribbon-ul Home. După apăsarea acestui buton vor apărea semne speciale :[image: image89.emf]

 delimitează paragrafele, [image: image90.emf]

 tasta Tab, [image: image91.emf]

 întrerupere de linie. 

Pentru a realiza o întrerupere de linie  în cadrul paragrafului se apasă tastele Shift + Enter.

Pentru a reveni la forma iniţială a documentului (fără semne speciale) se apasă din nou butonul [image: image92.emf]

. 
3.3. Automatizarea crearii listelor (numerotare, marcatori)

O altă modalitate de formatare a paragrafelor existente într-un document este cea cu ajutorul marcatorilor. Tipurile de marcatori sunt:

· Bullet – marcarea paragrafelor cu simboluri (Ribbon-ul Home – grupul Paragraph – pictograma Bullets[image: image93.emf]

)
· Numbering -  marcarea paragrafelor cu cifre arabe sau litere (Ribbon-ul Home – grupul Paragraph –pictograma Numbering[image: image94.emf]

)
· Multilevel List – marcarea paragrafelor pe mai multe niveluri (Ribbon-ul Home – grupul Paragraph – pictograma Multilevel List[image: image95.emf]

)
Pentru a introduce un marcator se dă clic pe pictograma (imaginea) corespunzătoare din grupul Paragraph. 
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Pentru a defini un nou tip de marcator se apasă comanda Define New Bullet…
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3.4. Automatizări prin macrocomenzi

Word ne oferă posibilitatea să automatizăm activităţile utilizate frecvent prin crearea de macrocomenzi. O macrocomanda reprezintă un set de comenzi grupate intr-una singură pentru a indeplini in mod automat o activitate.

Lucrul cu macrocomenzi presupune parcurgerea a trei paşi:

· Crearea (înregistrare) macrocomanda

· Salvare macrocomanda

· Rulare macrocomanda
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Înregistrarea comenzilor din macrocomandă se face prin alegerea din ribbon-ul View a comenzii Macros, opţiunea Record Macro...


Ne propunem să grupăm următoarele comenzi într-una singură:

· Alegerea paginii de lucru formatul A4

· Orientarea paginii Portrait

· Setarea marginilor Top 2 cm, Bottom 2 cm, Left 2,5 cm si Right 2 cm.

În primă etapă lansăm comanda de înregistrare macrocomanda. Se va deschide o caseta de dialog în care scriem numele noii comenzi (de exemplu Macro1_Setari_A4). 
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Macrocomenzii putem să îi ataşăm:

· o combinaţie de taste prin apăsare butonul Keyboard şi tastarea combinaţiei de taste (de exemplu CTRL +1) sau  

· o pictogramă, se apasă butonul Button şi se va deschide fereastra de dialog Word options. În această fereastră este creată pictograma pentru noua comandă.

[image: image106.emf]

   

Pictograma poate fi salvată în bara de acces rapid (Quick Acces Toolbar).

În continare vom alege pe rând comenzile care vor fi grupate în macrocomandă:

· Ribbon-ul Page Layout – Size – A4

· Ribbon-ul Page Layout – Orientation – Portait

· Ribbon-ul Page Layout – Margins – Custom margins… şi în fereastra care se deschide scriem noile valori ale marginilor hartiei.
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[image: image108.emf]


Pentru a opri înregistrarea comenzilor se alege comanda Macros – Stop Recording.

Pentru a rula o macrocomandă se dă clic pe ribbon-ul View – Macros – View Macros iar din caseta de dialog care se va deschide se selectează macrocomanda şi se apasă butonul Run. 

O altă posibilitate de rulare a macrocomenzii este tastarea combinaţiei de taste sau se apasă pe butonul nou creat.
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După rularea macrocomenzii noi create, putem să verificăm rezultatul (de exemplu în cazul nostru dacă toate marginile au fost setate la 20mm).

3.5. Fundamentele automatizarii crearii coperţilor personalizate

[image: image111.emf]


Pentru ca documentul sa aibă un aspect profesionist aveţi posibilitatea să creaţi o copertă alegând dintr-o galerie de coperte predefinite. Comanda care permite acest lucru se găseşte în Ribbon-ul Insert – grupul Pages - Cover Page. 

Coperţile inserate prezintă câteva câmpuri cheie (zone specifice) ce trebuie completate de către utilizator. Pentru a completa aceste câmpuri se dă clic în zona respectivă şi se tastează textul dorit. Pentru a şterge o copertă creată în document se alege din comanda Cover Page opţiunea Remove Current Cover Page.
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3.6. Fundamentele automatizarii  unui cuprins

Cuprinsul unei lucrări poate fi generat în mod automat în Word. Pentru generarea automată a cuprinsului, documentul trebuie pregătit în mod special. Astfel titlurile de capitole şi subcapitole se vor formata cu anumite stiluri Title, Subtitle. Word caută titluri care se potrivesc stilului pe care l-ati ales, formatează si indentează textul de intrare in funcție de stilul titlului, apoi inserează cuprinsul in document. Word 2007 ne pune la dispoziţie o galerie cu mai multe stiluri de cuprins. Cuprinsului poate fi generat prin două metode. 

· Prima metodă este semiautomată şi constă din etapele:

· selectarea succesivă a paragrafelor care vor fi titluri de capitol în cuprins 
· alegerea nivelului din curprins. Pentru titluri se alege nivelul 1 (Level 1), pentru subcapitole nivelul 2 (Level 2) etc. din ribbon-ul References – grupul Table of Content – Add text. 

· După ce au fost marcate toate titlurile de capitole cu Level 1 se alege un model de cuprins din ribbon-ul References – grupul Table of Content – Table of Contents. 
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· Cea de a doua metodă constă  în introducerea manuală a cuprinsului:

· Inserarea unei structuri de cuprins din ribbon-ul References – grupul Table of Content – Table of Contents opţiunea Manual table. 

· Introducerea manual a textului în structura curpinsului.

Actualizarea unui cuprins se face prin clic pe comanda Update Table… In ferestra de dialog aferentă comenzii, Update Table of Contents se optează între actualizarea numărului de pagină sau actualizarea întregului cuprins.
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Schimbarea tipului de cuprins se poate modifica din ribbon-ul References – grupul Table of Content – Table of Contents opţiunea Insert Table of Contents. Din fereastra de dialog care se va deschide se alege un nou format de cuprins.
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3.7. Automatizarea procesului de trimitere a corespondenţei
Uneori aveţi nevoie de a trimite o invitaţie sau o scrisoare la mai multe persoane. Textul invitaţiei este acelaşi dar persoanele la care trimiteţi invitaţia sunt diferite. Pentru a economisi timp şi a nu scrie aceeaşi invitaţie pentru fiecare persoană Word vă oferă în ribbon-ul Mailings o serie de comenzi (Mail Merge) cu ajutorul cărora puteţi îmbina textul invitaţiei cu numele persoanelor care vor primi această invitaţie. 
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Funcţia Mail Merge consta in stabilirea unei legături intre fişierul in care se introduc datele destinatarului (nume, prenume, adresa, alte coordonate ale firmei) adică scrisoarea propriu-zisa, numită document principal (Main Document) si fişierul sursă care conţine aceste date numit fişier sursă de date (Data Source).

Comanda Mail Merge presupune parcurgerea a trei paşi:

· Crearea textului invitaţiei

· Crearea unei liste cu toate persoanele care vor primi invitaţii (în cazul în care această listă nu există deja)

· Îmbinarea textului invitaţiei cu această listă de persoane.

În primă etapă va trebui să alegeţi tipul de document pe care doriţi să îl realizaţi (scrisori, plicuri etc). Daca doriţi să creaţi o invitaţi veţi da clic pe comanda Start Mail Merge şi alege Letters.

Apoi treceţi la etapa a doua şi anume cea în care precizaţi de unde luaţi datele. Dacă nu aveţi nici o sursă creată alegeţi opţiunea de a crea o listă nouă, comanda Select Recipients opţiunea Type New List... În fereastra de dialog care se va deschide se introduc datele fiecărei persoane din lista. Introducerea unei noi înregistrări în listă se face apăsând butonul New Entry.

După introducerea tuturor persoanelor din listă se apasă butonul OK iar apoi se salvează lista într-un fişier de tip bază de date (extensia .mdb).
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Se selectează lista nou creată utilizând comanda Use Existing List... In acest moment se va activa comanda Edit Recipient List cu ajutorul cărei lista poate fi editată.
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În scrisoare pot fi inserate datele referitoare la fiecare destinatar din lista creată, folosind comanda Adress Block din grupul Write & Insert Fields.
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Dacă se doreşte previzualizarea informaţiilor din listă inserate în document se va utiliza comanda Preview Results.

După realizarea scrisorii se trece la etapa a treia în care veţi îmbina datele pe care le-ţi creat cu textul scrisorii. Puteţi alege din mai multe variante:

· îmbinarea documentului într-un document nou (opţiunea Edit Individual documents... din comanda Finish & Merge) sau

· imprimarea documentului (opţiunea Print Documents...) sau

· trimiterea pe email a documentului (opţiunea Send E-mail Messages...)

· salvarea documentului într-un fişier de tip pdf (opţiunea Merge to Adobe PDF).

Opţiunea de trimite E-mail-uri folosind instrumentul  Mail Merge este posibila decât daca folosiţi clientul de mail MS Outlook. Aceasta opţiune nu este compatibilă cu ceilalţi clienţi de E-mail.

Instrumentul Mail Merge poate fi utilizat şi pe baza unui Wizard pas cu pas, alegând comanda Step by Step Mail Merge Wizard...,  utilizatorul fiind ghidat prin casete de dialog în parcurgerea a 6 paşi. După completarea unui pas, trecerea la pasul următor se face prin apăsarea Next.
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TEMA NR. 4 
1. Denumirea

Fundamentele automatizarii lucrului cu tabele, imagini, diagrame, ecuatii si obiecte grafice
2. Competenţe profesionale oferite 

După parcurgerea materialului cursantul va fi capabil să explice, interpreteze, descrie lucrul cu tabele, imagini, diagrame, ecuatii si obiecte grafice.



2.1 De cunoaştere şi înţelegere



2.2 De explicare şi interpretare



2.3 Aplicative 
3. Obiectivele temei  desemnează tipurile de achiziţii particulare (cunoştinţe, deprinderi, abilităţi) necesare automatizarii lucrului cu cu tabele, imagini, diagrame, ecuatii si obiecte grafice.
4. Conţinutul detaliat 

· Automatizarea realizării  tabelelor şi personalizarea acestora
· Fundamentele automatizării lucrului cu imagini, diagrame şi ecuaţii
· Fundamentele desenării şi personalizarea obiectelor
5. Evaluarea se va efectua sub forma portofoliului de teme..
4.1. Automatizarea realizării  tabelelor şi personalizarea acestora
Introducerea unui tabel se poate realiza în mai multe moduri:

· dând clic pe Ribbon-ul Insert – grupul Tables – pictograma Table.  

· prin alegerea opţiunii Draw Table se va deschide o fereastră de dialog în care va trebui să precizaţi numărul de rânduri şi coloane ale tabelului.

· Insert Table... permite desenarea unui tabel trăgând linii cu mouse-ul. Se va activa ribbon-ul Table tools care conţine două opţiuni Design şi Layout. După desenarea tabelului, se dă dublu clic în afara acestuia pentru a închide Table tools.

· comanda Excel Spreadsheet permite inserarea unei foi de calcul Excel. După introducerea datelor in pagina Excel se dă clic în afara acesteia şi aceasta va arată ca o imagine.

· comanda Quick Tables permite inserarea unui tabel predefinit.
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Selectare elementelor tabelelor:

· Selectarea unei coloane din tabel - se poziţionează mouse-ul deasupra coloanei de selectat. În acel moment apare o săgeată neagră deasupra coloanei. Pentru a selecta coloana daţi un clic cu mouse-ul. 

· Selectarea unui rând din tabel – se face asemănător cu selectarea unei coloane dar mouse-ul trebui poziţionat în dreptul rândului de selectat. Cursorul mouse-ul devine o săgeată orizontală. Pentru selecţie se dă clic de mouse.

· Selectarea întregului tabel – se face printr-un clic pe steluţa apărută în partea stângă a tabelului.

Formatarea textului din tabel se face în acelaşi mod ca şi în cazul textului.
Modificarea dimensiunilor tabelului se face prin poziţionarea mouse-ului şi tragerea de coloana sau răndul pe care doriţi să îl modificaţi.

Schimbarea dimensiunilor şi a culorii unei celule - se selectează o celulă a tabelului, iar in mod automat se activează Ribbon-ul Table Tools. Pentru a schimba culoarea de fond a celulei se selectează comanda Shading şi se alege culoarea dorită.
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Inserarea liniilor noi sau a coloanelor în tabel se face urmând paşii următori:

· Selectarea liniei lângă care se doreşte introducerea noii linii. Se dă clic pe zona liniei selectate cu buton mouse dreapta (se deschide un meniu mouse). Se selectează comanda Insert rows
· sau din ribbon-ul Table tools – tab-ul Layout -grupul Rows & Columns se alege Insert Above / Below
În momentul creării unui tabel se va activa în mod automat ribbon-ul Table tools. Acest ribbon conţine două panouri de pictograme, Design şi Layout.

Din panoul Design se pot alege din grupul Table Style, stiluri pentru tabelul creat anterior. Opţiunile pentru aplicarea stilurilor sunt prezente în grupul Table Style Options.

Din grupul Draw Borders se pot insera noi linii sau coloane şi se poate modifica grosimea şi tipul liniei tabelului.
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Comanda Modify table style din grupul Table style permite modificarea unui stil existent.

Comanda New table style din grupul Table style permite crearea unui stil nou de tabel.

[image: image135.emf]


[image: image136.emf]

[image: image137.emf]


[image: image138.emf]


Panoul Layout al ribbon-ului Table tools conţine următoarele grupuri:

· Grupul Table conţine comenzi pentru selecţia elementelor tabelului

· Grupul Rows & Columns conţine comenzi pentru inserarea de linii, coloane şi ştergerea acestora

· Grupul Merge conţine comenzi care permit unirea celulelor (Merge Cells), spargerea celulelor (Split Cells), spargerea tabelului (Split Table)

· Grupul Cell Size permite setarea mărimii celulelor tabelului

· Grupul Aligment conţine comenzi pentru alinierea textului din table şi orientarea textului (Text Direction)

· Grupul Data conţine comenzi referitoare la sortarea datelor din tabel (Sort), repetarea antetului tabelului pe fiecare pagină (Repeat Header Rows), convertirea tabelului în text (Convert to Text) şi introducerea de formule (Formula).
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4.2. Fundamentele automatizării lucrului cu imagini, diagrame şi ecuaţii
Pentru a introduce în document imagini şi diagrame se folosesc următoarele comenzi:

· Ribbon-ul Insert  – grupul Illustrations – pictograma Picture (imagini)


                                               

· Ribbon-ul Insert  – grupul Illustrations – pictograma ClipArt (imagini din colecţia clipart)
· Ribbon-ul Insert  – grupul Illustrations – pictograma Chart (diagrame)
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După ce am inserat o imagine (poză) aceasta poate fi formatată din ribbon-ul Picture Tools, activat în momentul când se dă clic pe imagine. Din grupurile acestui ribbon cele mai utilizate comenzi sunt cele pentru luminozitate (Brighness), contrast (Contrast) şi stiluri pentru imagini (Pictures Syles).
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    Imagine originală                 Modificare luminozitate         Aplicare stil şi modificare contrast

Inserare grafice sau diagrame
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Diagramele sunt integrate complet cu alte programe Office 2007, cum ar fi PowerPoint 2007 si Word 2007. Ambele programe furnizează aceleaşi instrumente pentru crearea diagramelor. 

Prin apăsarea butonului Chart se deschide o fereastră din care se alege tipul diagramei. Diagramele sunt grupate pe categorii. Se alege o categorie de diagrame (lista din partea stângă) iar apoi se dă clic pe diagrama dorită. După ce am selectat un anumit tip de diagrama si am ales sa o introducem in document (clic buton OK), in paralel cu documentul nostru se va deschide o foaie de calcul Excel. In această foaie putem stabili valorile pe baza cărora se va crea diagrama.
Atunci când introducem o diagrama, se activează Ribbon-ul Chart Tools cu 3 meniuri: Design, Layout, Format. Pentru a ieşi din această fereastră trebuie să daţi clic stânga în orice parte a documentului.
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Meniul Design conţine următoarele grupuri:

· Grupul Type permite modificarea categoriei de diagramă

· Grupul Data permite modificarea datelor pe baza cărora s-a realizat diagrama

· Grupul Chart layout permite alegerea unui tip de diagramă din categoria aleasă

· Grupul Chart style permite alegerea unui stil de diagramă

[image: image148.emf]


Meniul Layout conţine următoarele grupuri:

· Grupul Current Selection permite selecţia unei zone specific a diagramei

· Grupul Insert permite inserarea de obiecte grafice în diagramă

· Grupul Labels conţine comenzi pentru gestionarea etichetelor diagramei

· Grupul Axes permite formatarea axelor diagramei, în cazul în care acestea există

· Grupul Background permite formatarea zonei de fundal a diagramei

· Grupul Analysis conţine comenzi pentru diagrame de tip analiză
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Meniul Format conţine comenzi pentru formatarea zonelor specifice ale diagramei, selectate în prealabil. 

[image: image150.emf]


Zonele specifice unei diagrame sunt:

[image: image151.emf]


Inserarea ecuaţiilor

Pentru a insera o ecuatie se pot utiliza variantele:

· ribbon-ul Insert – grupul Symbols – Equation permite inserarea de structuri matematice utilizate in mod obişnuit 
· Ribbon-ul Insert – grupul Text – Objet. După ce alegem comanda Object apare o caseta de dialog de unde vom alege editorul de ecuatii Microsoft Equation 3.0.
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Pentru a scrie o ecuaţie trebuie să lucraţi cu bara de instrumente specifică ecuaţiilor. Mai întâi se alege operatorul din grupul Strutures apoi se completează cu date. După ce aţi terminat de scris ecuaţia pentru a ieşi din comandă daţi clic stânga în document în afara acestei zone.

Formatarea textului ecuaţiilor şi aplicarea de stiluri se face utilizând comenzile din ribbon-ul Home.
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4.3. Fundamentele desenării şi personalizarea obiectelor 

Pentru a desena imagini mai complicate se utilizează Ribbon-ul Insert.

ribbon Insert  – grupul Illustrations – pictograma Shapes  


                                               

                                                            – pictograma SmartArt
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Pentru a insera obiecte grafice de tip formă se da clic pe Shapes, se va deschide in mod automat o fereastră din care se alege o formă (clic stânga pe formă). Apoi în document trageţi cât de mult doriţi pentru a avea dimensiunea dorită.

Textbox-ul (caseta text) este un chenar în care se poate introduce un text.

Pentru a adăuga un text altui obiect se dă clic dreapta mouse pe obiect iar din meniul desfăşurător se alege comanda Add Text.

[image: image160.emf]


Dacă daţi dublu clic pe un obiect grafic se va activa Ribbon-ul Format care permite formatarea obiectului (culoare de umplere etc.).

Ribbon-ul format conţine următoarele grupuri:

· Grupul Text permite formatare textului obiectelor grafice

· Grupul Text Box Style permite formatarea ramei (text box)

· Grupul Shadow Effects aplică efecte de umbră

· Grupul 3-D Effects permite rotirea 3D a obiectelor

· Grupul Arrange conţine comenzi pentru setarea poziţiei obiectelor în raport cu textul (Position şi Text Wrapping), poziţia obiectelor între ele (Bring to Front, Send to Back) etc.

· Grupul Size permite modificarea dimensiunilor obiectelor
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[image: image162.emf]


Formatarea obiectelor grafice poate fi efectuată dând clic dreapta mouse pe un obiect iar din meniul mouse alegând comanda Format AutoShape… Se va deschide o fereastră de dialog din care se pot seta caracteristicile obiectului grafic. De exemplu pentru o linie se poate alege culoarea, tipul de linie (Dashed), grosimea liniei (Weight), stilul de start şi de final al liniei (Begin style şi End style), poziţionarea obiectului grafic faţă de text (Layout).
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Din fereastra de dialog Layout, aferentă poziţionării obiectelor grafice în raport cu textul se pot alege următoarele variante:

· In line with text - obiectul grafic este încadrat de text în partea de sus şi jos

· Square - obiectul grafic este încadrat de text după o ramă dreptunghiulară

· Tight - obiectul grafic este încadrat de text după o ramă de forma obiectului

· Behind text – obiectul grafic este poziţionat în spatele textului, suprapus

· In front of text - obiectul grafic este poziţionat în faţa textului, suprapus

Gruparea obiectelor grafice. Uneori când realizaţi obiecte complicate folosind diverse forme este util să le grupaţi într-un singur obiect pentru a permite mutarea uşoară a acestora. Astfel se alege din ribbon-ul Format – Arrange – Group. 
Selecţia simultană a mai multor obiecte se face cu tasta Shift apăsată şi clic stânga mouse pe fiecare obiect. Obiectele selectate vor arăta astfel (fiecare obiect este încadrat de 8 puncte):

Pentru a grupa obiectele, după selectarea lor, se alege comanda Group fie din ribbonul Format sau se dă clic dreapta mouse iar din meniul mouse se alege Grouping – Group.
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Dacă doriţi ca desenul să nu mai fie grupat, puteţi alege opţiunea Ungroup.

APLICATIA NR. 1 
Enunţ şi rezolvare pas cu pas

1. Introduceţi următorul text: 

Formatarea O funcţie des utilizată este cea de formatare a numărului de pagină, deoarece numerotarea paginilor nu se face întotdeauna începând cu 1. Apăsarea acestui buton are ca rezultat deschiderea următoarei casete de dialog Format Page Number.

2. Salvaţi documentul cu numele aplic1.docx în My computer.

[image: image167.emf]


· Se alege din câmpul Save in, My Computer.

· Se tastează numele fişierului în câmpul File name:.

· Se dă clic pe butonul Save pentru salvare.
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3. Schimbaţi modul de vizualizare a documentului în Web Layout

· Din ribbon-ul View se alege comanda Web Layout

[image: image169.emf]


4. Se revine în modul de vizualizare Print Layout

· Din ribbon-ul View se alege comanda Print Layout

5. Introduceţi un paragraf nou după cuvântul formatare şi altul după …cu 1.

· Se da clic stânga mouse după cuvântul formatare şi se apasă tasta Enter.

· Se da clic stânga mouse după cuvântul …cu 1. şi se apasă tasta Enter.
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6. Introduceţi în document un simbol din lista de simboluri

· Din ribbon-ul Insert se alege comanda Symbol.

· Se dă clic pe simbolul dorit.

[image: image171.emf]


7. Selectaţi textul şi setaţi Font-ul Arial, dimensiune de 14 

· Se selectează între textul folosind combinaţia de taste CTRL + A.

· Din ribbon-ul Home se alege tipul fontului Arial (se dă clic pe săgeata iar apoi clic pe Arial).
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· Din ribbon-ul Home se alege mărimea fontului 14.
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8. Selectaţi cuvântul Formatare şi faceţi-l Bold

· Se selectează cuvântul Formatare

· Din ribbon-ul Home se alege apasă pictograma B.
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9. Scrieţi cifra 1 din text ca indice

· Se dă clic pe comanda Subscript.

[image: image175.emf]


10. Setaţi distanţa între rânduri a paragrafelor la 2 rânduri

· Se selectează între documentul CTRL + A.

· Se apasă comanda Line spacing şi se dă clic pe 2.0.
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11. Aliniaţi textul Justified

· Se selectează între documentul CTRL + A.

· Se apasă pictograma Justify.

[image: image177.emf]


12. Setaţi paragraful doi astfel încât prima linie a acestuia să înceapă de la 1.2 cm

[image: image178.emf]


· Se selectează paragraful 2.

· Se dă clic pe butonul ancoră al grupului Paragraph.

· Din caseta de dialog Paragraph se alege pentru câmpul Special, First Line iar în câmpul By valoare 12.

Se apasă butonul OK.
13. Transformaţi cuvântul formatarea în majuscule

· Se selectează cuvântul Formatarea şi se alege opţiunea UPPERCASE.

[image: image179.emf]


14. În dreptul Apăsarea… adăugaţi un marcator

[image: image180.emf]


· Se dă clic pe paragraful care începe cu cuvântul Apăsarea… iar apoi se alege un Bullet.

15. Introduceţi în antetul documentului cuvântul Formatarea paragrafelor şi numărul paginii

· Din ribbon-ul Insert – comanda Header – opţiunea Edit Header
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· Se scrie textul Formatarea paragrafelor în antet
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· Se apasă tasta Tab pentru spaţiere

· Se inserează numărul paginii folosind comanda Page Number
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· Se dă clic în afara antetului pentru a închide Header-ul.

16. Creaţi un document nou şi copiaţi titlul şi primul paragraf în noul document

· Se apasă butonul Office şi se alege comanda New.

· În fereastra de dialog New Document se alege formatul Blank document.
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· Se selectează textul dorit din primul document.
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· Se alege comanda Copy sau CTRL +C.

· Se poziţionează mouse-ul în noul document şi se alege comanda Paste (CTRL + V).
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17. Introduceţi o imagine din Clip Art

· Din ribbon-ul Insert – comanda ClipArt – opţiunea Organise Clips…

· Din fereastra de dialog se alege folderul Office colection şi se alege o imagine.

[image: image189.emf]


18. Mutaţi imaginea sub titlu

· Se poziţionează mouse-ul sub titlu şi se apasă Enter

· Se dă clic pe imagine şi se trage cu mouse-ul sub titlu.

19. Previzualizaţi documentul pentru imprimare

· Se apasă butonul Office şi se alege comanda Print Preview.
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20. Salvaţi documentele existente

· Se alege comanda Save din bara de acces rapid.

[image: image192.emf]
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21. Închideţi aplicaţia Word

· Se dă clic pe x din colţul dreapta sus l ferestrei.
APLICATIA NR. 2 
Enunţ şi rezolvare pas cu pas
1. Introduceţi următorul text: 

O altă modalitate de formatare a paragrafelor existente într-un document este cea cu ajutorul marcatorilor. Tipurile de marcatori sunt:

Bullet – marcarea paragrafelor cu simboluri 

Numbering -  marcarea paragrafelor cu cifre arabe sau litere 

Multilevel List – marcarea paragrafelor pe mai multe niveluri 

Pentru a introduce un marcator se dă clic pe pictograma (imaginea) corespunzătoare din grupul Paragraph. 

2. Salvaţi documentul cu numele aplicatia1.docx în My computer.
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· Se alege din câmpul Save in, My Documents.

· Se tastează numele fişierului în câmpul File name:.

· Se dă clic pe butonul Save pentru salvare.

3. Creaţi un stil nou de paragraf având următoarele caracteristici:

[image: image196.emf]


· Se dă clic dreapta mouse pe stilul normal din colecţia de stiluri Styles, şi se alege din meniul care se deschide comanda Modify…

[image: image197.emf]


· În fereastra Modify syle se introduce numele noului stil Stil nr 1

· Se apasă butonul Format şi se alege comanda Font
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4. Aplicarea noului stil creat textului document

· Se selecteză întreg textul şi se apasă din grupul Styles butonul aferent Stil nr 1

[image: image203.emf]


5. Creaţi o listă din trei paragrafe.

· Se selectează cele trei paragrafe.

· Se da clic dreapta mouse pe selecţie şi se alege comanda Bullets.

[image: image204.emf]


6. Creaţi un tabel cu 4 rânduri şi 4 coloane

· Din ribbon-ul Insert se alege comanda Table.

· Se trage de mouse pentru a selecta 4 x4 căsuţe

· Se dă clic mouse stânga .
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7. În tabel introduceţi următoarele date

[image: image206.emf]


8. Aplicaţi un stil tabelului

· Se dă clic pe comanda Subscript.
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9. Stabiliţi dimensiunea coloanelor la 30 mm

· Se selectează tabelul

· Din ribbon-ul Table tools - meniul Layout – grupul Cell size se va seta diemnsiunea coloanelor la 30 mm.

[image: image208.emf]


10. Aliniaţi textul din celulele tabelului centrat

· Se selectează tabelul

· Se apasă comanda Line Center din meniul Layout – grupul Alignment.

[image: image209.emf]


11. Inseraţi o diagramă

· Se selectează din ribbon-ul Insert – comanda Chart.

· Din fereastra Insert Chart se alege categoria de diagrame Column şi se dă clic pe o diagramă

· Se apasă butonul OK.
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12. Pornind de la tabelul creat în Word, se va particulariza diagrama creată anterior cu datele din tabel

· Se selectează tabelul creat in Word.

· Se copiază tabelul în fereastra Excel, folosind comenzile Copy şi Paste.

· Se şterge linia 5 din Excel (se selectează linia apasând pe cifra 5 a răndului, apoi se apasă buton mouse dreapta şi se alege comanda Delete).

· Se închide aplicaţia Excel.
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Observaţie. Diagrama a fost creată în Word pe baza datelor conţinute în aplicaţia Excel. Pentru a modifica datele pe baza cărora s-a realizat tabelul se alege din meniul Design comanda Edit Data. În acel moment se va deschide automat fereastra Excel.

13. Inseraţi o copertă personalizată

· Se selectează comanda Cover page din ribbon-ul Insert.

· Se alege un model de copertă şi se dă clic pe acesta

· Se vor completa zonele speciale ale coperţii
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14. Tastaţi trei titluri, INTRODUCERE, TABEL şi GRAFIC şi formataţile cu marcatori tip cifră. Creaţi un cuprins automat

· Se tastează titlurile în document şi se formatează Bold.

· Se selectează datele introduse şi se aplică numerotare alegând din ribbon-ul Home – comanda Numbering
[image: image218.emf]


· Se stabilesc paragrafele care fac parte din cuprins selectând pe rând cuvintele INTRODUCERE, TABEL, GRAFIC şi din ribbon-ul References – comanda Add Text – Level 1
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· Se inserează cuprinsul alegând comanda Table of Contents
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15. Introduceţi în antetul documentului cuvântul APLICATIA 1 şi numărul paginii

· Din ribbon-ul Insert – comanda Header – opţiunea Edit Header

· Se scrie textul Aplicaţia 1 în antet

· Se dă clic în afara antetului pentru a închide Header-ul.
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16. Introduceţi o imagine din Clip Art

· Din ribbon-ul Insert – comanda ClipArt – opţiunea Organise Clips…

· Din fereastra de dialog se alege folderul Office colection şi se alege o imagine.

[image: image223.emf]


17. Previzualizaţi documentul pentru imprimare

· Se apasă butonul Office şi se alege comanda Print Preview.
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18. Salvaţi documentele existente

· Se alege comanda Save din bara de acces rapid.
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19. Închideţi aplicaţia Word

· Se dă clic pe x din colţul dreapta sus l ferestrei.

APLICATIA NR. 3
Enunţ şi rezolvare pas cu pas

1. Deschideţi un document existent şi ştergeţi conţinutul

[image: image228.emf]
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· Se apasă butonul Office şi se dă clic pe comanda Open.

· Din fereastra de dialog care se va deschide, se caută în câmpul Look in: locaţia pe hard disk a documentului iar apoi se dă clic pe numele documentului.

· Se apasă butonul Open.

2. Introduceţi următorul text în documentul deschis: 

Macrocomenzi. Word ne oferă posibilitatea să automatizăm activităţile utilizate frecvent prin crearea de macrocomenzi. O macrocomanda reprezintă un set de comenzi grupate intr-una singură pentru a indeplini in mod automat o activitate.
Lucrul cu macrocomenzi presupune parcurgerea a trei paşi:

Crearea (înregistrare) macrocomanda

Salvare macrocomanda 

Rulare macrocomanda
3. Aplicaţi stiluri de formatare pentru titlu, conţinut şi creaţi o listă cu marcatori (A, B, C )

· Se apelează comanda Styles din Ribbon-ul Home şi se alege stilul Emphasis.
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· Se selectează ultimele trei paragrafe cu marcatori tip litere

[image: image231.emf]


4. Adăugaţi un chenar primului paragraf

· Se selectează paragraful.

· Se dă clic pe săgeata butonul Border şi se alege din lista derulantă opţiunea Outside Borders.

[image: image232.emf]


5. Inseraţi ecuaţia următoare
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· Se dă clic pe comanda Insert New Equation din ribbon-ul Insert - Equation. Pe ecran se va face activ ribbon-ul Equation Tools şi un dreptunghi albastru în care se a tasta ecuaţia.
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· Se apasă simbolul Script (inserare indici si putere) şi se alege pictograma Subscript.

· Se dă clic în dreptunghiul mare şi se tastează litera E.

· Se dă clic în dreptunghiul mic (pentru indice) şi se tasteză pî.
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· Se tastează săgeata dreapta şi se tastează semnul =.

· Se apasă simbolul Fraction (introducere fracţii) şi se alege căsuţa Stacked Fraction.

· Se completează cele două dreptunghiuri ale fracţiei (clic în dreptunghi iar apoi introducere valoare.

· Se tastează săgeata dreapta şi se inserează structura pentru sumă

· Se dă clic in dreptunghiul mare şi se introduce din nou simbolul sumă.

· Se completează spaţiile din dreptunghiuri.

[image: image238.emf]


·    Se continuă scrierea ecuaţiei în acelaşi mod, selectând structura apoi completând dreptunghiurile acesteia.

· Pentru a închide editorul de ecuaţii se dă clic pe ecran.

6. Creaţi un tabel cu 3 rânduri şi 3 coloane

· Se alege din ribbon-ul Insert comanda Table. Se trage de mouse-ul pentru a selecta 3 x 3 căsuţe.
7. În tabel introduceţi următoarele date

	Nume
	Prenume
	Adresa

	Georgescu
	Emil
	Partizanilor nr 4

	Pavel
	Ioana
	Nucului nr.5


8. Formataţi capul tabelul cu Bold, Centrat

· Se selectează primul rând al tabelului şi se apasă butoanele B şi Center.

9. Inseraţi o nouă coloană după ultima coloana 

· Se selectează ultima coloană.

· Se dă clic dreapta mouse şi se alege din meniul mouse comanda Insert opţiunea Insert Columns to the right.

10. Inseraţi in document obiecte grafice pentru a crea schema
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· Se alege din ribbon-ul Insert comanda Shapes, şi se dă clic pe săgeata curbată.

· Se trage de mouse, cu butonul stânga apăsat pentru a desena săgeata.

· Se inserează o casetă de text (Text Box).

· Se tastează textul în Text Box.

· Personalizaţi cele două obiecte grafice
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11. Grupaţi obiectele create anterior 

· Se selectează săgeata şi text box-ul ţinînd tasta Shift apăsată.

· Se alege comanda Group din meniul Format
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12. Compuneţi un mesaj poştal (mail merge). 

Creaţi o listă nouă de date şi salvaţi-o pe C:/. Introduceţi în document următoarele cămpuri <Nume_Prenume>, <Societate Comercială> şi <Nr telefon>

Îmbinaţi cele două documente şi salvaţi noul document cu denumirea letters.docx

· Din ribbon-ul Insert se alege comanda Footer, opţiunea Edit Footer. Astfel se intră în sesiunea de introducere date în subsolul paginii.

[image: image242.emf]

   [image: image243.emf]

 [image: image244.emf]


[image: image245.emf]

  [image: image246.emf]


[image: image247.emf]

    [image: image248.emf]


[image: image249.emf]


[image: image250.emf]

  [image: image251.emf]

 [image: image252.emf]


[image: image253.emf]

  [image: image254.emf]


13. Salvaţi documentul creat cu un alt nume

· Se apasă butonul Office şi se alege comanda Save As, opţiunea Word Document.

· In fereastra de dialog care se va deschide se tastează numele documentului în câmpul File name:, şi se alege locul unde a fi salvat fişierul (câmpul Save in).
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14. Tipăriţi la imprimantă documentul

· Se apasă butonul Office şi se alege comanda Print, opţiunea Print.

· In fereastra de dialog care se va deschide se alege numele imprimantei din câmpul Name.

· Se apasă butonul Properties pentru a verifica formatul hârtiei A4 in câmpul Size in. 
· Se apasă butonul OK pentru a comanda imprimarea.
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15. Închideţi aplicaţia Word

· Se dă clic pe x din colţul dreapta sus al ferestrei.

PORTOFOLIU DE TEME
Tema I

1. Introduceţi următorul text: 

Începând cu Microsoft Office 2007 a fost introdus un nou format pentru fişiere, bazat pe formatul XML. Acest nou format introduce o serie de avantaje faţă de vechile versiuni de Word:

Fişiere mai compacte. 

Recuperarea mai facilă a fişierelor în cazul inchiderii accidentale a acestora 

Identificarea uşoara a fişierelor care conţin macrouri. Fişierele cu extensia .docx nu conţin macrouri, doar cele .docm conţinând macrouri (risc de infecţie cu viruşi).

2. Salvaţi documentul cu numele tema1.docx în My computer.

3. Utilizând funcţia Help căutaţi informaţii despre imprimarea documentelor

4. Introduceţi un titlu „Fisiere XML” şi formataţi-l astfel: Font Arial, dimensiune 14, îngroşat, centrat

5. Formataţi primul paragraf astfel: font Times New Roman, 12, justify, distanţa între rânduri 1,5

6. Identificaţi câte paragrafe sunt în document

7. Selectaţi ultimele trei paragrafe şi aplicaţi marcatori (bullet)

8. Selectaţi cuvântul .docx şi faceţi-l Bold

9. Scrieţi cifra 2007 din text ca indice

10. Setaţi distanţa între rânduri a tuturor paragrafelor la 1,5 rânduri

11. Aliniaţi textul Justified

12. Setaţi primul paragraful astfel încât prima linie a acestuia să înceapă de la 15 mm

13. Transformaţi cuvântul „Word” în majuscule

14. Introduceţi în antetul documentului cuvântul Fişiere XML

15. Introduceţi în subsolul documentului numărul paginii

16. Introduceţi o imagine din Clip Art

17. Mutaţi imaginea sub titlu

18. Previzualizaţi documentul pentru imprimare

19. Salvaţi documentul

20. Închideţi aplicaţia Word

Tema II

1. Creaţi un document nou pe baza unui şablon (alegeţi şablonul Fax)

2. Introduceţi următorul text în documentul deschis: 

Există trei variante de a deschide documente:

document Blank (gol)

document pe baza unui şablon predefinit

documente tip şablon online existente pe site-ul Microsoft Office.

3. Folosind instrumentul de căutare, căutaţi în document cuvântul “şablon” şi înlocuiţi-l cu „template”.

4. Selectaţi cuvintele „trei variante” şi scrieţi-le subliniat cu două linii şi îngroşat

5. Creaţi un paragraf nou înainte de cuvântul “Există”.

6. Adăugaţi un chenar cuvântului FAX

7. Schimbaţi culoarea textului introdus manual în roşu

8. Aplicaţi o listă (a,b,c) ultimelor trei paragrafe

9. Completaţi o parte din câmpurile din fax

10. Inseraţi ecuaţia următoare
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11. Alegeţi formatul de pagină A4

12. Setaţi toate marginile formatului documentului la valoarea 20 mm

13. Creaţi un tabel cu 3 rânduri şi 3 coloane

14. În tabel introduceţi următoarele date

	Firma
	Vânzări

	SC XXX SRL
	10000

	SC TTT SA
	400000


15. Formataţi capul tabelul cu Bold, Centrat

16. Inseraţi o nouă coloană după ultima coloana şi completaţi-o cu date

17. Centraţi tabelul pe pagină

18. Inseraţi in document un obiect grafic de tip steluţă de culoare verde în interiorul căreia să scrieţi La multi ani!

19. Introduceţi în subsolul documentului data curentă

20. Salvaţi documentul creat cu un alt nume

21. Tipăriţi la imprimantă documentul şi închideţi aplicaţia Word
Tema III

1. Introduceţi următorul text: 

Opţiunile pentru alegerea stilului fontului sunt: Bold (text îngroşat), Italic (text înclinat) şi Underline (text subliniat). Pentru a anula efectul acestor stiluri se va apăsa pe butonul respectiv, culoarea acestuia schimbându-se din portocaliu (activat) în albastru (dezactivat) .

De asemenea se pot aplica opţiunile pentru schimbarea culorii fontului şi a culorii de evidenţiere a unui text.

Pentru a modifica un text din litere mici în litere mari sau invers, stilul propoziţie, fiecare cuvânt cu majusculă se foloseşte opţiunea Change case.

2. Salvaţi documentul cu numele aplicatia3.docx în My computer.

3. Schimbaţi modul de vizualizare a documentului în Web Layout

4. Se revine în modul de vizualizare Print Layout

5. Introduceţi în document un simbol din lista de simboluri

6. Selectaţi textul şi setaţi Font-ul Arial, dimensiunea de 16 

7. Selectaţi cuvintele “Bold, Italic, Underline” şi aplicaţi efecte precum le sugerează numele

8. Ştergeţi ultimul paragraf

9. Folosiţi comanda Undo pentru a reface textul şters

10. Setaţi distanţa între rânduri a paragrafelor la 2 rânduri

11. Mutaţi primul paragraf după ultimul paragraf

12. Setaţi paragrafele astfel încât prima linie a acestora să înceapă de la 20 mm

13. Transformaţi cuvântul “Change case”  în majuscule

14. În dreptul “De asemenea” adăugaţi un marcator

15. Introduceţi în antetul documentului cuvântul „Formatarea paragrafelor” şi numărul paginii

16. Introduceţi o diagrama de tip bară pe baza datelor din tabel

	 Excursii
	Spania
	Grecia

	Nr. de cereri
	100
	200


17. Folosiţi funcţia de corectare gramaticală (alegeţi limba Romanian)

18. Previzualizaţi documentul pentru imprimare

19. Salvaţi documentul

20. Închideţi aplicaţia Word
Tema IV
1. Introduceţi următorul text: 

Personalizarea barei de instrumente de acces rapid

Bara de acces rapid (Quick Access Toolbar) contine un set de comenzi ce sunt independente de ribbon-ul care este afisat in mod curent. 

Aveti posibilitatea sa adaugati la bara de acces rapid butoane care reprezinta comenzi.

Pentru a accesa meniul de personalizare a barei de acces rapid vom accesa intai meniul Customize Quick Access Toolbar.

2. Salvaţi documentul cu numele exercitiul1.docx în My computer.

3. Personalizaţi bara de acces rapid, prin adăugarea comenzii New 

4. Vizualizaţi câte paragrafe sunt în document

5. Formataţi primul paragraf: Font Arial, dimensiune 14, îngroşat, centrat

6. Creaţi un nou stil de formatare a paragrafelor: font Times New Roman, 12, justify, distanţa între rânduri 1,5, indent 20

7. Aplicaţi stilul creat anterior paragrafelor documentului

8. Aplicaţi un chenar ultimului paragraf

9. Inseraţi in document un grafic tip Pie şi aplicaţi un stil de diagramă

10. Inseraţi ecuaţia
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11. Inseraţi o copertă personalizată şi completaţi cu date câmpurile

12. Compuneţi un mesaj poştal (mail merge). Creaţi o lisă nouă de date numită DATE şi salvaţi-o în My Documents

13. Introduceţi în document următoarele câmpuri <Nume> <Prenume> <Nota1> <Nota2>

14. Îmbinaţi cele două documente şi salvaţi noul document cu denumirea merge.docx

15. Salvaţi documentul şi închideţi aplicaţia Word

Tema V
22. Creaţi un document nou pe baza unui şablon (alegeţi şablonul Fax)

23. Introduceţi următorul text în documentul deschis: 

O altă modalitate de formatare a paragrafelor existente într-un document este cea cu ajutorul marcatorilor. Tipurile de marcatori sunt:

Bullet – marcarea paragrafelor cu simboluri 

Numbering -  marcarea paragrafelor cu cifre arabe sau litere 

Multilevel List – marcarea paragrafelor pe mai multe niveluri 

24. Creaţi o listă pe mai multe niveluri

25. Aplicaţi un stil de formatare documentului

26. Schimbaţi culoarea textului introdus manual în roşu

27. Aplicaţi o listă (a,b,c) ultimelor trei paragrafe

28. Completaţi câmpurile din fax

29. Inseraţi ecuaţia următoare
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30. Alegeţi formatul de pagină A4

31. Setaţi toate marginile formatului documentului la valoarea 20 mm

32. Creaţi un tabel cu 3 rânduri şi 3 coloane

33. În tabel introduceţi următoarele date

	Firma
	Vânzări

	SC AAA SRL
	140

	SC TTT SA
	500


34. Aplicaţi un stil de formatare tabelului

35. Inseraţi o nouă coloană după ultima coloana şi completaţi-o cu date

36. Centraţi tabelul pe pagină

37. Inseraţi in document obiectele din figura alăturată

38. Grupaţi obiectele grafice într-un grup

39. Inseraţi în document o diagramă organizaţională (SmartArt) şi completaţi-o cu date pe baza structurii de la locul de muncă

40. Salvaţi documentul creat, tipăriţi la imprimantă şi închideţi aplicaţia Word

Tema VI
21. Introduceţi următorul text: 

Watermark-ul reprezintă un text sau o imagine care apare pe fundalul paginilor dintr-un document Word. De exemplu în cadrul documentelor confidenţiale sau introducerea brandului unei firme este necesar să se insereze un watermark.

22. Salvaţi documentul cu numele aplicatia3.docx în My computer.

23. Inseraţi un Watermark cu numele Confidenţial

24. Apăsaţi tasta Enter până veţi avea 3 pagini in document

25. Inseraţi antete şi subsoluri diferite pentru prima pagina, paginile pare şi cele impare

26. Aplicaţi un stil de formatare paragrafelor

27. Inseraţi o imagine şi aliniaţi-o centrat

28. Inseraţi textul Atentie cu aplicaţia WordArt

29. Inseraţi ecuaţia
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30. Inseraţi un grafic de tip Line şi prezentaţi tendinţele cursului valutar pe 4 zile

31. Copiaţi paragraful de 2 ori

32. Adăugaţi un marcator

33. Folosiţi funcţia de corectare gramaticală (alegeţi limba Romanian)

34. Creaţi o macrocomandă care permite crearea unui tabel cu 3 rânduri şi 5 coloane, aplicaţi un stil de formatare tabelului

35. Adaugaţi un cuprins automat

36. Previzualizaţi documentul pentru imprimare

37. Salvaţi documentul

38. Închideţi aplicaţia Word

Tema VII
Realizaţi-vă un CURRICULUM VITAE, inseraţi o poză şi formataţi textul cu marcatori.

Întocmiţi un referat pentru o disciplină la alegere şi formataţi paragrafele.

REZUMATUL DISCIPLINEI 
Lucrarea intitulată Fundamentele automatizării procesului de editare a textelor cu ajutorul calculatorului este structurată în 4 teme, 3 aplicaţii rezolvate pas cu pas şi un portofoliu de 7 teme de rezolvat.

Word este un procesor de texte complex care permite automatizarea proceselor de lucru cu imagini, grafice, ecuaţii, diverse scheme etc.. Word oferă resursele necesare pentru a realiza documente diverse cum ar fi referate, CV-uri, scrisori, cereri, cărţi, pagini Web etc.. Documentele se creează în fereastra Word, se salvează în fişiere care pot fi modificate dacă este necesar. Varianta finală a documentelor poate fi imprimată, transmisă prin e-mail şi fax sau postată ca pagină pe Internet.

Tema nr. 1 prezintă moduri de personalizare a interfeţei Word 2007, precum şi modul de aplicare a comenzile care permit deschiderea, salvarea si imprimarea documentelor, vizualizarea paginii, personalizarea barei de instrumente şi proprietăţile documentului, corectarea gramaticala, personalizarea antetului si subsolului documentului..

Tema nr. 2 tratează noţiunile şi comenzile privind fundamentele introducerii textului, Introducerea simbolurilor şi a caracterelor speciale , selectarea unui caracter, cuvânt, frază, paragraf sau a întregului document, copierea, mutarea şi ştergerea textului, găsire şi înlocuire, formatarea textului, fundamentele formatarii paragrafelor ( I )  si folosirea chenarelor.
Tema nr. 3 prezintă stilurile de formatare a paragrafelor şi crearea stilurilor noi de paragraf, automatizarea crearii listelor (numerotare, marcatori), automatizări prin macrocomenzi, fundamentele automatizarii coperţilor personalizate, fundamentele automatizarii  unui cuprins şi automatizarea procesului de trimitere a corespondenţei..

Tema nr. 4 tratează probleme referitoare la automatizarea realizării  tabelelor şi personalizarea acestora, fundamentele automatizării lucrului cu imagini, diagrame şi ecuaţii, fundamentele desenării şi personalizarea obiectelor.
In continuare sunt enunţate şi rezolvate trei aplicaţii care abordează probleme din toate temele prezentate anterior.

În partea de final a lucrării sunt propuse spre rezolvare un portofoliu de teme.
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