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LUCRAREA 2. Procesoare de texte. Microsoft Word - partea 1

Tema 1: Crearea unui document pe baza unui sablon (Template)

Lansati Microsoft Word si creati un nou document pe baza unui sablon (Template) disponibil pe
Internet, altul decat cel implicit (Biank) - sugestie: sablonul Report design (sau dati dublu clic pe
fisierul Report Design.dotx). Introduceti titlul "/nitiere in biroticd”, 1ar peniru a completa continutul
scrieti pe urmatorul rand:

=lorem(10,20)

urmat de tasta Enter.

Precizare: textul "=lorem(p,1)" (fard ghilimele) urmat de tasta Enter introduce un text generat automat
de Word, text format din p paragrafe, fiecare avand / linii. Aceasta functie este activd doar daca este
bifata optiunea Replace text as you type din tab-ul AutoCorrect (meniul File -> Options -> Proofing
-> AutoCorrect Options).

R:
Meniul File -> New. Se selecteaza sablonul indicat sau un alt sablon 1a alegere.

New

Suggested searches: Business  Personal Industry Print  Design Sets  Education  Event

Title Aa Title S|

1 HEADING

Blank document Report design (blank) Single spaced (blank) Blog post

—

JANUARY ——

APA style report (6th Academic calendar (one Weekly assignment Lesson plan calendar
edition] month, any year, Sunda.. calendar

Tema 2. Salvarea documentelor. Formate de documente.

2.1. Creati in My Documents un folder cu numarul grupei si salvati documentul in acest folder, cu
numele /ab 1. Care este formatul implicit de salvare? Ce alte formate sunt disponibile pentru salvarea
unui document? Care sunt extensiile specifice acestor formate?

R:

Memul File -> Save (salvare in formatul implicit, .docx) sau Save as (pentru schimbarea formatului).
Alte formate uzuale: document Word 97-2003 (.doc), pagind Web (.html), OpenDocument Text
(.odt), Portable Document File (.pdf), text imbogatit (.rtf), text simplu (.txt).
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|@.‘ )= EL ~ Computer + Local Disk (C2) ~ > 83 | search Local Disk (C2) (0]
Organize v  New folder = = 0
# Documents 2l ame - | Date modifed Type -
o' Music
Intel 12.01,2016 12:49 File folder
=] Pictures
B videos PerfLogs 14.07.2009 05:37 File folder
Program Fles 19.02,2016 14:17 File folder
) Homegroup Temp 23.02.2016 12:46 File folder
Users 11.01,2014 1220 File folder
e s =
F Compits Windows 19.02.2016 13:35 File folder |
Sl LocalDisk (C)  »] ¢ i
File name: | :I
Save as type: [Word Document =l

Authors: [\Word Macro-Enabled Document
ord 97-2003 Document
_ |Word Template
* |Word Macro-Enabled Template
Subject: (Word 97-2003 Template
. |poF
XPS Document
Single Flle Web Page
Web Page
Web Page, Filtered
Rich Text Format
Plain Text
Word XML Document
= Hde Fn\dersl Word 2003 XML Document
Strict Open XML Document
OpenDocument Text -
Works & - 9 Document

2.2. Vizualizati meniul File -> Share pentru a vedea g1 alte moduri de utilizare a informatiei dintr-un
document Word.

I

Share In Word 2013 existi urmitoarele
facilititi:

Share Invite People - salvarea in cloud (intr-o locatie din

8 e e wtsstins. ONODTIVE), partajarca documentulus
(share) 1 invitarea altor utilizatori

8 emai H pentru a deschide sau modifica

Gl documentul respectiv;

35 Present Online

- - trimiterea prin e-mail ca figier atagat
(in format .docx, .pdf, xps sau prin
serviciul Internet Fax);

- rcalizarea unei prezentari online, iar oricine define link-ul acesteia o poate vizualiza printr-un
browser, in timp ce este difuzata;

- conversia in format HTML (ca pagind Web) si publicarea folosind un serviciu de blogging agreat
(Wordpress, Blogger etc.).

In Word 2010 meniul pentru publicarca documentelor este File - > Save&Send, iar in Word 2007 s¢
foloseste butonul Office -> meniul Send.

[T
=
!g Post to Blog

2.3. Salvati documentul succesiv in urmatoarele formate:

- PDF (Portable Document File)

- text imbogitit (Rich Text Format)

- text simplu (Plain Text)
Comparafi caracteristicile fiecirui format, avantajele g1 dezavantajele; se va lua in discutie spatiul
ocupat pe disc, continutul figicrului, compatibilitatea cu alte aplicatii (versiuni anterioare ale
Microsoft Office sau alte suite de productivitate), sisteme de operare (MS-DOS, Linux) sau
echipamente hardware (laptop, smartphone, tableta).
R
PDF - format open (dezvoltat de citre Adobe Systems) pentru prezentarea documentelor independent
de aplicatic, platformi hardware sau sistem de operare. In fiecare figier PDF sunt incapsulate
informatii complete despre macheta fixd a documentului (inclusiv text, fonturi g1 imagini). Este un
format binar.
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RTF - format proprietar de document (Microsoft) dezvoltat panéd in 2008 pentru a asigura schimbul
de documente intre produsele Microsoft, pe diverse platforme. Fisierul confine text ce poate fi citit
cu usurinta, Incadrat de secvente de cod intr-un limbaj de marcare specific.

TXT - confine doar secvente de caractere codate traditional ASCII (American Standard Code for
Information Interchange) pe 7 biti (128 caractere acoperind alfabetul englez), din 2007 depreciat in
favoarea codarii UTF-8 in standardul Unicode.

Tema 3. Formatarea paginilor (Page Setup)
Redeschideti documentul salvat la Tema 2.1 s1 stabilifi pentru pagini urmatoarele proprietati:
- dimensiune: A4 (21 ecm x 29,7 cm)
- orientare: portret (Portraif)
- margini: 2 cm sus-jos-stanga-dreapta
Observati si celelalte optiuni cu privire la formatarea paginii.
R:
Meniul Page Layout -> zona Page Setup, butoanele Size, Orientation, Margins.
‘:—: Breaks ~

F— oL oy [
0 = D E
— — = [ Line Numbers ~
Margins Onentation Size Columns _
., v - . bc Hyphenation -

Page Setup ]
Page Setup EE Page Setup EE
Margins Paper | Layout I Margins I Paper I Layout |
Paper size: Margins
IA4 L] Top: !2 m E‘ Bottom: |2 cm E‘
Width: |21 m E‘ Left: lZ m 5‘ Right: Iz m E‘
Height: IZQ,? om E‘ Gutter: lU om 5‘ Gutter position: ILeft VI
Paper source QOrientation
FEirst page: Other pages:
hManual Feed Manual Feed =
Tray 1 Tray 1 Portrait Landscape
Tray 2 Tray 2 Pages
Tray 3 Tray 3
Multiple pages: INormaI vi
Preview Preview
Apply to: IW’hoIe document vI Print Options... | Apply to: |Thi5 section vI
Set As Default | oK l Cancel | Set As Default | oK I Cancel

Tema 4. Coloane (Columns)

Imparfifi textul documentului (mai pufin titlul) pe 2 coloane tip publicatie (fara a crea un tabel) cu
dimensiunile de 9 ¢m, respectiv 7 ¢cm (1 cm spatiu liber intre coloane).

R:

Meniul Page Layout -> zona Page Setup, butonul Columns -> More Columns. ..
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E T 2

~Presets

Two Three Left Right
Number of columns: [2 E“ ™ Line between
~Width and spacing i Preview
Col# Width: Spacing:

| 1: |9 cm ﬁ !1 om ﬁ
| = I? cm il | ﬁ
Jil =]l =

™ Equal column width

Apply to: IThis section _'J [T start new column

| oK I Cancel

Tema 3. Formatarea caracterelor (Foni)
Stabiliti ca tot textul de pe coloane sa fie scris cu fontul Tahoma, dimensiune 10pt. Ce alte proprietiti
la nivel de caracter se pot seta? Aplicati diverse proprietafi 1a alegere.
R:
Meniul Home -> zona Font.
_Times NewRo~{12 ~| A A |Aa~- | A
B I U ~abex, X | A~ A~

Font N

Din fereastra Font ge poate alege fontul, stilul (bold, italic), dimensiunea, culoarea, stilul de
subliniere, alte efecte vizuale. Din tab-ul Advanced se poate modifica distanta dintre caractere pe
orizontald (Spacing) 1 scrierea la exponent/indice (Position).

Font ﬂ Font ﬂm
Font | Adyanced | Font Advanced |
Character Spacing
Font: Font style: Size: Scale: I]_gg% LI
Tahoma Regular 10 =
I d Spacing: INormaI LI By: I I’
Snap ITC d
Stencil Paosition: INormaI VI By: | 5‘
Sylfaen -
symbol J | EKerning for fonts: | 5 Points and above
Font color: Underline style: Underfine ealor OpenType Features
I Automatic ;! I [none] LI I Autamatic ;I Entons |Nor1e j
Effects
Mumber spacing: |Defau|t L‘

] | Strikethrough r Small caps

[ Do uble strikethrough [ All caps RIS |Default LI

[~ superseript ™ Hidden Stylistic sets: | Defauit =]

= Subscript I Use Contextual Alternates

Preview Preview
Tahoma Tahoma
This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen. This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Set As Default Teut Effects... | 0K I Cancel | Set As Default Text Effects... | oK I Cancel




Software pentru birotica www.euroqual. pub.ro

Tema 6. Formatarea paragrafelor (Paragraph)
Stabiliti alinierea la centru (Center) pentru titlu, 1ar pentru fiecare paragraf din document urméatoarele
proprietéti:
- alintere: Justified (stAnga-dreapta);
- distanta primet linii fatd de marginea din stanga a paginii / coloanei: 1 cm;
- spatiere verticala (Line spacing): 1,5 lini1i.
Observati g1 celelalte setir1 privind alinierea (Indentation) stanga-dreapta si spatiul liber (Spacing)
inainte sau dupd paragraful curent.
R:
Meniul Home -> zona Paragraph sau meniul Page .ayout -> zona Paragraph.

S LS.y (s 8| g Indet Spacing

. _- . _ “ 7 = left Ocm - I; Before: |0 pt -

SEES(=2-8- SERight 0cm 1|3 After 0pt .
Paragraph G Paragraph =z

Proprietatea Alignment se seteazd Justified; la proprietatea Special: First line = 1 em; proprietatea
Line spacing se seteazi la 1,5 lines.

Paragraph | 2] x]

Indents and Spacing | Line and Page Breaks !

General

Alignment: |Justi1ied *l

Qutline level: |BodyTet =] [T Cotlapsed |

Indentation
Left: 0cm = Speciak By

Right: [0 cm ﬁ First line LI |1 m ﬁ

| Mirrar indents

Spacing

Before: IO pt 3" Line spacing: At
After: |CI pt i{ |L,5 lines .:I | ﬁ

[~ Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Tabs... Set As Defaut | [ox | cancel

Tema 7. Stiluri (Styles)

7.1. Aplicati titlulw "Laborator Software pentru biroticd" stilul Book Title, iar paragrafelor din
document, alte stiluri la alegere (de exemplu, Infense Quote). Observati stilurile disponibile g1
posibilitatile de addugare a unor noi stiluri sau de modificare a celor existente.

Re

Meniul Home -= zona Styles, buton Text Effects and Typography sau fereastra Font -> buton Text
Effects.

AaBbCeDe AaBbceDr AaBbC 4s2bCcl /—\a B‘ AaBbCcC AgBbCcDt AaBbCeDt BbCcDi  AaBbCcDc AaBbCcDe AABBCCDL ARBBCCDL  A@BbBCCDH [~

T Mormal | TNoSpac.. Headingl Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis  IntenseE. Strong Quote Intense Q... Subtle Ref.. IntenseRe.. BookTitle |+

Styles
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AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl /—\a Bl AaBbCcC AgBbCctt AgBbCcDi !
THormal | TNeoSpac.. Headingl Heading2 Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis IntenseE.
AaBbCcDc

T List Para..

4 Create a Style

29 Clear Formatting

4 Apply Styles..

7.2. Cum se poate aplica rapid aceeasi formatare (stil, font, dimensiune) unei zone extinse de text
(mai multor paragrafe simultan)?

R:

Pentru aplicarea rapidd a formatarii se foloseste butonul Format Painter {meniul Home -> zona
Clipboard). Se selecteaza textul ale cirm proprietai trebuie copiate, apoi se apasd butonul Format
Painter i se selecteazd textul caruiai se aplicd proprietatile. Pentru resetare formatare: butonul Clear
All Formatting (meniul Home -> zona Font).

siie,

Paste
= % Format Painter

Clipboard

Intrebari:

1. Poate fi salvat in format .txt un document care contine caractere cu diacritice?

2. In ce format considerai cd ar fi potrivit si salvati un document complex astfel incat si poatd
fi accesat de pe o tableti cu sistem de operare Android?
Ce este un sablon (femplate)? Ce avantaje prezintd utilizarea umui astfel de document?
Notepad poate deschide documente in format Word 2013 (.docx)? Dar documente PDF?
La ce folosesc stilurile intr-un document Word?

th B L

1. Da, in codare UTF-8 dacd dorim s4 nu pierdem caracterele cu diacritice. Se vor pierde insd
informatiile despre formatarea textului, alinierea paragrafelor, proprietatile pagimi.

2. Uzual in format PDF.

3. Sablomul este un tip de document predefinit ce contine macheta unui document. Avantajul
utilizarii sabloanelor consta in umformizarea documentelor (toate aratd conform machete1) si
rapiditate in crearea lor (se porneste de la un continut existent si un format predefinit si doar
se completeaza textul specific fiecdrui document).

4. Aceste figiere pot fi deschise in Notepad, insd sunt inutilizabile, fiilnd in format binar. Ma
mult, orice modificare alor in Notepad va conduce la coruperea documentului.

5. Stilurile permit aplicarea uniforma si rapida a aceluiasi format (proprietafi ale caracterelor si
paragrafelor). Modificarea unui stil va conduce la actualizarea automata a aspectului tuturor
textelor ce aveau stilul respectiv in document. Stilurile sunt folosite la generarea automati a
Cuprinsului pentru un document complex (o carte sau o lucrare de licentd de exemplu).
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