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1 Introducere

1.1 Obiectivele publicatiei

Obiectivul principal ala acestei publicatii este sa descrie cititorilor mediul, functiile si posibilitatile noi
ale editorului de text Microsoft Office Word 2007, prin comparatie cu versiunea anterioara a acestei
aplicatii (Microsoft Office Word 2003). Cu ajutorul unei structuri simple si clare, aceasta aplicatie
incearca sa prezinte posibilitatile functiilor noi in exemple si exerciti practice.

1.2 Grupul tinta de cititori

Publicatia ,,Microsoft Office Word 2007 - Manual pentru uz scolar” se adreseaza tuturor profesorilor
si elevilor care doresc sa descopere noile proprietati ale aplicatiei Microsoft Office Word 2007 si sa
afle care sunt modificarile fundamentale pe care aceasta aplicatie le aduce utilizatorilor. Acest ghid
contine o gama largd de exemple si exercitii care ofera cititorilor ocazia de a testa aceste functii.

Pentru ca grupul tinta principal in reprezinta actorii educationali, exemplele si exercitiile sunt plasate
in mediul scolar.

1.3 Ce trebuie sa cunoasteti inainte de a citi publicatia?

Acest manual este destinat tuturor profesorilor si elevilor care au inceput de curdnd sa cunoasca
noua versiune de Microsoft Office Word 2007 si sunt interesati sa afle diferentele procesorului de
text din aceasta versiune comparativ cu cel din versiunea anterioara, Word 2003. Capacitatea de a
intelege informatiile si abilitatile practice sunt elementele de baza pentru lucrul cu procesorul de
text.

1.4 Care vor fi avantajele lecturii capitolelor urmatoare?

Aceasta publicatie va va ajuta sa va familiarizati cu noul mediu Microsoft Office Word 2007 si va va
fnvata cum sa utilizati noile functii ale acestei aplicatii prin numeroase exemple practice, pentru ca
dvs. sa cunoasteti noile caracteristici ce va vor ajuta in procesele de lucru.
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2 Ce aduce Microsoft Office Word 2007?

Microsoft Office Word 2007 este o versiune noud de procesor de text, care ofera o gama larga de
instrumente si functii pentru crearea, modificarea si controlul informatiilor, pentru a va permite sa
creati simplu si rapid documente cu aspect profesionist. Noile functii puternice de verificare,
comentare si comparare va vor ajuta sa obtineti feedback de la colegi si sa il incorporati in document.

Conexiunea cu alte aplicatii 2007 Microsoft Office System are de asemenea un aspect nou. Aceste
functii va permit sa trimiteti date si parti de documente intre aplicatii individuale fard a pierde
formatari si stiluri. Una dintre inovatiile principale este posibilitatea de a conecta documente cu
solutia portal Microsoft SharePoint. Aici se poate sa salvati fisiere si sa aflati Tn acelasi timp informatii
despre noile versiuni de documente individuale.

n paragrafele urméatoare gasiti prezentarea generald a noilor functii.

2.1 Prezentarea noilor caracteristici din versiunea 2007

¢ Nou format XML
0 Ofera formatul document comprimat. Dimensiunile de fisier sunt acum mult mai
reduse, deci permit o conexiune mai simpla si mai rapida a aplicatiilor individuale.
¢ Formatare confortabila
0 Un efect de tranzitie dinamic, galerii de stiluri predefinite, formate de tabele etc.
Toate acestea permit o utilizare mai eficienta a functiilor Microsoft Office Word
2007. Principala caracteristica a functiilor de formatare o reprezinta procesarea
rapida a documentelor si procesarea mai rapida a modificarilor.
e Creare de documente complexe
0 Cand pregatiti documente complexe, aveti posibilitatea sa alegeti dintr-o galerie
predefinita de coperte, sa inserati ghilimele, anteturi si subsoluri, pentru a crea astfel
documente cu aspect profesionist. Se poate chiar sa creati blocuri proprii de
documente partiale.
o llustratii mai atractive si mai profesioniste
0 Noi functii de ilustratii si diagrame, inclusiv diagrame 3D, componente transparente,
umbre si alte efecte. Aceste functii noi va permit sa creati obiecte grafice cu aspect
profesionist, care sporesc efectul creat de document.
e Ajustare rapida a aspectului profesionist al documentelor
0 Cu ajutorul Stilurilor rapide si a Motivelor din document, aveti posibilitatea sa
modificati aspectul textului, tabelelor si imaginilor din intregul document astfel incat
sa corespunda stilului dorit sau schemei de culori dorite.
e Inspectare metadate
0 Inspectarea metadatelor va va ajuta, de exemplu, daca doriti sa eliminati comentarii
sau date personale din document pentru a le publica.
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e Protectie mai mare a documentelor
o 1In editorul de text, aveti posibilitatea si semnati digital documentele, pentru ca
cititorii sa verifice ca aceste documente nu au fost modificate dupa ce le-ati trimis.

3 Crearea unui document complex

Predefinit X

Alfabet

Compartimente Conservator Contrast

Dale

I

Expunere Linie secundara -

[£  Etiminare coperta curenta Figura 1

Mediul noului editor de text Microsoft Office Word 2007 este configurat astfel incat sa permita
crearea rapida si simpla de documente, ajutandu-va sa economisiti din timpul acordat modificarii
documentelor. Acum se poate sa dati o forma profesionistd documentului text, intr-un mod
confortabil, cu ajutorul elementelor inovatoare, a noii interfete utilizator si a unei game largi de
sabloane pregatite.

Aceste sabloane contin nu doar documente model standard, care se pot gasi si Tn versiunile
anterioare de editoare de text, ci si o galerie de coperte sau un numar de anteturi si subsoluri
pregatite de documente text.

3.1 Coperta

Aceasta functie noua aduce un set de coperte pregatite pentru documente text. Aveti posibilitatea sa
alegeti aceste pagini din galerie, astfel incat sa corespunda ideilor dvs. Pentru cd este o forma
standard de sablon, se poate sa editati fiecare coperta si sa o modificati in functie de cerintele dvs.
Apoi este foarte simplu sa salvati acest sablon sau sa il inserati pe post de coperta a unui document
dat.




Microsoft | Parteneri
pentru educatie

3.1.1 Procesul de inserare a copertei

Procesul de inserare a copertei este descris in randurile urmatoare:

e Pozitionati cursorul mouse-ului la inceputul documentului in care doriti sa inserati coperta.
e Pecartela ,Inserare”, faceti clic pe ,Coperta”.

e Din galeria oferita selectati tipul de Coperta care corespunde cerintelor dvs.

e (Cand selectati o anumita pagina, aceasta este inserata in document ca pagina 1.

3.1.2 Crearea unei coperte proprii

Dupad cum am mentionat mai sus, functia ,Coperta” contine componente care va permit sa creati o
copertd proprie pentru document. intregul obiect poate fi salvat apoi in lista de sabloane a asa-
numitelor prime pagini ale documentelor. Procesul de salvare a unei pagini-coperte noi este descris
mai jos:

e S3 presupunem ca creati o pagind pentru 2=

scoald, care poate deveni coperta thne: [Raport
Galerie: ICoparbe j
documentelor ce prezinta scoala. Categorie: [Garara =]

e Selectati intregul text al acestei pagini si pescreres

parcurget’:l pa§” urmatori: Salvare in: IBuiIdingEIodﬂs.dobc j
O Lacartela ,Inserare”, faceti clic pe ot [inserare continutin pagn proprie =l
pictograma , Coperta”. Revocare |

o0 In partea de jos a dialogului,
selectati , Salvare selectie in Figura 2
Galeria de coperte”.

0 Apare fereastra de dialog, vedeti Figura 2.

0 Inserati numele noii coperte care va fi disponibila in viitor.

3.2 Antetul si subsolul

= antet -| == A—| 5l Partirapice - [
Predefinit >
Necompletat
Antetul si subsolul sunt zone aflate deasupra, respectiv
e dedesubtul textului principal al documentului. Se
- — — referd la acea parte a documentului in care lucrati

altfel decat in textul principal. in antet si subsol aveti

Alfabet

posibilitatea sa inserati obiecte diferite, cum ar fi

[Tastapi tithul documentului]

imagini, data curenta, numere de pagina etc.

Anual

Antetul si subsolul se pot modifica n mediul

[Tastati titlul documentului] | [An]

»EXaminare inaintea imprimarii”.

Careu (pagind impara)

[Tastagi tithul documentului]

o Editare antet
5L Eliminare antet Figura 3
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Daca trebuie sa inserati un antet sau un subsol in document, alegeti din galeria pregatita de anteturi
si subsoluri predefinite. Aceste galerii contin elemente grafice care sunt combinate cu proprietatile
formatului de coperta. Asadar, daca alegeti combinatia corecta de coperta si antet si subsol, realizati
o armonizare profesionista a elementelor de formatare.

3.2.1 Crearea unui antet propriu

Daca doriti sa selectati din sabloane predefinite de anteturi, aveti posibilitatea sa va creati un antet
propriu. In partea de jos a ferestrei galeriei de sabloane, vedeti Figura 3, gisiti comanda ,Editare
antet”. Dupa ce o activati, apare cartela context , Instrumente antet si subsol”.

Aici gasiti un numar de instrumente pentru modificarea antetului si optiuni asemanatoare pentru
subsol.

Cele mai utilizate optiuni sunt:

e Numar de pagina

e Datasiora

e Inserare imagini

e Pagini pare si impare diferite

e, Parti rapide” — alte elemente care pot fi inserate Tn antet si subsol sunt pregatite aici.

3.3 Exercitiu — Crearea documentelor complexe

3.3.1 Tema
Trebuie sa creati un document care sa contind o coperta, un antet si un subsol. Acest document

trebuie sa aiba un aspect profesionist, deoarece il veti prezenta colegilor.

3.3.2 Instructiuni

n textul existent veti adduga alte elemente utile in crearea de documente complexe: o copertd, un
antet si un subsol etc.

Vom urma acesti pasi:

e Adaugati un antet si un subsol la textul pregatit.
e Adaugati o coperta la document.
e incadrati documentul.

10
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Creati un document cu text care sa formeze continutul documentului.

Puneti textul pe o pagina separata.

Inserati un antet si un subsol corespunzator.
0 Incartela,Inserare”, faceti clic pe pictograma Antet si alegeti tipul de antet corespunzator.
0 Lafila,Inserare”, faceti clic pe pictograma Subsol si alegeti tipul de subsol corespunzator.
0 Inserati numarul de pagina si data curenta in subsol.

si inlocuiti textul de exercitiu cu textul dvs.

"'”

Lafila ,Inserare”, faceti clic pe pictograma ,,Coperta
0 Tngalerie, faceti clic pe aspectul de coperts dorit.
0 Dupa ce inserati coperta, nlocuiti textul de exercitiu cu textul dvs.

7.

Alegeti un cadru adecvat pentru pagina. Deschideti cartela ,,Aspect pagina” si in sectiunea ,Fundal

xn 4

pagina” gasiti cartela ,,Borduri pagina”.

0 Alegeti o bordura adecvata pentru pagina.

Un exemplu de document complex se poate vedea la Figura 4.

Raport preliminar Raport prel

15. Padazogis pragcolard
16. Deontologia profasionald a cadreloc didactice.

Facultates de Pribologie 3i Stiinte ale Educatiei
2. Lista manifestarilor stiingi i facultate in 2005 (pericada,
denumirea, domeniul tematic)
1. lazivel nafiend

Structura Raportului Activititilor de Cercetare
«  Simpoziord nafionsl: Dimensiunea spiituala drspruriler omulul aditiaa VIILa,

(completare la raportul IC 6) mai 2003, domaniul tematic: Stinela aducstisi-Taologis-Stiinta sl comumicarii
filosofica
- lazival imemsicadl
Palingd datela statistics dataliate in splicatialC 6 pantru el 2005, vErugim sina 7-9 octombeie 2005, Cimpulumg Moldovenasc, §

tramsmitati in completars, mitoarsle informatii: : Standarde i exigenje als prihologis aplicate,
domamiul tematic: Psibclogie.
+ Acsdemia Europasma Stratesii de organizare ESA - European
Summer Academmy, S ozt Garmaria, 18-27 0. 2005
L Pl see (domenii dei pentru peroada 2008.2007- . iadavarm M de educatica
1. peibologie social (rprecentarmnsociald a prtar, aconuptis, 2 adultilor, Albana, Eulgaria, 16-20 sugust 2005, Partanari:

, welatiila LZDVV Boxx; Ascdiatia Univarsitatiler Germans Bucurssti;
carss sosisli memoria socials, cozmitia varsitates Istanbul — Turia.
emta copmitivd, auwghm sociald, - Werkshop: Eurcregiun als natarii Cimpuhme Moldovensse,
&, dev i sipra imtemririi e arteneri: Ascdiatia Univanitatiler Gemane
R.m:ar_la |r_Ln\_X_—33Euopsarau:pa’p=cmaatLluJDD sirkcis); Hanovrs Gamamia

s in sducatia adildlor, Cimpding

2 oltiri (s , protactia copilulsi i
. Partan=ri: IZ DV Beoz, EAEA

e mﬁa\mlar_ta)

w

L

ile de muncdin schipiin
e O —
peibielozului in Romizis)
3. psibodiaznestic 5 psib i (ad: 31 validarsa testslor
peibilozics)

6. paibopadagosiapasoanslor cu carinfe speciale/aducaie
incluziva/aducaria spaci
i consiliers 5 imarvantis psibologici

13. Peihopadszosia talantalor
14 Foamarsa cadralor didartics
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4 Setarile de baza ale editorului de text

Editarea de baza a functiilor editorului de text

o H9-6 FE @R )+ An.doce - Microsoft v . o . . .
@ = se poate gasi dupa activarea ,Butonului Office
ou Salvare copie a documentului . . . . o
L] e . s ‘ — Optiuni Word”, vedeti Fig. 5. Am vazut cum
~ = Salvati documentul in formatul de fisier implicit,
7 Deschidere ape v v . . s soA .
o ] s se modifica setarile aplicatiei n versiunea
Salvare )| sawati documentul ca sablon care poate fi utilizat pentru 3 . » . .
ked e e e anterioara, Microsoft Office Word 2003.
H Salvarega ¥ @j Salvati o copie a documentului care este compatibil3 in .. .
et wers =73 Functiile si casetele de selectare care se setau
@ Imprimare > ; SEE\E‘\J\:Eo:omeadocumentu\u\:aflswerPDFiauxPS.

I e » se aflau Tn meniul , Instrumente - Optiuni”.
= = H ﬁl:se(:\:\’::ta\‘:asela de dialog Salvare ca si selectati din toate
formatele de fisier posibile.

g Dupd activarea dialogului ,Optiuni Word”,
a’; : apare o fereastrd. In partea din stinga se poate
— — sa selectati din grupuri individuale de setari, iar
in partea dreapta a fiecarui grup selectati clase
si functii individuale.
Figura 5

Cele mai utilizate functii ale editorului de text Microsoft Office Word 2007 se afla in
sectiunea ,Populare”.

4.1 Setarea elementelor populare

4.1.1 Afisarea minibarei de instrumente in selectie

Acest comutator activeaza minibara de instrumente care apare atunci cand s-a selectat un text.
Aceasta bara de instrumente se poate utiliza la formatarea textului sau paragrafelor.

4.1.2 Activarea Examinarii in direct

Dacd aceasta caseta de selectare este activd, modificarile dinamice vor aparea direct in text sau in
partile paginilor. Tn practic3, aceasta inseamnd c3 dacd trebuie s modificati, de exemplu, stilul de
paragraf, acesta va aparea pe ecran in momentul in care utilizati cursorul pentru a indica spre numele
stilului. Dacd aveti un computer cu o performanta mai scazuta (de obicei o placa graficd), se
recomanda sa dezactivati aceasta functie, deoarece incetineste performanta aplicatiei.

4.1.3 Dezvoltatorul

Cartela ,,Dezvoltator” din Panglica ofera functii pentru editarea macrocomenzilor si sabloanelor. Este

destinat utilizatorilor cu experienta in editorul de text.

4.1.4 Deschiderea atasarilor de posta electronica in examinarea Citire ecran complet

n timpul cooperarii dintre aplicatiile Microsoft Office Outlook si Microsoft Office Word, se stabileste
pe moment o conexiune atunci cand lucrati cu o atasare de posta electronica scrisd intr-un editor de
text. Aceastd atasare se poate deschide in vizualizarea Citire. Aceasta vizualizare nu este proiectata
pentru editare, insa face textul mai lizibil. Daca doriti sd deschideti acest text in vizualizarea standard,
dezactivati acest dialog.

12
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4.1.5 Schema de culori

Schema ofera trei optiuni pentru mediul color al aplicatiilor Microsoft Office. Aveti posibilitatea sa
selectati culoarea negru, albastru sau argintiu. Aceste variatii de culoare modifica aspectul
aplicatiilor. Culorile schimba Tntreaga afisare a sistemului Microsoft Office.

4.1.6 Stilul SfatEcran

Deschide un ajutor cu bule pentru butoane individuale din Panglica. Cu ajutorul acestei optiuni se
poate sa dezactivati complet comentariile de ajutor.

4.1.7 Setarile de limba

Aici aveti posibilitatea sa selectati o limba principala, pe care sa o utilizati la editarea documentului.
Cand creati documente in mai multe limbi, trebuie sa adaugati toate limbile utilizate. Setarile de
limba afecteaza verificarea ortografiei si a gramaticii si alte functii de formatare.

4.1.8 Alte sectiuni

Acestea se refera la alte setari, cum ar fi afisarea documentului, alte optiuni pentru verificarea
ortografiei si gramaticii, formatarea documentului, taste importante sau actualizari de aplicatie etc.

Optiuni Word x|
Populare a0 — : P
L 1 ’t@ Madificati cele mai populare optiuni in Word,
Afisare
Verificare Optiuni principale pentru lucrul in Word
Salvare [V afisare minibara de instrumente la selectare
[ Activare Examinare in direct
Tipografie " e - -
Icd Afisare fila Dezvoltator in Panglica
Complex [V se utilizeazd intotdeauna ClearType
) [¥ Deschidere atasari posts electronica in modul de citire Ecran complet (0
Particularizare
Schemd de culori: IAIhastru -
Programe de completare
Stil SfatEcran: IAﬂsarE descrieri de caracteristici in SfaturiEcran j
Centru de autorizare
Resurse Personalizare copie Microsoft Office
Nume utilizator: IAdi
Initiale: A

Se aleg limbile pe care doriti sd le utilizati cu Microsoft Office:  Setdri limba... |

=

2

Figura 6
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4.2 Exercitiu — Setarile de baza

421 Tema
Trebuie sa setati mediul editorului de text astfel incat sa fie negru, nu albastru. Doriti sa dezactivati

efectele dinamice, deoarece pot incetini performanta computerului. Apoi doriti sa setati mediul
editorului de text astfel incat sa scrieti fara probleme texte in limba engleza si ceha atunci cand
introduceti simboluri, expresii sau semne englezesti.

4.2.2 Instructiuni

Setati comutatorii in ,,Optiuni Word” astfel incat sa corespunda cerintelor dvs.

Faceti clic pe ,,Butonul Office” si pe butonul ,,Optiuni Word”.

in sectiunea ,,Populare”, setati schema de culori la ,Negru”.

in sectiunea ,,Populare”, dezactivati pictograma , Activare Examinare in direct”.
in sectiunea ,,Populare”, faceti clic pe pictograma ,Setéri limba”.

in fereastra de dialog, alegeti cartela ,Editare limbi”.

ok wN R

in partea de jos a acestei ferestre, alegeti , Engleza” ca limbé principala.
0 Dupa redeschiderea editorului de text, se va activa suportul pentru simbolurile, semnele si
expresiile englezesti.
7. Confirmati modificarile apasand pe butonul OK.

Tn Fig. 7 care urmeaza, vedeti aplicatia in culoarea neagra.

E"- T REE - R
Parnire

Inserare  Aspect pagina Referinte Corespondenta Vizualizare Dezvoltator

=) [emencerm s |l =~ -
T Normal

Ay
|B I U- e x, |5 aBbCeDe | AaBbCcDe AaBbCi

- 1 Fara — | Modificare
- A~ a-|[A]&] A = Fara spa. LR = L

i

Figura 7
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5 Stilurile si utilizarea lor

fncd de la primul procesor de text Microsoft Office Word, stilurile au rdmas o caracteristica
importanta a formatarii. Stilul este un set de componente de formatare, cum ar fi fonturi, paragrafe,
marcaje si numerotari, margini si umbre, verificari etc.

Fiecare stil se poate utiliza drept componenta de formatare globald unica. Si acest lucru se poate
efectua pentru paragrafe intregi, dar si pentru cuvinte individuale. Stilurile se Tmpart in stiluri pentru
paragrafe si stiluri pentru simboluri.

Cea mai noua versiune a procesorului de text contine deja un numar mare de stiluri pregatite pentru
dvs., vedeti Galeria de stiluri. Cu ajutorul modificarilor dinamice, aveti posibilitatea sa incercati sa
utilizati aceste stiluri intr-un paragraf de text dat. Formatati apoi paragraful si utilizati toate
componentele de formatare pe care le contine stilul.

5.1 Aplicarea unui stil la un paragraf selectat

Cea mai simpla modalitate de a aplica un stil daca nu trebuie neaparat sa utilizati stilul propriu, este
sa alegeti un stil dintr-o galerie. Cele mai frecvent utilizate stiluri de document vor fi afisate in Galeria
e stiluri.

5.1.1 Instructiuni de aplicare a unui stil

e Pozitionati cursorul mouse-ului pe paragraful in care doriti sa modificati stilul. Plasati punctul
de inserare oriunde n text.

e La fila Pornire, gasiti Stiluri.

e Acum alegeti stilul care se potriveste cel mai bine cu paragraful. In procesul selectrii
observati ca paragraful se modifica fara a confirma alegerea. Acesta se modifica Tn mod
dinamic.

e Imediat ce alegeti stilul care corespunde cerintelor dvs.; confirmati-l si paragraful se va
modifica in functie de selectia dvs.

e - . i = 4
‘g\" = R O FEEG s Documentl - Microsoft Word (Incercare)
—/ Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare Dezvoltator 'Q)
= Calibri (Corp) =11~ |®§[[[A]| [3= = 1= - | |EE a4
Je 3 g
AaBbCcDe | AaBbCcDc /
= 3 |B I U -abe x, x*||2 |||= = AaBbC: AaBbCc
Lipire o THMormal | TFara spa... Titlu 1 Titlu 2 Editare
- F [P A A ||A|B| A &[Sy A8 T -
Clipboard 1 Font B Paragraf Sl AAB acsbce. acsbeenc aasbeen:
3"'1'"1'"E"'l'l"z':'3":4"‘?"'5:"-'_":‘5 Titlu Subtitlu  Accentuar.. Accentuat L
AaBbCcDi  AaBbCcDc AgBbCcDt AaBbCcDi
- R
. Accentuar... Robust Citat Citat intens
= AABECCDC AMBBCCDC AABBCCDL AaBbCcDc
- Referire 5.  Referire in... Titlul cartii 7 Lista par...
- Salvare selectie ca stil rapid nou...
4, Anulare formate
N ’13‘_, Aplicare stiluri...
- L)
Figura 8
b A
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5.2 Fereastra cu stiluri dinamica

Stiluri X
Cand fila Pornire este activa, este disponibild o selectie de stiluri. Daca l:zr:aftalé lil
trebuie sa vedeti In permanentd lista de stiluri si o aveti disponibila, Férs spatiere
utilizati fereastra de stiluri dinamica. Daca utilizati mai multe stiluri Tn E:E;
mod simultan, atunci utilizarea acestei ferestre este o optiune mult mai Tits
clara si mai convenabil3. Subtti

Accentuare subtld

Accentuat
Pentru a activa fereastra dinamica, faceti clic pe sageata mica in coltul din

Accentuare intensa

dreapta jos al grupului Stiluri. Cand fereastra este activa, se poate sa o Robust
. . . A . Citat
plasati practic oriunde in zona procesorului de text. Gitat ntens
Referire subtils
Dupa activarea ferestrei dinamice de stiluri, obtineti selectia comuna de Referire intens3
Titul cartii

stiluri pe care se poate sa o fi vazut in versiunile anterioare ale

émnmﬁﬁmnmpﬁ'gﬁﬁdé

Lists paragraf
procesorului de text.

[~
Afisare examinare
Dezactivare stiluri legate
4 b | Optiuni...
Figura 9
5.3 Modificarea parametrilor unui stil existent
Daca trebuie sa editati setarile unui stil existent, procesul este urmatorul:
e Faceti clic cu butonul din dreapta pe numele stilului pe care doriti sa il editati.
e Din meniu, selectati comanda Modificare.
e Dupa ce efectuati modificarea de stil dorita, confirmati-o facand clic pe butonul OK.
5.4 Crearea unui stil in baza unui paragraf formatat deja
Aceasta este una dintre cele mai simple operatiuni atunci cand lucrati cu stiluri. Mai intdi formatati
un paragraf de text astfel incat sa aiba un stil cu care ati dori sa lucrati.
Selectati paragraful formatat in acest mod evidentiindu-|
cu mouse-ul. Faceti clic pe setul de stiluri si in partea de jos 2
. . Mume:
a casetei de dialog utilizati optiunea Salvare selectie ca stil &5
rapid nou. Se va afisa o caseta de dialog ce solicita numele Examinare st paragraf:
unui stil, vedeti Figura 10. » Stil3
Acum trebuie doar s& tastati numele stilului nou si sa ok | medemre.. | _mevocre
salvati stilul, confirmand optiunea cu butonul OK.
Figura 10
= A
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5.5 Exercitiu — lucrati cu stiluri

5.5.1 Tema
Lucrati la un material cu instructiuni pentru o ora de biologie. Subiectul 1l reprezintd ciupercile.

Pentru text doriti sa creati un cuprins, deci trebuie sa setati stiluri de titlu pentru intregul document.

5.5.2 Instructiuni

Pentru titlurile individuale utilizati stilurile Titlu 1, Titlu 2, Titlu 3. Apoi creati un cuprins pentru
intregul document, in baza formatarii paragrafelor.

1. Porniti procesorul de text.
2. Scrieti textul cu titlurile individuale.
3. Indicati spre titlul din primul nivel si in stilurile din sectiune alegeti stilul Titlu 1.
4. Indicati spre titlul din al doilea nivel siin stilurile de sectiune alegeti stilul Titlu 2.
5. Continuati in acest mod pentru a determina stilurile tuturor titlurilor din document.
6. Indicati spre locul din text in care doriti sa plasati un cuprins.
7. Cuajutorul filei Inserare, inserati lista in document.
In Figura 11 vedeti textul cu stilurile de titlu si cuprinsul.
Cuprins
Ragnul fingi. 1
Introducere 1
Regmil fungi 1
Alcatuirea 1
Hranire 2
Reproducere 2
Importanta 2
Regnul fungi
Introducere
Ciupercile (REGNUL FUNGI) constituie un grup aparte, diferit de plante deoarece, spre deosebire
de acestea din urmi, el nu contine clorofili. Se hrinesc cu organisme vii sau moarte, exact ca
animalele. Nu au nici ridicini. nici tulpini. nici frunze si nici flori §i se reproduc intr-un mod
specific. Existd peste 100.000 de specii de ciuperci.
Oriunde In lume unde viata este posibild, se gdsesc ciuperci. Acestea triiesc pe animale vii sau
moarte. pe plante. in aer. pe sol §i in api. foarte multe dintre acestea fiind insd atdt de mici incdt nu
Figura 11
_ i
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6 Verificarea

Verificarea cuprinde modificari consistente Tnh noua versiune a procesorului de text. Printre
modificarile principale se numara:

e Interconectarea cu alte aplicatii. Daca efectuati o modificare intr-un procesor MS Office
Word 2007, aceasta modificare se activeaza imediat si in alte aplicatii, de exemplu, in MS
Office PowerPoint 2007.

e Verificarea din aplicatia 2007 Microsoft Office System contine un dictionar francez care
reflectd reforma lingvistica. Tn setul Microsoft Office 2003, aceasta continea doar o addugire
la un dictionar mai vechi.

e (Cand utilizati pentru prima data o limba, se creeaza automat dictionarul de exceptii. Cu
ajutorul dictionarului de exceptii, verificarea evidentiaza cuvintele pe care nu doriti sa le
utilizati.

= | =b ! 24| Marcaj de afisare final - [ 7 : By
B E P E

=) Afisare marcaj ~ -

Ortografie Comentariu Urmarire Baloane o Acceptare _‘ Comparare,| Protejare
5i gramatica “dp 1 nou A | modificari b E Panou revizuire = ™ 1 v document
Verificare Comentarii Urmarire Muodificari Protejare

Figura 12

Instrumentele pentru verificarea ortografiei si gramaticii se afla la fila Examinare, vedeti Figura 12.

Configurarea detaliata a optiunilor de verificare se poate efectua in caseta de dialog Optiuni Word—
in sectiunea Verificare.

Optiunile pentru configurarea verificarii sunt T —
destul de extinse. In impértirea de bazs, %] Mocticats manera i care Word corectesa s formatenzs et i
trebuie sa distingeti intre caracteristica | oo

AutoCorectie si verificarea ortografica m.m.. S m Covtitimacoeai|
traditionala. o prRR—

Particuilarzare ' Se igngid curinele care contin numere

Frograme de completare NBEE 3k er

ele seprlate
Centru de aulurizare

ceentusate in francezi

Porniti manual verificatorul Ortografie si

Resure ™ Sugestil numal in disyianarul principal

Dictionare particulaizate... 1

gramatica In momentul in care doriti sa Vot tansers: [Conoin s vl
verificati daca documentul contine erori. L ——
il
[ ramrcare eron gramaticale intimpul tastirii
Caracteristica AutoCorectie verificd textul O3 Sohcren oo 1 3 oastn
tastat si dacd, de exemplu, ortografiati gresit gt SELTTR
un cuvant, sistemul corecteaza automat e Y T
cuvantul si scrie ortografia lui corecta. oo s i o
Ao |

Verificatorul de gramatica este alta
caracteristicd importanta. Tn procesul Figura 13
verificarii, cuvintele incorecte sunt subliniate cu o linie ondulata rosie. Procesorul de text subliniaza
cu o linie ondulata verde cuvintele pe care le considera incorecte din punct de vedere gramatical.
Verificatorul gramatical extins nu facea parte din ultima versiune a procesorului de text, dar se
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instala din pachetul suplimentar. Aveti posibilitatea sa descarcati acest pachet de pe
siteul www.microsoft.ro

6.1 Caracteristica AutoCorectie

Caracteristica AutoCorectie pentru gramatica si ortografie se poate activa in caseta de dialog Optiuni

Word. Cele mai frecvente greseli de gramatica vor fi apoi subliniate, chiar si in timpul scrierii textului.

Aceasta caracteristica se poate activa atat in aplicatia Microsoft Office Word 2007, cat si in

componente deschise din Microsoft Office Outlook 2007. Demonstratia AutoCorectiei se poate vedea
in exemplul urmator:

psihologia den-’althgi

dezvoltarii %
dezvoltatii

Ignorare Daca faceti clic pe eroare
Ignorare total3 cu butonul din dreapta, se

Adsugare la dictionar vor afisa alte posibilitati.

AutoCorectie g
Limb3 s
? Corectare ortografica...
i Ccautare.. 6.2 Dictionarele
X proprii
S5
[ Lipire

in timpul verificarii lucrati

cu dictionarul principal, cu

care este comparat
automat textul. Aveti posibilitatea sa introduceti in dictionare proprii cuvintele intrebuintate adesea
n texte si cele pe care le utilizati frecvent. Aceste cuvinte nu vor fi evidentiate apoi ca ortografiate
gresit sau incorecte din punct de vedere gramatical.

Orice modificare efectuata in dictionarul propriu sau principal vor aparea si in alte aplicatii ale
sistemului Microsoft Office.

6.3 Verificarea multilingvistica

Si in versiunea anterioara a procesorului de text era posibil sa verificati un text in alta limba. Acum vi
se ofera multe alte posibilitati. Suportul lingvistic din noua

versiune a procesorului de text este interconectat Ia Cercetare M.
configurarea tipului de tastaturd si de aspect de tastaturd. Cautare:

Asadar, se poate sa verificati textul dintr-o limba straina fara a Simpozionul national &
fi necesar sa instalati alte instrumente de suport. Dictionarele Traducere b
sunt integrate in mediul procesorului de text si in ele se

adauga limba care se utilizeaza apoi ca limba implicita a unei Figura 14
versiuni date a procesorului de text.

- ”
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6.3.1 Traducerea unui text

Caracteristicile de traducere a textelor se afla in fila Revizuire. Trebuie sa aveti dictionarele limbilor in
care doriti sa traduceti textul instalat fnainte. Daca aveti nevoie de o conexiune la Internet in
momentul traducerii, veti avea posibilitatea sa utilizati toate sursele disponibile pentru traducere.
Dupa activarea caracteristicii Traducere, se poate sa definiti alte detalii in panglica din dreapta a
afisarii, unde selectati caracteristica de traducere.

6.4 Exercitiu — Ortografia si gramatica

6.4.1 Tema
Pregatiti un exercitiu pentru elevii din scoala primara. Scopul este sa verificati daca elevii pot

ortografia corect anumite cuvinte. Pentru o evaluare simpla a temelor, aveti posibilitatea sa utilizati

verificarea procesorului de text.

6.4.2 Instructiuni
Utilizati instrumentele verificatorului ortografic si gramatical. Tnaintea exercitiului, asigurati-vd ca
sublinierea erorilor de ortografie si gramaticd este dezactivatd. In timpul corecturii, utilizati o data

verificarea ortografiei si gramaticii pentru evaluare.

1. Pregatiti exercitiul pentru ortografierea corecta a anumitor cuvinte.
2. Asigurati-va ca sublinierea automata a ortografiei si erorilor gramaticale este dezactivata.
Implementarea decurge dupa cum urmeaza:
0 Faceti clic pe Butonul Office si activati elementul Optiuni Word.
Faceti clic pe elementul Verificare n partea din stanga.
in lista verticala Exceptii pentru, faceti clic pe numele documentului deschis in prezent.
Bifati cdmpurile Ascundere erori de ortografie numai in acest document si Ascundere

O O O

erori gramaticale numai in acest document.
3. n procesul evaluirii, exercitiile permit o verificare simultand a ortografiei si gramaticii, care va ajutd

sa gasiti mai simplu erorile.

4. Lafila Examinare, faceti clic in grupul — _—
Examinare pe pictograma Ortografie si Nu este in dictionar:
a2 Simpozionul national: Dimensiunea spirituala ﬂ Ignorare o datd I
gramatlca. drepturilor omului, editia a VIII-a, mai 2005, TEsemEE |
domeniul tematic: Stiintele educatiei-Teologie- - —
in Figura 15, vedeti verificarea cuvantului Stiinte ale comunicarii filosofice. B = |
- ” . . Sugestit:
»verificare” ortografiat gresit. Pﬂ Modificare |

edita Modificare peste tot |
AutoCorectie
El _fuogorece |

Limba dictionarului: IRoméné j

I~ verificare gramaticald

Figura 15 Optiuni... | Anulare | Revocare |
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7 Metadatele dintr-un document si inspectarea lor

Metadatele sunt informatii detaliate despre un document dat. Se referd indeosebi la informatii
despre numarul de cuvinte din document, la informatii detaliate despre autor, la comentarii, marcaje
de examinare, informatii specifice din antet si subsol sau la informatii sub forma de text ascuns.

Daca decideti sa partajati documentul cu alti colegi sau intentionati sa il publicati pe un portal public,
sau trimiteti informatii supervizorilor sau altor persoane importante, veti aprecia cu siguranta
corectarea automata a metadatelor si eliminarea lor potentiala.

in tabelul urmator veti gisi lista cu cele mai frecvente tipuri de date care pot fi eliminate de
verificatorul metadatelor:

Comentarii si examinare Comentarii
Revizii
Informatii despre document
Adnotari

Proprietati de document si date Informatii statistice
personale
Date despre un autor
Adresa
Nume de sabloane
Informatii despre continut

Antet si subsol Informatii plasate in antetul unui document
Informatii plasate in subsolul unui document
Informatii text din inscriptionari

Texte ascunse Toate textele formatate in forma de text ascuns

Date XML Informatii salvate in forma de XML

7.1 Cautarea si eliminarea datelor ascunse sau personale

n timpul cautdrii printr-un document care contine orice metadate nedorite, veti proceda dupa cum
urmeaza:

e Salvati un document in care trebuie sa gasiti modificarile. Daca nu lucrati cu tehnologia
Microsoft SharePoint si document nu este salvat in versiuni diferite din portal, trebuie sa
creati o copie a documentului pentru a mentine versiunea initiala.

e Faceti clic pe Butonul Office, gasiti elementul Pregatire, apoi Inspectare document.

e Vise va solicita sa selectati o inspectie a obiectelor pe care trebuie sa le gasiti, vedeti Figura
16.

o Selectati elementele care trebuie sa fie gasite, de exemplu Proprietati document si
Informatii personale.

e  Activati butonul Inspectare.
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e Rezultatul se poate vedea in dialogul Inspector document. Daca decideti sa eliminati sau sa

stergeti proprietati, faceti clic pe butonul Eliminare totald, si datele vor fi sterse din

document.

e Pentru a verifica dacd operatia s-a efectuat, apelati la proprietatile acestor documente cu

Butonul Office, elementul Pregatire - Proprietati.

Cand publicati un document pe un portal bazat pe tehnologia Microsoft Office SharePoint, se poate

apoi sa cdutati chiar si metadate. Metadatele devin apoi o caracteristica foarte utila a documentului.

Trebuie sa lucrati cu precautie la el si sa decideti atent care date eliminati si care nu.

Inspector document

Pentru a verifica documentul pentru continutul selectat, faceti dlic pe Inspectare.

]

[ iComentarii, revizuiri si adnotari:
Inspecteazd documentul pentru comentarii, versiuni, marcaje de revizuire si adnotéri in cerneald.

¥ Proprietdti document si Informatii personale
Inspecteazad pentru metadate ascunse sau informatii personale salvate in cadrul documentului.

[~ Date XML particularizate
Inspecteazd datele XML particularizate stocate in acest document,

™ Anteturi, subsoluri si inscriptionari
Inspecteazd documentul pentru informatii in anteturi, subsoluri §i inscriptionari.

[T Textascuns
Inspecteazd documentul pentru text care a fost formatat ca ascuns.

Inspectare Inchidere

7.2 Exercitii — Metadatele

Inspector document

Examinare rezultate inspectie.

21|

¥ Proprietati document si Informatii personale
S-au gasit urmatoarele informatii ale documentului:
* Propriet&ti document

Eliminare: totald |

_ﬁ MNot&: Unele modificéri nu pot fi anulate.

Reinspectare |

Figura 16

7.2.1 Tema

Predati unui director un document important. Trebuie sa va asigurati ca documentul nu va contine

nicio data personala sau date despre scoald care pot utilizate inadecvat in cazul unei distribuiri

ulterioare a documentului.
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Instructiuni

Utilizati inspectarea documentului dupa metadate, pentru a elimina informatiile inutile:

1.

Deschideti documentul in cauza in procesorul de text.

Nu inspectati Tn documentul initial, faceti o copie a documentului si realizati modificarile
corespunzatoare n acest document.

Deschideti copia documentului Word 1n care inspectati daca exista date ascunse sau informatii
personale.

Faceti clic pe Butonul Office, deplasati-va la comanda Pregatire si faceti clic pe elementul
Inspectare document.

in caseta de dialog Inspector document, mentineti activ doar cAmpul Proprietati document si
informatii personale.

Faceti clic pe pictograma Inspectare.

Selectati Eliminare totala in modificarile gasite, si se vor elimina toate datele personale.

Aveti posibilitatea sa verificati daca aceste informatii au fost eliminate. Rezultatul ar trebui sa fie
asemanator cu cel din Figura 17.

e Proprietati document Locatie: H:¥Documents and Settings¥Owner¥My Documents¥Adi¥2008.08.13,) * Camp obligatoriu X
Autor; Tithu: Subiect: Cuvinte cheie: Categorie:

Stare:

Comentarii:

Figura 17
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8 Noile efecte grafice si posibilitatile lor

Una dintre cele mai importante modificari din noua versiune de editor de text Microsoft Word o
reprezinta numeroasele tipuri de efecte vizuale care va vor permite sa creati documente
profesioniste simplu si convenabil. Inserarea imaginii in text nu reprezinta nicio noutate; cu toate
acestea, noile functii pentru editarea tridimensionala si efectele vizuale va vor permite sa pregatiti
foarte simplu si confortabil documente cu aspect profesionist. Toate instrumentele se afla in
»Panglica”.

8.1 Inserarea unei imaginiin text

Veti gasi functiile pentru inserarea imaginilor in fila ,Inserare”, ldnga comenzile pentru inserarea
altor obiecte externe, cum ar fi diagrame, ilustratii SmartArt sau formulare (vedeti Fig. 18). Cand
faceti clic pe pictograma Imagine, aveti posibilitatea sa selectati orice fisier cu o imagine pe care o
inserati in text, de exemplu, fotografia dvs.

Parnire Inserare Aspedt pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Dezvoltator Farmat q

|] Coperte ~ El@ P Forme - =] Antet - s a—=| |Z] Parti rapide - = [T ie
Copert El=l F 2 Antet A Parti rapid > T
1 i H = i 5 | 1
_] Pagina neco tatd EdE) I3 SmartArk = Subsol - A waordart - L {2 Simb
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Figure 18

n versiunile anterioare ale editorului de text intalneati un dialog pentru selectarea imaginilor. Cea
mai noua versiune functioneaza cu multe tipuri de imagine. Cele mai utilizate formate sunt:

e emf, wmf, jpg, jpeg, jpe, png, bmp, gif

Cand inserati o imagine, se afiseaza fila contextuald , Instrumente imagine”, unde gasiti instrumente
suplimentare care va vor permite sa editati imaginea.

8.2 Modificarea formatului unei imagini

Este posibil sa editati fiecare imagine pe care o inserati in text. Cea ,; o |l e ; ;
mai mare inovatie din editarea de imagini este posibilitatea setarii . P
aspectului grafic. Examinarea dinamica a aspectelor diferite este it D g '
activa atunci cand rasfoiti prin vizualizarile disponibile. Este suficient : B
. . . o . A “ . g =l =d
sa selectati o imagine si atunci cand va deplasati prin formate wd
imagine, rezultatul va este prezentat automat in imaginea initial3, - ; o | d
fara ca dvs. sa confirmati vreo modificare (vedeti Fig. 19). _

- [d &

Figura 19
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8.3 Efectele imaginilor

n orice imagine se pot aplica multe efecte pregitite. Pictograma pentru setarea efectelor se afl3 in
fila ,,Instrumente imagine”, langa galeria principala de stiluri de imagine. Tabelul urmator prezinta
unele dintre efectele care se pot aplica imaginii:

Reflectia imaginii atinge marginea de jos sau se deplaseaza cu 4 sau 8
pixeli.

Cu mai multe culori stralucitoare in jurul imaginii
Cu gradienti de pixeli diferiti care formeaza marginea

Cu posibilitatea de a seta detalii suplimentare despre efectul de
spatiere

n paralel, in perspectiv, oblic

Exemplu de imagine Tn care s-au aplicat efecte, vedeti Fig. 20

Regnul fungi

Introducere

Ciupercile (REGNUL FUNGI) constituie un grup aparte,
diferit de plante deoarece, spre deosebire de acestea din urma,
el nu contine clorofili. Se hrinesc cu organisme vii sau
moarte, exact ca animalele. Nu au nici riddcind, nici tulpini,
nici frunze si nici flori si se reproduc ntr-un mod specific.
Existd peste 100.000 de specii de ciuperci.

Figura 20
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8.4 Pozitionarea permanenta a unei imagini

Aceasta functie se gasea in versiunile anterioare, indeosebi in aplicatiile pentru crearea paginilor
Web.

Fiecare pagind poate avea o pozitie permanenta (fixa). Cea mai frecventa utilizare a pozitionarii
permanente este alinierea imaginii fata de text, in locuri diferite

in linie cu textul

din document. De exemplu, se poate sa plasati imaginea n

al centrul paginii, cu un text incadrat sau in orice laturd a paginii
document. Pictograma pentru amplasarea imaginii se afla in fila
Cu incadrarea textului v . .
contextuala ,Instrumente imagine”.
ll &l kl
Alte proprietati pentru imagine si pozitia ei in document se pot
seta in dialogul ,Mai multe optiuni aspect”. Una dintre functiile
4 B - cele mai importante este configurarea pozitiei exacte a
imaginilor. Alta functie utilizata frecvent in lucrul cu imaginile
=] =] | (daca nu au un set de pozitii fixe) este incadrarea textului in

imagine. Daca doriti sa configurati o pozitie permanenta pentru
imagine, aveti posibilitatea sa o definiti utilizand cateva unitati

(0] Mai multe optiuni aspect...

pentru lungime. Unitatea implicita este centimetrul, insa aceasta

.. A - . . ”
Figura 21 se poate modifica n ,,Optiuni Microsoft Word”.

8.5 Miniaturile

Miniaturile sunt simboluri grafice ce pot fi utilizate liber. Ele sunt integrate in editorul de text si se
pot insera oriunde n text. Miniaturile sunt Tn principal ilustratii functionale. Aveti posibilitatea sa
descarcati noi miniaturi de pe Internet, de la serviciul Microsoft Office Online. Aici sunt furnizate

gratuit multe miniaturi.

8.5.1 Cum se insereaza o miniatura

e  Faceti clic pe fila ,Inserare”.

e  Faceti clic pe pictograma ,,Miniatura”.

e Fereastra ,Miniatura” este activatd in partea din dreapta a
ecranului.

e Aveti posibilitatea sa gasiti miniatura adecvata utilizand campul
,Cautare”.

e Daca gasiti Miniatura pe care doriti sa o utilizati, faceti clic pe
ea. Aceasta va fi inserata in mod automat in text in pozitia
cursorului.

Figura 22

Pentru un exemplu de miniatura inserata, vedeti Figura 22.
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8.6 Exercitiu — Utilizarea noilor functii in editorul de text atunci cand lucrati cu imaginile

8.6.1 Tema
Pregatiti un material de instruire despre activitatea vulcanica din tara dvs. in text doriti s3 utilizati

elemente grafice.

Inelul de foc —vulcanii Terrei .
Figura 23
Prin maretia si puterea de distiugere
eruptiile  vulcanice au  impresionat
oamenii din cele mai vechi timpuri.
Prima descriere gtiintifica a unei eruptii
vulcanice a fost aceea a lui Pliniu cel
Ténar care a triit experienta unei eruptii
a Vezuviului in anul 79 d.Hr.,eruptie ce a
distitus  orasele romane Pompei si
Herculaneum. De atunci si pina in
prezent vulcanologii au adunat date
importante in vederea elaboririi unor
metode de predictie, astfel incat pagubele
produse de eruptii sa fie reduse Ia
Iinimum.
Vulcanismul, departe de a fi un incident neglijabil
din istoria Pimdntului, este esential pentru
definitivarea infitigirii actuale a planetei noastre. Rolul vulcanismului a fost.de asemenea,
determinant in aparitia vietil. aceasta luind nastere si dezvoltindu-se datorita imenselor cantitit
de elemente chimice volatile, solubile, emanate de aparatele vulcanice in timpul eruptiilor.
8.6.2 Instructiuni
n editorul de text, creati un document care si contina text si elemente grafice.
1. Deschideti un document nou.
2. Inserati o imagine referitoare la activitatea vulcanica din tara dvs.
O Faceti clic pe pictograma ,,Imagine” de la fila ,Inserare”.
0 Selectati imaginea din dialog si inserati-o ih document.
3. Editati imaginea.
O Setati Reflectia, Umbra si Rotirea in spatiu pentru imagine.
4. Salvati documentul final.
Vedeti imaginea inserata si efectele sale in spatiu la fig. 23.
 — a
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9 Sabloanele

Sabloanele sunt exemple pregatite ale mai multor tipuri de documente. Scopul lor este sa va faca
lucrul mai simplu si mai rapid. Sabloanele contin texte, imagini si alte obiecte predefinite care va
solicitda un minimum de efort pentru a crea documentul final. Brosurile, buletinele, scrisorile si
faxurile sunt exemple comune de sabloane. in mediul scolar, aveti posibilitatea sa utilizati sabloane
ale mai multor instiintari sau scrisori ale scolii, adresate elevilor sau parintilor.

in versiunea Microsoft Word 2003 era posibil s utilizati sabloane create in aplicatie sau s3 creati
sabloane noi si sa le salvati ca fisiere. Acele fisiere aveau extensia dotx.

Suportul sabloanelor in noua versiune de Microsoft Word este mult mai puternic. Utilizatorii au
posibilitatea de a utiliza un numar mult mai mare de sabloane specifice pentru subiecte. Le gasiti in
aplicatia suitei Microsoft Office sau in programe si instrumente suplimentare. Unul dintre programele
destinate scolilor si educatiei este ,Informatii fundamentale despre Microsoft Office”. Biblioteca de
sabloane mari si materialele suplimentare se afla in portalul de informatii ,,Microsoft Office Online”.

9.1 Sabloanele Office Online

Daca selectia implicita de sabloane standard nu este suficienta, aveti posibilitatea sa utilizati serviciul
Microsoft Office Online, aflat pe site-ul Web al Corporatiei Microsoft— Office Online. Dupa
inregistrare, obtineti acces la servicii online pentru aplicatiile Microsoft Office.

Din punct de vedere scolar, un sablon reprezinta unul dintre elementele care asigura functionarea
corecta a sistemului. Exemple standard sunt sabloanele scolare ce pot fi puse in practica. Crearea
unor numere mari de documente care urmeaza un model va pot facilita considerabil lucrul.

Dupa activarea serviciului ,,Microsoft Office Online”, vi se poate oferi un numar si mai mare de
sabloane, impartite in optsprezece categorii de baza care se pot salva pe hard diskul local si utiliza
apoi. Acest serviciu este complet gratuit. Va sfatuim sa il incercati!

9.2 Selectarea sabloanelor utilizand Microsoft Office Online

2

E o ||| Formular cu informati despre angajat
in caz de urgenta

Sabloanele se pot gasi utilizand butonul ,Office —

Ang... |21 /|& &

Nou”. Va aparea o fereastra de dialog care va va
permite sa selectati sablonul si sa il descarcati apoi in
computer.

Un exemplu de sablon care se poate utiliza la

e

mentinerea inregistrarilor studentilor din scoala este

e sablonul denumit ,,Informatii de contact de urgenta si

informatii medicale copii”, vedeti Figura 24.
Figura 24
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Figura 25

9.4 Crearea sablonului din fisierul existent

Aveti posibilitatea sa creati un
sablon propriu la fel cum
procedati cu un document.

Utilizati aceeasi metoda ca in
versiunea anterioara. Singura
diferenta consta in formatul si
extensia de fisier. XML-ul
comprimat este utilizat si pentru
sabloane.

e  Faceti clic pe ,,Butonul Office”.
e  Faceti clic pe pictograma ,,Nou”.
e Selectati ,Nou din...” |a stanga.

o in dialog gasiti documentul din care doriti sa creati sablonul.

e Se afiseaza documentul si, daca doriti, aveti posibilitatea sa modificati proprietatile fisierului.

e Salvati documentul modificat ca sablon in folderul corespunzator din computer.

9.5 Exercitiu - Sabloanele

9.5.1 Tema

Trebuie sa creati un document pe care il veti reutiliza. Este un formular standard, denumit
»Adeverinta elevi”, care sa fie utilizat zilnic Tn administrarea scolii. Pentru a crea acest tip de

document, veti utiliza functia Sabloane.

9.5.2 Procedeu

Pregatiti un formular gol in editorul de text si salvati acest document pentru a-l reutiliza.

Creati documentul — Statutul elevilor — ca formular.

Salvati sablonul in folderul Documentele mele.

oV wnN R

Formatati documentul astfel incat sa corespunda cerintelor dvs. (vedeti Fig. 26)
Faceti clic pe butonul ,,Office”, apoi pe pictograma ,,Salvare”.
in dialogul ,,Salvare ca”, selectati sablonul de document (dotx) in sectiunea ,, Tip de fisier”.

Cand redeschideti sablonul, apare un document cu formular necompletat.
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10 Editorul de ecuatii si simbolurile

n scoald se efectueaza zilnic editdri de ecuatii. In acest scop, Microsoft Word 2007 contine ,,Editorul
de ecuatii”. Va permite sa lucrati cu simboluri utilizate frecvent n ecuatiile din documente.

Functiile pentru lucrul cu ecuatiile se afla in fila ,Inserare”, sectiunea ,Simboluri”, pictograma
»Ecuatii”. Vedeti Fig. 27.

il -
:—/ Parnire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Dezvoltator Format
[£] Coperte - j .I.- I Eg L[} Forme ~ 2 |5 Antet - [A=| LS| Partirapide - 3% || TC Ecuatie =
_] Pagina necompletata % Smartart || E-] Subsaol = ey &Word}\r{ X _:'__'_. 5 2 Simbaol
=i Tabel || Imagine Miniaturd . . | Linkuri _ _ Formule de  Casetda | _
W=, Sfarsit de pagina - ih Diagrama - [#] Mumar de pagina - salut japoneze - text~ AS |iters majusculd - hgd -
Pagini Tabele Tlustratii Antet 5i subsaol Text Simboluri

Figura 26

10.1 Ecuatiile

Daca doriti sa inserati o ecuatie in document, activati fila ,Inserare” si, in sectiunea ,Simboluri”,
faceti clic pe pictograma ,,Ecuatii”. Apare dialogul cu selectia predefinita de ecuatii. Alegeti ecuatia si
activati-o. Ecuatia selectatad este mutata in document in pozitia cursorului. Ecuatia selectata se poate
edita printr-un un clic cu butonul din dreapta; apoi addugati datele care sa se calculeze. Selectati

orice parte din expresie si rescrieti-o cu o valoare specifica.

= Vb? — 4ac
N 2a

X
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—54V52—4x5
2

X =

Daca doriti sa scrieti o formula matematicd proprie, faceti clic pe butonul ,Ecuatii”, apoi inserati

obiectul ecuatiei in document. Apoi aveti posibilitatea sa editati ecuatia asa cum doriti.

™ L] - Documentl - Microsoft Word (Trial) Equation Tools

.~ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Design

»Tc €% professional

€3 Linear

n

X X n X {0} Bracket = m {imit ar
e L2

sné Function » & Operat

Equation ihe | Fraction - Script - Radical Integral - Large 1 i :
g abe Narmal Text B & : o Operatar * a Accent 1) Matrix
Tools e Symbols Structures

Figura 27

Daca urmati acest procedeu, se afiseaza panglica ,Instrumente ecuatie”. Aici gasiti multe
instrumente matematice, simboluri si structuri. Vedeti Fig. 28.

10.2 Simbolurile

Acest mediu de lucru va va permite sa utilizati multe tipuri de

& £ f W © simboluri activate cu ajutorul cartelei ,Inserare”. Tn sectiunea
»Simboluri”, faceti clic pe pictograma ,Simbol” si in dialogu
Simboluri”, faceti cli ict Simbol” si in dialogul
T
® T # = urmator selectati caracterul pe care doriti sa 1l inserati in
> o+ % @ document (Fig. 29.).
a B 0o 82 =z
Fi 29
£2 | Mai multe simbaluri... gura

Alte simboluri le gasiti daca faceti clic pe ,,Mai multe simboluri...”

Va apdrea o selectie cu alte simboluri grafice pe care se poate sa le inserati in document, vedeti

Figura 28. Inserarea unui simbol se efectueaza facand clic pe acesta. Aceasta optiune se gasea si in

versiunile anterioare ale editorului de text.
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Simboluri utilizate recent:
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LATIN CAPITAL LETTER S WITH ACUTE Cad caracter: [015A din: IUnlcud {hex) j Figura 28
AutoCorectie... | Tast de comenzirapide... | Tasts de comenai rapide: Alt+0140
_If*evm,d

e —
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10.3 Exercitiu — Editorul de ecuatii

10.3.1 Tema

Trebuie sa pregatiti exercitii pentru o lectie de matematica. Subiectul lectiei este ,Ecuatii patrate”.
Pentru demonstratie veti utiliza , Editorul de ecuatii”, care are pregatita ecuatia dorita. Veti inlocui
coeficientii generali cu unii specifice.

Exemplul se poate utiliza in mod convenabil pentru predarea ecuatiile patrate sau pentru crearea
testelor pentru acest subiect.

10.3.2 Procedeul

Rezolvati ecuatia pentru x real: x2+5x+4=0
Determinati conditiile pentru rezolvarea ecuatiei cu numere reale.

Note de revizie pentru elevi.

Forma generala a unei ecuatii patrate este: ax?+bx+c=0
Coeficientii sunt: a=1b=5ac=4.
Discriminantul: D=b%-4ac

Daca valoarea discriminantului este pozitiva, ecuatia are doua radacini.
Daca valoarea discriminantului este zero, ecuatia are o singura radacina.
Daca valoarea discriminantului este negativa, ecuatia nu are nicio radacina reala.

1. Faceti clic pe , Inserare — Simboluri — Ecuatie”
Tn meniul vertical ,,Ecuatii”, selectati formula ,Formula patratului”. Aceasta va insera ecuatia
n text.

b+ VBT~ Zac

x 2a

Scrieti valorile in functie de tema.
Selectati doar variabila necesara si rescrieti-o cu valoarea specifica.

_—Si V52 —4%1x%5
X 2+ 1

3. Parcurgeti pasii rezolvarii ecuatiei.

4. Daca trebuie sa adaugati simboluri suplimentare, le gasiti in fila contextuald , Instrumente
ecuatie”. Activati pictograma ,,Proiect” si se va deschide meniul cu simboluri matematice
suplimentare.

3. Utilizati simbolul == corespunzator
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—5+y25—->16 -5+3

X = X =
2 == 2

4. Calculati radacinile ecuatiilor si determinati daca ecuatia are solutii reale.

X, =-4 X, = -1

5. Ati gasit ambele solutii reale ale ecuatiei.
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