Prezentare interfata Word 2007

Obiective: | Prezentarea generala a programului Microsoft Office Word 2007
Familiarizarea utilizatorului cu noile caracteristici ale programului,
lucrul cu Panglica si gasirea, cu usurintd, a comenzilor necesare

ulterior.
Resurse: PC, Microsoft Word 2007
Durata: 60 minute

Prezentare generala

Microsoft Office Word 2007 este un program cu ajutorul cdruia se pot crea
documente profesionale prin combinarea unui set de unelte de scris cu o interfata
usor de folosit. Fata de versiunile anterioare, MS Word 2007 prezinta o serie de
caracteristici, printre care enumeram procesarea rapida a documentelor, procesarea
mai rapida a modificdrilor, crearea de documente complexe sau protectie mai mare a
documentelor. Noul format de fisier contribuie la mentinerea unor dimensiuni reduse
ale fisierelor si la mentinerea lor in mai multa siguranta.

Panglica

Una dintre cele mai importante modificari din noua versiune o reprezinta
numeroasele tipuri de efecte vizuale care permit crearea documentelor simplu si
convenabil. Toate instrumentele se regasesc in Panglica (vezi Figura 1), care se
afla in partea de sus a ferestrei aplicatiei si care aduce in prim plan cele mai uzitate
comenzi.

OevH 2 04 xET-):________1 Document3 - Migrasoft Word _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ________ — X

Lt | - P

—/ Parnire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Dezvoltator Programe de completare Acrobat @

1

=ob ibri - v A AT[E [ . S - e || EE EE| (4 ) L

[ o A &[] = 3= - || EF 2T | assscene | assbcene AaBbCi % i

Lipire s /B Z U- abe %, X Aa~||- A-|||E = === S Eof| | tnomal | TFAraspa. Tl = l\'10tf_i|ifi_CﬂfE Editare:
- stiluri = -

Clipboard ™= Font (F Faragraf F} Stiluri F}

LIRS A S R B I |

E

L}
1
- Panglica %

Pagini1dinl | Cuvinte:0 | <4 Romana | I 'EEEE

L B - T

:
o]
l
CL

Figura 1



Panglica are trei componente de baza: filele, grupurile si comenzile.

Filele: sunt sapte file afisate in partea de sus a panglici. Fiecare dintre ele
reprezinta o zona de activitate. Aceste sapte file de baza sunt: Pornire, Inserare,
Aspect pagind, Referinte, Corespondentd, Revizuire si Vizualizare (vezi
Figura 2). Ulterior, se pot adduga si alte file, dupd necesitati, cum ar fi: fila
Dezvoltator sau Programe de completare.

Grupurile: fiecare fild este organizatd in grupuri. Un astfel de grup este grupul Font
din cadrul filei Pornire (Figura 2).

Comenzile: o comanda poate fi un buton, o caseta de introducere a informatiilor
sau un meniu, de exemplu comanda care modifica aspectul fontului (Figura 2).
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Comentzile existente intr-o fild sunt grupate in functie de activitatile utilizatorului.

Fila Pornire contine, de exemplu, ceea ce se utilizeaza cel mai des, cum ar fi
comenzile din grupul Font pentru modificarea fontului de text: Font, Dimensiune
font, Aldin, Cursiv, Subliniere si altele.

In cazul in care doriti afisarea unor comenzi intr-o maniera similara versiunilor
anterioare de Word, unele grupuri au o mica sageata diagonala in coltul din dreapta
jos [E]. Sdgeata se numeste Lansator de caseta de dialog. Daca faceti clic pe ea,
veti vedea mai multe optiuni legate de grupul respectiv (Figura 3).
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Ascunderea temporara a Panglicii

Daca doriti mai mult spatiu atunci cand lucrati cu un document, puteti ascunde
temporar Panglica, facand dublu clic pe fila activa.

Oricand doriti sa vedeti din nou toate comenzile, faceti dublu clic pe fila activa pentru
a readuce la vedere grupurile.

File suplimentare

Cand se doreste setarea mai multor proprietdti referitoare la un anumit obiect (de
exemplu o imagine sau un tabel), daca selectati obiectul, apare o fild suplimentara.
Exercitiu
Inserati in document o imagine din Miniatura si setati-i urmatoarele proprietati: o
variatie de luminozitate, contrast 10%, cu efect de umbra, indltime 5 cm, relativ la
dimensiunea imaginii initiale.
Mod de lucru

1. Se insereaza imaginea accesand fila Inserare, grupul Ilustratii, comanda

Miniatura (Figura 4).



2. Din panoul Miniatura, care apare in partea dreapta, dati clic pe Organizare
miniaturi.

n fereastra Preferinte, din Lista colectie, alegeti o imagine.

Copiati imaginea in document folosind Copiere si, respectiv, Lipire.
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5. Selectati imaginea. in partea de sus, pe bara de titlu a ferestrei principale,
apare fila Instrumente imagine (Figura 5).
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6. Faceti clic pe aceasta fild. Apar grupuri si comenzi suplimentare pentru lucrul
cu imagini.
7. Din grupul Ajustare setati luminozitatea si contrastul (Figura 6, Figura 7).
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8. Din grupul Stiluri imagini, comanda Efecte imagine, alegeti efectul de

umbra:
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9. Dati clic pe lansatorul de casetd de dialog aflat in grupul Dimensiune. Din
fereastra de dialog care apare, modificati inaltimea la 5 cm si bifati optiunea
Relativ la dimensiunea imaginii initiale (Figura 9).
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Observatii
1. Cand faceti clic in afara imaginii, fila Instrumente imagini dispare si se
reafiseaza fila Pornire.
2. Apar file la cerere si pentru alte zone de activitate, cum ar fi tabele, desene
sau diagrame.

Minibara de instrumente

Daca selectati un text si indicati spre el, apare Minibara de instrumente
estompata.

Aceasta optiune se foloseste atunci cand doriti sa formatati rapid un text, dar lucrati,
in acel moment, in alta fila decat fila Pornire, care contine optiunile de formatare.

Exercitiu
1. Selectati textul prin glisare cu mouse-ul, apoi indicati selectia (Figura 10).
2. Apare minibara de instrumente estompata. Indicati spre ea, astfel incat sa
devina solida si faceti clic pe o optiune de formatare (Figura 11).
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Observatie .

Minibara de instrumente este foarte buna pentru optiuni de formatare. In cazul in
care doriti ca celelalte tipuri de comenzi sa fie intotdeauna disponibile, aveti la
dispozitie bara de instrumente Acces rapid.



Bara de instrumente Acces rapid

Bara de instrumente Acces rapid este zona mica aflatd in partea din dreapta sus a
Panglicii. Aceastd bara de instrumente contine, la inceput, comenzile Salvare,
Anulare si Repetare. La acestea, se pot adduga si anumite comenzi preferate,
pentru a fi disponibile indiferent in ce fila va aflati.

Pentru a adduga o comanda in bara de instrumente Acces rapid, dati clic pe butonul
Particularizare bara de instrumente Acces rapid, care apare in partea dreaptd
a barei de instrumente si apoi pe Mai multe comenzi (Figura 12).

n fereastra de dialog Optiuni Word care apare, selectati comanda dorita, pe care
vreti sa o afisati in bara de instrumente Acces rapid si dati clic pe butonul Adaugare
(Figura 13).

Daca doriti sa stergeti o comanda din bara de instrumente Acces rapid, se va selecta
comanda care a fost addugata si pe care doriti sd o eliminati si dati clic pe butonul
Eliminare.
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Utilizarea tastaturii. Comenzi rapide

Comenzile rapide care incep cu tasta CTRL (de exemplu, CTRL+C pentru copiere sau
CTRL+V pentru lipire sau CTRL+A pentru selectare totald) raman identice cu cele din
versiunile anterioare de Word.
In afara acestor comenzi, Panglica este insotita de noi comenzi rapide pentru fiecare

buton din Panglica.

Noile comenzi rapide poarta denumirea Sfaturi pentru taste.
Pentru a face sa aparda semnele de sfaturi pentru taste pentru toate filele din
Panglicd, pentru comenzile din Bara de instrumente Acces rapid si pentru butonul
Microsoft Office, apdsati tasta ALT (Figura 14).
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Butonul Microsoft Office

Butonul Microsoft Office se afla in partea stanga sus a ferestrei principale. El contine

un meniu asemandtor meniurilor Figier din versiunile anterioare de Word (Figura
15).
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Tn stanga meniului apar toate comenzile de lucru cu un document Word. Aici se
creeaza un nou document (optiunea Nou) sau se deschide unul existent
(Deschidere). Aici se afla si comenzile Salvare si Salvare ca.

Partea dreaptd a meniului aratd documentele deschise recent, pentru a usura
cautarea pe computer a unui document la care lucrati frecvent.

Alte optiuni se pot seta dand clic pe butonul Optiuni Word (Figura 15, Figura
16).
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Bara de stare

Fata de versiunile anterioare de Word, au aparut modificari si in bara de stare (care
se afld in partea de jos a ferestrei (Figura 17).
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In stanga se afla numarul de pagini, numarul de cuvinte si limba textului (unde se
afla cursorul). In partea dreapta se afla butoanele pentru schimbarea stilului de
afisare al paginii, respectiv un cursor pentru modificarea panoramairii.

Daca doriti sa fie afisate mai multe informatii in bara de stare, dati clic dreapta pe ea
si veti avea o listd de optiuni (Figura 18).
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Dupa ce inserati ceva, daca este necesar sa priviti mai in detaliu amanuntele, glisati
cursorul catre dreapta pentru a mari sau spre stanga pentru a micsora

Daca faceti clic pe procentul din stanga cursorului, se va deschide caseta de dialog
Panoramare, unde se poate specifica un procent de panoramare.

Observatii
1. O alta posibilitate de a panorama este sa tineti apasata tasta CTRL, in timp ce
miscati rotita mouse-ului inainte pentru a mari sau inapoi pentru a micsora
(doar in cazul in care mouse-ul are o rotitd).
2. Comenzile pentru panoramare se gasesc si pe fila Vizualizare din Panglica.
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