
Fișa nr 1 

MS Word 

 

Pentru a scrie un document pe un computer poți folosi un program specializat cum ar fi: 

Editor de texte – un program simplu care permite scrierea de texte, fără a avea posibilitatea 
formatării avansate a textului sau introducerii de tabele și imagini. Un exemplu de editor de texte 
ar fi aplicația Notepad pe sistemele Windows sau vi pentru Linux.   

Procesor de texte – un program ce permite formatarea textului (schimbarea fontului, a 
dimensiunii acestuia, scriere îngroșată, înclinată etc.), introducerea de imagini, tabele etc.  

Cu toate că există o deosebire mare între editoarele de text și procesoarele de text, pentru 
toate programele folosite pentru creare de documente se folosește termenul de editor de text. În 
tabelul următor sunt informații despre câteva procesoare (editoare) de text: 

  

Cum lansăm aplicația MS Word? 

 

Deschiderea aplicaţiei se poate face din meniul Start sau utilizând pictograma programului 
de pe desktop sau din bara de start:  

 

 

 

Aplicația MS Word se deschide cu un ecran de start. De aici, putem alege: 

• crearea unui document nou, necompletat: se alege New, Blank document; se poate utiliza 
şi combinaţia de taste Ctrl+N; 

• deschiderea unui document realizat anterior: se selectează un fișier din lista propusă (cu 
cele mai recent accesate) sau se caută, în PC, fișierul dorit: Open, This PC; se poate utiliza şi 
combinaţia de taste Ctrl+O; 

• crearea unor documente pe baza unor tipare (templates) deja definite. 

 



Interfața Word: 

 

A. Bara de instrumente Acces Rapid. Aici poți plasa comenzile pe care le folosești des.  

B. File (tab-uri) de comenzi. Fiecare filă conține o panglică de comenzi.  

C. Panglică (ribbon) cu comenzi. Comenzile de pe o panglică sunt grupate pe categorii 
separate prin bare verticale.   

D. Numele fișierului.  

E. Dacă utilizatorul a conectat aplicația cu contul de pe site-ul Microsoft, aici apare numele 

utilizatorului.  

F. Butonul permite ascunderea panglicii de comenzi pentru a obține un spațiu util mai 
mare pentru  document.  

G. Bară de stare în care se observă numărul paginii curente, numărul total de pagini și de 
cuvinte din document, corectitudinea gramaticală a documentului, limba de redactare, modul de 
vizualizare a paginii.  

H. Permite scalarea (mărirea sau micșorarea) paginii pe ecran. Nu modifică 
dimensiunea paginii, ci doar factorul de mărire/micșorare. 

 

 

 

 

 



Cum salvăm un fișier? 

Salvarea unui fișier, fără a i se schimba numele, tipul (extensia) sau locația, se poate face 
selectând comanda Salvare (Save) din fila Fișier (File), apăsând butonul Salvare din bara de 
instrumente sau combinația de taste Ctrl+S. Cu aplicația Microsoft Word un document se salvează 
implicit cu extensia .docx. 

Selectarea comenzii Salvare ca (Save as) din fila Fișier (File) permite salvarea fișierului 
curent cu un nume ales de voi, într-o locație aleasă de voi, pe calculatorul propriu, sau pe un 
dispozitiv extern (un mediu de stocare conectat la calculator). 

Cum închidem un document sau aplicația Word? 

Închiderea unui document se face selectând comanda File, Close (aplicația ne întreabă dacă 
dorim să salvăm ultimele modificări aduse documentului). 

Închiderea aplicației se poate realiza din butonul din dreapta sus (X) sau utilizând 
combinația de taste Alt+F4. 

 

Aplicație: 

În folderul cu numele vostru din partiția D, creați un nou document Word, în care redactați 
următorul text: 

 

 

 

 

 



 

 


