Fisa nr 3

MS Word

Fila Inserare/Imsert — contine comenzile necesare pentru adaugarea altor elemente de
continut intr-un document, de exemplu: tabele, ilustratii, diagrame, legaturi catre diferite pagini web,

simboluri etc.

) . . .. File Home Insert
Primul grup de butoane este Pages/Pagini. De aici se poate
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adauga o copertd documentului, o pagina alba in cadrul documentului B D —

sau se poate trece rapid la pagina urmatoare. Cover Blank Page
Page ¥ Page Break

Grupul Tables/Tabele ofera optiuni pentru introducerea
tabelelor. Dupa ce adaugam un tabel, apar doua file noi de comenzi:

Insert Table

Table Design/Proiectare tabel si Layout/Aspect (in capatul din dreapta

al meniului). Acestea ne ajuta sa facem setarile dorite cu privire la

tabelul selectat.

Grupul Illustrations/Ilustratii oferd optiuni pentru a adauga: Pictures/ Imagini, Shapes/
Forme, Icons/ Pictograme, 3D Models/ Modele 3D, SmartArt, Chart/Diagrama, Screenshot/Captura
de ecran. De reguld, dupa ce inserdm un nou obiect in document, in capatul din dreapta al meniul de

sus apar file noi de comenzi care ne ajutd sa formatadm obiectul introdus.
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Grupul Links/ Linkuri permite crearea de legaturi rapide catre pagini web sau chiar zone din
document (marcate prin Bookmark/ Marcaj in document). O altd optiune este Cross-
reference/Referinta incrucisata.
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Grupul Comments/Comentarii contine optiunea Comment/Comentariu care permite notarea
unor observatii pe marginea documentului in legdturd cu un anumit pasaj din text. Un comentariu
poate primi completari, poate fi bifat ca rezolvat sau, cand nu mai este necesar, poate fi sters.

Grupul Comments/Comentarii contine optiunea Comment/Comentarin care permite | Elissa A few seconds ago
notarea unor observatii pe marginea documentului in legatura cu un anumit pasaj din text. [ De completat
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ey —— Grupul Header&Footer/ Antet si Subsol permite
B @ E] M . @ cditarea antetului si a subsolului, precum si numerotarea
Hedder Focter G LMl paginilor. Numarul de pagini poate fi addugat in diverse locuri
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B din pagina, cu diverse formate.
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Grupul Text cuprinde optiune pentru:

e Text Box/ Inserarea unei casete text

e Quick Parts/ Inserarea de text preformatat, text automat, proprietati ale documentului si
diverse campuri, oriunde Tn document

e Inserarea de WordArt (text artistic)

e Drop Cap/ Adaugarea de majusculd (de mari dimensiuni) la inceputul unui paragraf

e Signature Line/ Adaugarea unei linii pentru semnatura

e Date & Time/ Adaugarea automata a datei calendaristice si a orei

e Object/ Adaugarea unui obiect (sau text) din alte fisiere/aplicatii compatibile

Grupul Symbols/Simboluri cuprinde optiuni pentru inserarea ecuatiilor matematice si a
simbolurilor.

Aplicatie:

Utilizand cele studiate pand acum, redactati intr-un document Word o prezentare personala.
Inserati in document cat mai multe elemente: tabele, imagini, forme etc.



