Bara de instrumente Acces Rapid cuprinde:
v’ butoanele Salvare (Save, CTRL+S), Anulare (Undo, CTRL+Z) si Refacere
(Redo, CTRL+Y)
v 0 sdgeatd mica, orientatd in jos, care permite particularizarea barei de

instrumente (adaugarea mai multor optiuni)

Principalele file de comenzi prezente in MS Word sunt:

Fila Fisier/File — contine comenzile pentru actiunile care pot fi realizate

asupra fisierului MS Word.
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Butonul Account/Cont ofera informatii cu privire la aplicatia Word.

Account

ccount Privacy 3
uct Information

Product Activated
ft Office LTSC Professional Plus 2021

About
Word

Butonul Options/Optiuni ofera posibilitatea de a gestiona optiunile generale pentru lucrul in

Word.

General =
|

General options for working with Word.
Display

Proofing User Interface options

Save When using multiple displays

Language Optimize for best appearance

s Optimize for compatibility (application restart required)
Accessibility
Show Mini Toolbar on selection

Advanced Enable Live Preview
Customize Ribbon Update document content while dragging

Collapse the ribbop automatically
Quick Access Toolbar
Collapse the Microsoft Search box by default

Add-ins ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips
Trust Center = 5 3
= Personalize your copy of Microsoft Office
User name: Elissa
Initials: E

Always use these values regardless of sign in to Office.

Office Theme: | Use system setting ~ Never change the document page color

Privacy Settings
Privacy Settings...
Linkedin Features
Use LinkedIn features in Office to stay connected with your professional network and keep up to date in your

industry.
%4 Enable LinkedIn features in my Office applications




Fila Pornire/Home — contine comenzile si elementele necesare pentru editarea si formatarea

textului.

Grupurile de comenzi sunt despartite printr-o linie verticald. Majoritatea grupurilor prezinta
in coltul din dreapta jos o mica sageata (lansator); daca apasam aceastd sageata se deschide o caseta
de dialog ce oferd mai multe optiuni. De asemenea, unele butoane au langa ele o mica sageata (in

dreapta sau chiar jos) care deschide si mai multe optiuni.

Primul grup de comenzi se numeste Clipboard. Aici avem

comenzile pentru Cut/Decupare (CTRL+X), Copy/Copiere
Paste

Y 5 Format Painter
formate (copiaza formatarea unei secvente selectate). Clipboard o

(Ctrl+C), Paste/Lipire (Ctrl+V) si Format Painter/ Descriptor de

Al doilea grup cuprinde comenzi referitoare la Font.

Times New Roman

B I U+

Astfel, in acest grup avem (de la stanga la dreapta, de sus in jos):

» numele fontului

» dimensiunea sa

» optiuni pentru a mari sau micsora fontul

» optiuni pentru a scrie cu litere mari sau mici

» optiunea de a sterge formatarea curenta

» optiuni care transforma textul selectat in text Bold (aldin/ingrosat), text Italic
(cursiv/inclinat) sau text Underline (subliniat)

optiunea de a taia textul cu o linie orizontala

optiuni pentru a transforma textul selectat in indice sau exponent

optiunea de adauga textului diverse efecte

optiunea de a evidentia textul, oferindu-i o culoare de fundal stralucitoare
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optiunea de schimba culoarea fontului/textului



Al treilea grup se numeste Paragraph/Paragraf si cuprinde optiuni referitoare la aliniere.

Paragraph

Astfel, In acest grup avem (de la stanga la dreapta, de sus in jos) optiuni pentru:

crearea unei liste cu marcatori (buline, sageti etc.)

crearea unei liste numerotate (cu cifre arabe, cu cifre romane, cu litere mici etc.)
crearea unei liste pe mai multe niveluri

mutarea unui paragraf selectat mai aproape de margine

mutarea unui paragraf selectat mai departe de margine

sortare alfabetica sau numerica

vizualizare/ascundere marcatori de paragraf

alinierea textului (la stinga/ pe centru/ la dreapta/ simultan la stanga si la dreapta)
selectarea spatiului care sa rdimanad intre randuri sau intre paragrafe

schimbarea culorii din spatele textului selectat
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adaugarea de borduri unui text selectat/adaugarea unei linii orizontale sub paragraful
curent; ultima optiune se numeste Borders and Shading... /Borduri si umbrire... — de

aici se pot seta stilul bordurii, culoarea si grosimea acesteia

Urmatorul grup se numeste Styles/Stiluri si cuprinde diverse optiuni pentru a formata

paragraful curent.

Subtitle Subtle Emphasis Emphasis Intense Emphasi

Styles

Urmeaza optiunile din grupul Editing/Editare:
LOFind v

» Find/Gasire
Replace

> Replace/Inlocuire

[ Select~
» Select/Selectare Editing




Aplicatii:
1. Creati un nou document cu ajutorul aplicatiei Word.
2. Salvati-l cu numele “Scrisoare” in folderul cu numele vostru din partitia D.

3. In document veti scrie o scrisoare de cel putin 30 de randuri catre un prieten. Corpul scrisorii va fi

impartit in 5 paragrafe.
Cerinte:

e data va fi scrisa cu font Calibri, 14, culoare mov, aliniere dreapta;
e formula de salut: font Algerian, 16, rosu, aliniere centru;

e fiecare dintre cele 5 paragrafe ale corpului scrisorii va fi scris cu alt font, altd marime si alta

culoare (la alegerea voastra!);

e corpul scrisorii este aliniat Justify;

e primul paragraf va fi Bold, al doilea Iltalic, al treilea Underline, al patrulea taiat cu o linie
orizontald, iar ultimul paragraf va fi evidentiat cu galben;

e formula de incheiere: Arial Black, 18, culoare verde, aliniere stanga.



