Lucrarea de laborator Word 2

1. Salvarea documentului sub un alt nume

=

Lansati aplicatia Microsoft Word.

Deschideti documentul ,,Exemplu laborator 3”

3. Lansati comanda File — Save As si salvati documentul Word intr-un fisier in dosarul grupei sub numele
,,EXercitiu Word 2-1”.

n

2. Punerea in pagina a documentului

Lo

Activati fila PAGE LAYOUT

Din lista derulanta Size selectati marimea hartiei A4

3. Din lista derulanta Margins selectati comanda Custom Margins... si modificati valorile pentru marginile de
sus, jos, stanga si dreapta in cdmpurile de editare Top, Bottom, Left, Right la 2.5 cm.

n

3. Formatarea caracterelor
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& - -
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Clipboard ] Fant Fl

1. Selectati tot documentul.
2. Din lista derulanta Font selectati fontul Times New Roman.
3. Din lista derulanta Font Size selectati marimea caracterelor de 12 puncte.
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4. Selectati primul paragraf (,,Formatarea caracterelor”™).
5. Aplicati fontul Arial cu marimea de 17 textului selectat.

6. Aplicati stilul de formatare aldin (Bold) si cursiv (Italic) caracterelor, apasand butoanele Bold si Italic din
grupul Font.
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4. Alinierea paragrafelor folosind bara de instrumente

1. Selectati primul paragraf (,,Formatarea caracterelor”).
2. Apasati butonul Center de pe bara de instrumente.



MNCES MAILINGS REVIEW VIEY
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3. Selectati ultimele doua paragrafe (,,Formatarea caracterelor ... comenzii de formatare.”).
4. Apasati butonul Justified de pe bara de instrumente.

5. Spatierea paragrafelor folosind bara de instrumente

1. Selectati toate paragrafele documentului.
2. Aplicati formatarea la 1,5 randuri din lista derulanta Line and Paragraph Spacing.
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Line Spacing Options...

Add Space Before Paragraph

>[I il

Remove Space After Paragraph

6. Crearea unei liste cu marcatori

1. Selectati textul din paragrafele 3 — 6 (,,setul de caractere ... cursive (ltalic).”.
2. Apdsati butonul Numbering din grupul Paragraph

MNCES MAILINGS REVIEW VIEY
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7. Modificarea retragerilor (indenturilor) paragrafelor

1. Selectati paragrafele ,,setul de caractere ... cursive (Italic).”.

Activati fila PAGE LAYOUT

3. Modificati retragerea (indentul) din stanga la 2 cm, respectiv retragerea din dreapta la 1 cm in campurile de
editare Left respectiv Right din grupul Paragraph

no

PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW

i Indent Spacing

lumbers - 3= Left: @ 2 |1= Before: [0 pt -

:nation= =% Right D 4= After |8 pt -
P Paragraph T

2 3 4 5 1] 7



4. Lansati comanda Paragraph Settings apasand marcatorul din coltul dreapta jos al grupului Paragraph.

PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW

i Indent Spacing
lumbers -  3=Lleft |0cm . Ii Before: |0 pt -
:nation~ =% Right: 0 cm D 4Z After |8 pt -
] Paragraph
2 3 4 5 6 7

5. Tastati 1 cm in campul de editare By in dreapta listei derulante Special.
6. Inchideti fereastra de dialog cu OK.

Paragraph I. ? &J

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: Left IZ|

Outline level: | Body Text |E| Collapsed by default

Indentation I
Left: Pem 2 Special: By
Right: lem = Hanging E|

[] Mirror indents

Spacing

EBefare: 0 pt = Line spacing: At I
After: apt 1= Multiple [*] [Los |2
Don't add space between paragraphs of the same style
] |
I Preview 1l
N
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|| |
" | Set As Default | | ok || cone |
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8. Modificarea retragerilor (indenturilor) paragrafelor folosind marcatorii de pe rigla orizontala

1. Selectati ultimele doud paragrafe (,,Formatarea caracterelor ... comenzii de formatare.”).
2. Tinand apasata tasta Alt, glisati marcatorul First Line indent pana la 2 cm.
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9. Inchiderea documentului
1. Selectati comanda Close din meniul File.
2. Apasati butonul Save in caseta de dialog deschisa care va intreabd daca doriti sa salvati modificérile aduse
documentului.

10. Crearea unui nou document si punerea in pagina

1. Selectati comanda File — New si creati un nou document gol (Blank Document).



2. Selectati formatul A4 pentru hartie.
3. Modificati marginile documentului la 3 cm.

11. Adaugarea textului si formatarea documentului
1. Introduceti urmatorul text de la tastatura, folosind fontul implicit si marimea implicita a caracterelor.

S.C. Prodcom
Zambilelelor 12, Timisoara
Stimate d-na Aglae,

Va trimitem alaturat extrasul de armatura cerut de catre beneficiarul d-voastra, pentru investitia vila P+2, din zona
Garii.
Cu stima,

lon Gheorghe

Extras de armatura

Selectati primele doua paragrafe (,,S.C. Prodcom ... Timisoara”).
Aplicati fontul Arial cu marimea de 15, caracterelor selectate.
Aplicati stilul Bold si Italic.

Selectati ultimul paragraf (,,Extras de armatura”).

Aplicati fontul Arial cu marimea de 15, caracterelor selectate.
Aliniati centrat paragraful.

Selectati paragraful (,,Stimate d-na Aglae,”).

Paragraph l Pl

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

NoakowbdpE

General

Alignment: Left |E|

Outline level: | Body Text IEI Collapsed by default

Indentation
| i
Left: Pem |2 Special: By:
| Right: lem |5 Hanging |E| 063 cm-=
l DMirrorindents
Spacing
I Before: Line spacing: At: I
I | aster gpt |- Multiple [] o8 [
Don't add space between paragraphs of the same style
| N
Preview I
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N
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i [ Tabs... ] [Setﬁsgefault] [ oK ] [ Cancel
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8. Aliniati centrat paragraful.



9. Lansati comanda Paragraph Settings si tastati 24 pt in campurile de editare Before si After din grupul
Spacing.
10. Selectati paragrafele (,,Cu stima, ... Ion Gheorghe”). Aliniati la dreapta cele doua paragrafe.

In urma acestor formatari documentul va arata:

S.C. Prodcom

Zambilelelor 12, Timigoara
Stimate d-na Aglae

Va trimitem alaturat extrasul de armatura cerut de catre beneficiarul d-voastra, pentru investitia vila P+2, din
zona Garii.

Cu stima,
lon Gheorghe

Extras de armatura
11. Mutati cursorul la capatul paragrafului ,,Extras de armatura” si apésati tasta Enter pentru a trece la rand nou.

Obs:  Remarcati faptul ca formatarea caracterelor si paragrafelor din randul nou creat sunt preluate din paragraful
precedent.

12. Modificati fontul noului paragraf gol in Arial de 10 pt. Selectati alinierea la stanga.
12. Adaugarea unui tabel

1. Mutati cursorul in noul paragraf creat.
2. Activati fila INSERT si lansati comanda Insert Table ... din grupul Tables
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3. In caseta de dialog deschisa tastati 7 in campul de editare Number of columns si 3 in cimpul de editare
Number of rows.



Insert Table (-2 [

Table size
MNumber of columns: 7 =
Number of rows: 3 =

AutoFit behavior

R L3

@ Fixed column width: | Auto
) AutoFit to contents

) AutoFit to window

[ Remember dimensions for new tables

[ oK ] I Cancel

Obs:  In urma acestei comenzi, se va insera un tabel cu 7 coloane si 3 randuri in locul in care se gisea cursorul.
Remarcati faptul ca formatarea caracterelor si paragrafelor din fiecare celula a tabelului sunt preluate din
paragraful in care tabelul a fost inserat.

13. Adaugarea unui rand folosind tasta Tab

1. Mutati cursorul in ultima celula a tabelului.
2. Apasati tasta Tab pentru a insera un rand nou.
3. Repetati succesiv procedeul pentru a insera inca trei randuri. In final, tabelul va avea 7 randuri.

14. Completarea tabelului

1. Completati tabelul ca mai jos:

Marca Lungime | Bucéti | @ P8 P10 P12
1 5 14 12 70
2 7 5 12 35
3 2.5 2 10 5

4 1 30 8 30

Total pe ® 30 5 105
Total 140

Obs:  Pentru a insera simbolul ¢ (fi), mutati cursorul in locul dorit, activati fila INSERT si lansati comanda More
Symbols ... din lista derulanta Symbol. n caseta de dialog deschisa, selectati subsetul Greek and Coptic din
lista derulanta Subset si selectati simbolul ¢ in tabelul din fereastrd. Apasati butonul Insert pentru a insera
simbolul selectat si inchide caseta de dialog.
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) More Symbols...



[ symbol _ : [ 2 [
Symbols | Special Characters
Font: | (normal text) [+] subset:| Greek and Coptic E|
T|A|B|IT|A|E|ZHOITKIAMN|Z|O "~
nlp|z|T|Y[x[¥e|1|[¥]ale[q]i]s
alPlyloje|l|n|O|1v|x|A|lp|Vv|E|lo|lm
plelo|t|v|io|y|lv|ioli|6|o60|0|d|6|F _
Recently used symbals:
x| O|DIEIAM|6|°|aje|h|ip|T |_|€|E
Z::d;:::ﬁmerpm Character code: |0346 | from: | Unicode (hex) E|
| | AutoCorrect... | | Shorteut Key... | Shortcut key: 0388, Alt-x |
set | | cancel |
Pentru a selecta:
O celula Faceti clic_pe marginea stanga a celulei E s
O coloana o ¥

Faceti clic pe linia de grila de deasupra coloanei sau pe bordura acesteia

Un rand

Faceti clic la stanga randului ﬁﬁi | o | e

Celule, randuri sau  Glisati peste celula, rand, sau coloana.

coloane multiple
Sau selectati mai multe elemente care nu sunt neaparat in ordine. Faceti clic in prima celula, rand,
sau coloana pe care o doriti, apasati CTRL, si apoi faceti clic pe urmatoarea celula, urmatorul rand,
sau urmatoarea coloana pe care o doriti.

Textul din Apasati tasta TAB.

urmatoarea celula

Textul din celula Apasati SHIFT+TAB.

anterioara

Intregul tabel In vizualizarea Print Layout faceti clic pe ghidajul de deplasare al tabelului [#sau glisati peste
intregul tabel.

15. Formatarea tabelului
Obs:  Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat (caractere si paragrafe).

Selectati ultimele patru coloanele ale tabelului.
Aliniati paragrafele din aceste celule centrat.
Selectati coloanele 2 si 3.

Aliniati continutul acestor coloane la dreapta.
Selectati primul rand al tabelului.

Aplicati stilul Bold.

SoukrwnE

16. Modificarea Iatimii coloanelor

Selectati ultimele patru coloanele ale tabelului.

Faceti clic cu butonul drept oriunde in selectie si lansati comanda Table Properties....
Activati fila Column.

Tn campul de editare Preferred width tastati 2 cm.

~wbh e



5. Inchideti fereastra de dialog cu OK.
6. Selectati primele trei coloane ale tabelului. Modificati litimea acestor coloane la 2,5 cm.

Table Properties ? “

Table Row Cell At Text
Calumns 1-5:
Size
Preferredyidth: 1.3" | Measurein: |Inches W

€ Previous Column | |=* Mext Column

17. Modificarea alinierii tabelului

Faceti clic cu butonul drept oriunde in tabel si lansati comanda Table Properties....
Activati fila Table.

Faceti clic pe butonul Center din grupul Alignement.

Inchideti fereastra de dialog cu OK.

~pwbh e

- 2

Table Properties : “
Table Row Calumn Cell Alt Text
Size
DPreferredmdth: o - Measurein: |Inches
Alignment
E Indent from Left:

EH == B 2

Left Center Right
Text wrapping

Mone Around

EBorders and Shading... Options...

18. Unirea celulelor

1. Selectati primele trei celule din rAndul al 6-lea ca in figura alaturata.
2. Faceti clic cu butonul drept oriunde in selectie si lansati comanda Merge Cells.

Marca Lungime Bucati 0] P8 P10 P12
1 5 14 12 70
2 7 5 12 35
3 25 2 10 5

4 1 30 8 30

Total pe ® 30 5 105
Total 140




1. Repetati operatia de unire a celulelor pe primele trei celule din ultimul rand.
2. Uniti si ultimele trei celule din ultimul rand.

In final, tabelul va arita ca mai jos:

Marca Lungime Bucati ) ®8 ®10 D12
1 5 14 12 70
2 7 5 12 35
3 25 2 10 5
4 1 30 8 30
Total pe ® 30 5 105
Total 140

19. Modificare bordurilor si umbririlor

1. Selectati primul rand al tabelului.
2. Din lista derulanta Shading din grupul Paragraph selectati Gray 25%

S-H - ThHormal @ T

Theme Colors

HEN mn

Standard Colors

| | EEEEN
Mo Color |

wy  More Colors...

3. Selectati intregul tabel
4. Din lista derulanta Borders din grupul Paragraph lansati comanda Borders and Shading ...

Seiz-hse == AT
==== ]=- O e
Paragraph F1
5. 1n fereastra de dialog Borders and Shading selectati tipul de linie dubli din lista Style. Apasati butonul Grid

din grupul Setting
6. Inchideti fereastra de dialog cu OK.



Borders and Shading E—.‘ R N =)

Eorders | Page Border | Shading |

Setting: Style: Preview
____________________ - Click on diagram below ar
Mone |_| use buttons to apply borders
|:| Box Tt =
. |
|
Colar:
Grid
| I - |

Width:

é Custom v; pt |Z|
am

Apply to:

Table [~]

[ oK ][ Cancel ]

20. Inserarea de imagini

Deschideti documentul ,,Exemplu laborator 4”

Mutati cursorul la inceputul paragrafului trei ,,Miley Ray Cyrus (pe numele adevarat...”
Activati fila INSERT

Lansati comanda Pictures din grupul Illustrations

Tn fereastra de dialog Insert Picture selectati imaginea miley1.jpg

arwdE

21. Modificarea marimii si pozitiei imaginilor

1. Faceti clic cu butonul drept pe imaginea inserata
2. Din meniul contextual lansati comanda Size and Position...
3. In fereastra de dialog deschisa activati fila Size si reduceti scara imaginii la 40%

[ Layout 2. [

Position | Text Wrapping Size |

Height
@ Absolute 8.4 cm =

Relative = relative to | Page

Width
@ Absolute |6.28 cm =
Relative = relative to | Page

Rotate

R L3

Rotation: 0*

Scale

R L3
R L3

Height: 40 Width: |40 %

Lock aspect ratio
Relative to original picture size

Qriginal size
Height: 20,99 cm Width: 15.7 cm

J[ Cancel ]




4. Activati fila Text Wrapping si selectati optiunea Square in stilul de aranjare a textului in jurul imaginii

' T = B
Layout —— 9|

T -

Wrapping style

o o o e d o

In line with text Sguare Tight Through Top and bottom
: = |
Behindtext  Infront of text I
I
Wrap text
@ Both sides () Left anly ) Right only ) Largest only

Distance from text

Top 0 cm Left 032 cm

I LARIE] L3
I LARIE] L3

Bottom |0 cm Right |0.32 cm

[ oK J[ Cancel l

o

Mutati cursorul la Tnceputul ultimului paragraf ,,Cyrus a decis sa faca ...” si inserati imaginea miley2.jpg
Reduceti scara imaginii la 20% si selectati optiunea Square in stilul de aranjare a textului in jurul imaginii
7. Activati fila Position si modificati alinierea orizontala ca in figura de mai jos (la dreapta fatd de marginea
documentului), respectiv alinierea verticald la 0 cm fata de paragraful in care imaginea a fost inserata.

S

Position | Text Wrapping | Size |
Huorizontal
@ Alignment Right IZ| relative to Margin E
) Book layout Inside of Margin
() Absolute position |0 cm | totheright of |Margin
" Relative position | relative ta Margin
Vertical
() Alignment Tap relative to Page
@ Absolute position |0 cm = below Paragraph E
() Relative position = | relative to Page
Options
Move object with text Allow overlap
|:|I_.ock anchor Layout in table cell
[ oK J [ Cancel

22. Adaugarea de stiluri in document

1. Selectati primul paragraf (,,1. Miley Ray Cyrus”)
2. Din galeria de stiluri selectati stilul Heading 1



AaBbCcDd AaBbCeDd  AgBbC( AaBbCcl AaBbCeD AaB AaBbCcD
T Mormal = T No Spac.. | Heading 1| Heading 2 Heading 3 Title Subtitle

Styles

3. Selectati paragrafele numerotate 1.1, 1.2, 1.3 si aplicati stilul Heading 2 acestora
23. Modificarea unui stil

1. Faceti clic cu butonul drept pe stilul Heading 1 din galeria de stiluri si lansati comanda Modify...

AaBbCcDe | AaBbCeDe | AABBCi]| AaBbCel AaBhCcD Aa E)| .

TMormal = TMNoSpac.. | Hei ™ T - =
. Update Heading 1 to Match Selection

f,_* Moedify... I fa
Select All: (Mo Data)
B : Te

Rename...
Remove from Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Teolbar

2. 1n fereastra de dialog deschisa modificati fontul Arial cu marimea 20 si stilul Bold

[ Modity style IR

Properties
MName: Heading 1
Style type: Linked {paragraph and character)
Style based on: T Mormal IZ|
Style for following paragraph: T Mormal IZ|

Formatting
Aral Fl2F]|E) 1 u | —]
===z =

|
If
1l
1f

Railas e Suryg (pe numele adevarat Destiny
- este o0 cantareata si actrita

Faont.
I Paragraph... _ B )
— fliley este cunoscuta pentru rolul ei
i Border iannah Montana, serial ce poate fi
! Language... Bold, Font color: Accent 1, Space n
|
[l Frame... 1ext, Keep lines together, Level 1, Style: Linked, Show in the Styles L4 |
i Mumbering... - |
I Shortcut key... [] sutomatically update
1 Text Effects... ) Mew documents based on this template
| Cramarn ] o [ ]

e = = E——————— — =

3. Lansati comanda Paragraph... apasand butonul Format
4. In fereastra de dialog deschisd modificati spatiul inainte si dupa paragraf pe Auto



Spacing

Eefare: Auto Line spacing: At

Multiple [+] 1os

|:| Don't add space between paragraphs of the same style

L LARIE] L3

After: Auto

5. Inchideti ferestrele de dialog deschise cu OK
Modificati stilul Heading 2: font Arial 15, Bold, respectiv spatiul inainte si dupa paragraf pe Auto
7. Modificati stilul Normal: aliniere Justified pentru paragrafe

IS



