Editarea de texte cu Microsoft Word

EDITARE DE TEXTE
CU PROGRAMUL MICROSOFT WORD

INTRODUCERE

Word este un excelent editor profesional, care are avantajul de a lucra cu
meniuri complexe si care are un Help foarte amanuntit. El face parte din
pachetul

Microsoft Office, alaturi de Excel, Acess, PowerPoint si Outlook.

Editoarele de texte sunt folosite pentru
e redactare de corespondenta

e redactare de cereri, formulare

e redactare de articole, prezentari

Avantajele prezentate de Word sunt

e viteza de lucru extrem de mare

e multiple seturi de caractere

e alinierea paragrafelor (in centrul paginii, la stinga, la dreapta, “rand
plin”)

e posibilitatea intercalarii de grafica (imagini,desene) in text

e suport de mouse

e salvarea periodica a textelor (la un interval de timp prestabilit de
utilizator (de exemplu 5 minute) editorul salveaza automat pe disc
textul care se editeaza, fara nici o interventie a utilizatorului)

e posibilitatea de previzualizare a paginii.

Pentru a porni programul Word, selectati Programs din meniul Start,
apoiMicrosoft Word.

Ecranul Word are mai multe componente, ale caror denumiri le gasiti in
figura de mai jos §i seamana ca principiu cu ecranele celorlalte programe
Windows.
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e Bara de titlu contine numele programului (Microsoft Word) si
numele documentului pe care 1l editati.

e Bara de meniuri contine meniul principal al programului Word.

e Bara de unelte standard contine o serie de butoane care va pot ajuta
sd executati mai rapid alte proceduri. Ea poate fi folositd numai cu
ajutorul mouse-ului.

e Bara de unelte de formatare a textului este folosita pentru formatari
ale caracterelor selectate sau ale paragrafului curent. De asemenea,
nu poate fi accesatd decat cu ajutorul mouse-ului.

¢ Rigla ne arata marginile documentului, alinierile si locul unde va sari
cursorul daca apasam tasta Tab.

e Zona de lucru contine documentul vostru.

e Barele de derulare le puteti folosi pentru a va deplasa in cadrul
documentului mai repede, cu ajutorul mouse-ului.

De retinut este faptul ca atunci cand va pozitionati cu mouse-ul pe un
buton, farad a-1 apasa, pe ecran se va afisa functia butonului respectiv.
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1. CREAREA UNUI DOCUMENT NOU

Crearea unui document nou se realizeaza cu ajutorul comenzii File New
astfel:

e cxecutati click cu mouse-ul pe meniul B2 4in bara de unelte
standard
e alegeti optiunea New.

Linia verticala care clipeste pe ecran se numeste cursor text si arata
locul unde va fi inscris textul introdus de la tastatura si unde se vor
desfasura anumite operatiuni de editare (altfel spus aratd locul unde “ne
aflam” in cadrul documentului).

Pe masura ce un text e introdus, el este inscris i cursorul text se migca
spre dreapta. Cand cursorul text a ajuns la marginea din dreapta a ecranului,
el este iIn mod automat mutat la inceputul liniei urmatoare. Acest proces se
numeste wrapping.

Pe masurd ce textul e introdus, programul Microsoft Word executa
automat derulare verticald atunci cand textul nu mai incape pe ecran, astfel
incat cursorul care indica punctul de inserare sa fie vizibil.

2. INTRODUCEREA UNUI TEXT

In fisierul creat la punctul anterior, vom introduce citeva texte care si
ilustreze facilitatile de baza oferite de Word pentru editare.

2.1 Alegeti fontul si dimensiunea caracterelor cu care veti scrie
Acestea se aleg din bara de unelte de formatare a textului:

Arial - 12 =

Fontul este de fapt stilul caracterelor utilizate si e desemnat prin
numele sdu (Arial, Times New Roman etc.). Alegeti pentru documentul
vostru fontul Times New Roman sau Arial.

Marimea caracterelor este specificatd in puncte (un punct este 1/72 dintr-
un inch, deci cca. 0,352 mm). Alegeti pentru caracterele din documentul
vostru dimensiunea de 12 (puncte).
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2.2 Scrieti un text
Introduceti textul:

Invatim si introducem un text de la tastaturi. Pentru a trece
ié’ fortat la linie noud, putem tasta ENTER.

Daca dorim sd efectudm o operatiune asupra unei portiuni de
text, va trebui intai sa selectam acea portiune. Altfel operatiunea
nu va avea nici un efect sau un efect nedorit.

2.3 Deplasati-va prin document

Deplasarea prin document se poate face prin
e tastele sageti (deplasare cu un caracter la stinga, dreapta, sus sau jos)
e tastele PageUp, PageDown (deplasare cu o pagind mai sus, respectiv
jos)
e cu ajutorul mouse-ului, “tragdnd” de bara de defilare in sus sau jos
sau executand click in locul unde doriti sa va deplasati.

2.4 Selectati o portiune de text
Selectarea unei portiuni de text se poate realiza in mai multe moduri. Cea
mai simpld modalitate este urmétoarea:
e pozitionati cursorul inaintea primului caracter al textului pe care
doriti sa-1 selectati
e apasati tasta Shift si tineti-o apasata.
e apasati sageata spre dreapta. Textul va deveni alb pe fond negru
(adica selectat).

e continuati deplasarea la dreapta pana cand tot textul dorit este
selectat.

Conform procedeului prezentat, selectati din textul introdus
portiunea “va trebui intéi sa selectdm acea portiune”.

Pentru a deselecta textul, executati click cu mouse-ul oriunde in
suprafata de editare.
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2.5 Alegeti un anumit format pentru caracterele dintr-o portiune de
text

Alegerea unui anumit format se referd in primul rand la alegerea fontului si
a dimensiunii caracterelor pentru o portiune de text.

Modificati dimensiunea caracterelor cu care este scris “va trebui
i#’ inti s selectdm acea portiune” la 14 puncte.

Modificati fontul cu care este scris “operatiunea nu va avea nici
un efect” (alegeti Times New Roman).

Alte atribute ale caracterelor se pot stabili cu ajutorul butoanelor
B

o - caractere ingrosate;
o | caractere italice;
. U

-caractere subliniate.

I i Introduceti textul:

IMPORTANT Si nu uitdm s selectdam ntai textul si apoi sa
apasam butoanele descrise mai sus !!!
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2.6 Pozitionati o portiune de text in pagina
Alegerea pozitiei unui text in pagind (la stanga, dreapta sau centrat) se

realizeaza cu ajutorul butoanelor [ =

Introduceti titlul “Indicatie” textului scris anterior si pozitionati

ié’ acest titlu centrat.
Stergeti-1 si pozitionati-1 la dreapta, apoi la stanga.

Selectati tot textul scris si apasati butonul

Ce observati?

3. SALVAREA DOCUMENTULUI CREAT

Cand creati un document nou in Word, cum este cel creat anterior, el este
pastrat temporar In memoria calculatorului sub numele implicit de
Document n, unde n este un numar care creste cu 1 pentru fiecare document
nou creat. Pentru a-1 pastra si regési ulterior, documentul trebuie salvat pe
disc.

Salvarea pe disc se realizeaza alegand optiunea Save din meniul File:
Va apdrea o fereastra de tipul urmator:

Save As HE
Save in: I o System (C:) j | gl F =]
od iTem Save |_butonul pentru
" = salvare
Cetuadrat _Musers
Corel __Iwinnt LEEII
ELE Options. .
Kpcms
Multimedia Files Save Yersion, ..

Program Files
Recycler

numele
documentului

File name:

Save as bype: IWord Document {*,doc) ﬂ
|

specificarea extensiei implicite

Salvarea documentului vostru este permisa doar in subcatalogul Dim
al catalogului Users (din considerente de securitate). Deplasarea printre
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cataloage se realizeaza cu ajutorul butonului (deplasarea in catalogul
parinte), respectiv prin dublu click pe catalogul in care doriti s intrati.

Dati un nume documentului si salvati-1.

4. STERGEREA, MUTAREA SI COPIEREA TEXTULUI

4.1 Stergerea unui text

Puteti sterge atat caractere unul cate unul, cat si portiuni mai mari din
text.

Pentru a sterge un caracter la dreapta cursorului text, apasati Delete.
Pentru a sterge un caracter la stinga cursorului text, apasati Backspace.

Pentru a sterge o portiune de text, selectati-o si apoi apasati Delete sau
Backspace.

Daci ati constatat cd ati sters ceva util, puteti recupera textul sters cu
ajutorul optiunii Undo a meniului Edit. Caracterele sterse vor fi scrise la loc
in vechile lor locatii.

Insa trebuie sa procedati la recuperarea textului sters imediat dupa ce 1-
ati sters, Tnainte de a efectua orice alta actiune.

ié’ Stergeti ultima propozitie introdusa si recuperati-o apoi.

4.2 Copierea unui text
Textul pe care doriti sd-1 copiati trebuie in prealabil selectat.

Copierea unui text selectat Inseamna plasarea unei copii a lui la o noud
pozitie.

Dupa copiere, textul respectiv exista atdt in pozitia sa initiala, cat si in
noua pozitie.
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Pentru copiere se poate folosi memoria temporara (Clipboard). Memoria
temporara este un loc unde se pot pastra temporar date de orice tip. Puteti
copia textul de la o locatie in memoria temporara si apoi il puteti amplasa
oriunde in documentul vostru. Copierea se realizeaza in urmatoarele etape:
e selectati textul care urmeaza sa fie copiat.
e pentru a-l copia in memoria temporara, selectati optiunea Copy din
meniul Edit. (sau folositi combinatia de taste Ctrl C).

e mutati cursorul text in locul unde doriti sd copiati textul.

e selectati optiunea Paste din meniul Edit si astfel textul va fi copiat
din memoria temporara pe ecran. (mai puteti folosi Ctrl V)

Puteti insera acelati text din memoria temporard de mai multe ori (puteti
da de oricate ori Paste). Textul va ramane neschimbat In memoria temporara
pana la inchiderea sesiunii Windows sau pana copiati altceva in memoria
temporara.

Copiati “Pentru a trece fortat la linie noud, putem tasta ENTER.”
la sfarsitul paginii curente si cititi cu atentie ceea ce copiati.

4.3 Mutarea unui text
Un text poate fi mutat dintr-un loc in altul. In urma mutirii, el este sters din
locul de origine si inserat la locul de destinatie. Pentru a muta un text
e selectati Cut din meniul Edit. Textul care doriti sa fie mutat va fi
sters de pe ecran si copiat in memoria temporara;
e mutati cursorul text in locul unde doriti sd mutati textul;
e selectati Paste din meniul Edit.

ié’ Mutati “IMPORTANT Si nu uitdm s3 selectim intai textul si
apoi sia apasam butoanele descrise mai sus !!! “ la inceputul
paginii.
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5. NUMEROTAREA PAGINILOR

Editorul Word ofera o larga posibilitate de alegere a formatului si plasarii
numerotarii paginilor. Pentru a numerota paginile documentului vostru
parcurgeti etapele urmatoare:
e sclectati din meniul Insert optiunea Page numbers. Dialogul de
numerotare a paginilor va fi afisat;

Page Mumbers EHE

Position: review

Aligrment:
[

ICenter

™ show number on first page

[l 4 I Zancel | Format... |

e din lista ascunsa Position selectati pozitia numerelor in pagina (in
subsolul paginii sau 1n antetul ei) utilizind sageata =

e din lista ascunsda Alignment selectati pozitia numerelor pe latimea
paginii: in stanga (Left), in dreapta (Right) sau in mijloc (Center).

o formatul implicit de numerotare este cel cu cifre arabe. Alegeti
pentru documentul vostru cifre romane (utilizati butonul Format).

e in final, selectati OK.

6. TABELE

Un tabel permite organizarea informatiei intr-un format compus din linii si
coloane. Fiecare intrare in tabel, numitd celuld, este independentd de
celelalte intrari. Numarul de linii §i coloane dintr-un tabel, precum si
formatul fiecarei celule, pot fi alese de utilizator (adica de voi).

Pentru inserarea unui tabel trebuie urmati urmatorii pasi:

e mutati cursorul text n locul in care doriti sa inserati un tabel

e sclectati optiunea Insert table din meniul Table; va aparea
urmatoarea fereastra
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Inzert Table
Murmber of columns:
Mumber of rows;

Colurn width:

K E

E = oK |
|2 5‘ Cancel |
IF'-'-ItD 5‘ SutoFormat... |

Table Format; {none)

e 1in casutele Number of columns si Number of rows introduceti
numarul de coloane si de linii ale tabelului
e in casuta Column Width selectati latimea coloanelor tabelului.
Selectati Auto pentru ca latimea sa fie automat calculatd pentru ca
tabelul sa aiba latimea paginii.
e cu ajutorul butonului Auto Format puteti alege “stilul” de tabel dorit

e selectati OK.

6.1 Lucrul intr-un tabel

Cand cursotul text se afld intr-o celula a unui tabel, puteti introduce si
formata textul la fel ca in restul documentului. Textul este automat Tmpartit
in linii astfel incat sa nu depaseasca latimea celulei.

Deplasarea in interiorul tabelului se poate face cu tastele sageti.

ié’ Realizati urmatorul tabel

NUME VARSTA SEX
Albu Victor 23 M
Tonescu Maria 25 F
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6.2 Ins

erarea de randuri si coloane

Pentru a insera un rand (sau o coloana)

mutati cursorul text intr-o celuld dedesubtul (sau la dreapta) locului
in care doriti sa inserati noul rand (sau coloand)

selectati din meniul Table optiunea Select Row (sau Select Column)
pentru a selecta un intreg rand (sau o coloana)

selectati din meniul Table optiunea Insert Row (sau Insert Column)
pentru a insera un rand gol deasupra celui selectat (sau o coloana la
stanga celei selectate)

W

Introduceti in tabelul creat anterior inca o coloand (Data nasterii)
si inca doua randuri.

6.3 Stergerea de celule, randuri si coloane

Pentru a sterge o celula

selectati celula
apasati Delete.

Pentru a sterge un rand sau o coloana

mutati cursorul in orice celuld de pe acel rand sau de pe acea coloana
selectati din meniul Table optiunea Delete Cells. Va fi afisaté o cutie
de dialog

pentru a sterge intregul rand selectati Delete entire row, iar pentru a
sterge intreaga coloana selectati Delete entire column

selectati OK.

7. INSERAREA IMAGINILOR
Imaginile se insereazd cu ajutorul meniului Insert, optiunea

Picture

Incercati optiunile Clip Art si Word Art si introduceti imagini,

respectiv texte avand diverse forme.

i

Incercati sa obtineti imaginea (Word Art)
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IN ACEASTA LECTIE ATI INVATAT

Tocmai ati invatat cateva dintre deprinderile de baza ale editarii de texte. Nu
sunteti niste profesionisti, dar trebuie sa incercati sa aplicati cele invatate de
cate ori aveti de scris cate ceva.
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