Fisa nr. 7
MS Word

Selectarea informatiilor — caracter, cuvant, paragraf, intregul document
Cum selectam?

» o portiune de text: tinem apasat butonul stdng al mouse-ului sau tinem apasata tasta
SHIFT si utilizam tastele sageti, Page Up, Page Down, Home (de la inceputul randului)
sau End (pana la sfarsitul randului).

tot documentul: CTRL+A sau CTRL + click in partea stanga a paginii

un cuvant: dublu click in interiorul cuvantului

o propozitie: CTRL+ click in interiorul propozitiei

o linie: click in partea stanga a paginii, in dreptul liniei

un paragraf: dublu click in partea stdnga a paginii, in dreptul paragrafului
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Selectia multipla:

» tinem apasat butonul stang al mouse-ului, apoi CTRL pentru selectie neinvecinata
» tinem apasat butonul stdng al mouse-ului, apoi SHIFT pentru selectie invecinata

Dacé ne dorim ca textul sa nu mai fie selectat, vom apasa click oriunde in afara zonei selectate.

Marcare vizuala (neprintabil) paragraf, text

il

Afisarea/ ascunderea delimitatorilor de paragraf se face prin click pe butonul
din meniul Home/Pornire.

Fololirea si [etarea tabulatorilor: aliniere [tinga, dreapta, centru, pe punctul zecimal,
pozitionarea tabulatorilor

Marcajele folosite pe rigla se numesc tabulatori. Ei ajuta la alinierea textului, a coloanelor sau
a listelor marcate/numerotate.

In partea stingi a riglei orizontale se giseste butonul u care, prin click pe acesta,
permite schimbarea tipului tabulatorului:

aliniere la stanga

aliniere pe centru

aliniere la dreapta

aliniere pe punctul zecimal
delimitator

indentarea primei linii

«foQ-R-N-N-0-

indentare ,,agatata” (indentare pentru a doua linie)



Cum se procedeaza:

e se selecteaza tipul de tabulator;

o se face click pe rigld in locul in care dorim sd aplicdm tabulatorul, se actioneaza tasta
TAB, iar cursorul de scriere sare in pozitia indicata de tabulator;

e mutarea tabulatorului se face prin glisarea acestuia pe rigla;

o climinarea unui tabulator se face prin tragerea acestuia in afara riglei;

o pentru definirea cu exactitate a pozitiei tabulatorului, din meniul Home, Paragraph,
lansator (sageata mica dreapta jos), se alege optiunea Tabs;

o 1In zona Leader se alege modalitatea de umplere a spatiului din partea stingi a
tabulatorului.

Aceste optiuni se pot folosi In redactarea adeverintelor, cuprinsului etc.
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Aplicatii:
1. In folderul vostru din partitia D, creati un nou document Word numit Rezolviri fisa 7.

2. In documentul creat, adiugati un tabulator de aliniere la stanga (la 2 cm), un tabulator de
aliniere la centru (la 8 cm) si un tabulator de aliniere la dreapta (la 14 cm).
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3. Scrieti textul din capturd si adaugati inca 12 randuri (utilizdnd cei 3 tabulatori creati
anterior!).

Nume Prenume Clasa
Popescu Ton oA
Ionescu Vasile 9B

Georgescu Mihai -

4. In folderul vostru din partitia D, creati un nou document Word numit Rezolvdiri fisa 7 cuprin!]
Utilizand tabulatori redactati urmatorul cuprins:
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