MS OFFICE WORD 2007/. LUCRU

. CU DOCUMENTE.




AGENDA

Operatii cu documente. Acordarea permisiunii de modificare a
partilor dintr-un document protejat.

Afisarea, ascunderea caracterelor neimprimabile

Introducerea informatiilor /Simbolurilor Speciale in
documente.

Modalitati de selectare unui caracter, cuvant, paragraf, text.
Editarea/Stergerea continutului unui document.
Folosirea comenzilor ,Anulare” si ,Refacere”

Copierea/Mutarea textului in acelasi document sau in alte
documente deschise.

Comenzi de cautare si inlocuire a unui text in document.
Formatarea caracterelor.

Inspectarea documentelor pentru date ascunse

Sarcini individuale



OPERATII CU DOCUMENTE

Butonul Office
Documente recente
Creare
Deschidere

Pentru a proteja documentul Word:

In fereastra Salvare ca dati clic pe Tools — General Options
pentru a deschide fereastra Optiuni generale.

Parole pentru deschidere, redactare,..
Copie de rezerva:

Buton Office — Parametri Word — Advanced — zona Save
— se bifeaza Always create backup copy.
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OPERATII CU DOCUMENTE (2)

Salvari periodice la un interval de timp stabilit de
utilizator.

Buton Office — Word Options — Save si se bifeaza
caseta Save autorecover Information every.

Valoare de timp: 1 si 120 min.

Atentie: Recuperarea automata nu inlocuieste comanda
Save — este necesar in continuare sa salvati documentul
odata ce ati terminat de lucrat cu el.



OPERATII CU DOCUMENTE (3)

Acordarea permisiunii de modificare

In fila Review, In grupul Protect, faceti clic pe Protect
document, apoi Limit formmating to ..

Marcare ca final

Click pe Office Button, apoi optiune Prepare, apol
Mark as Final.

Comutarea intre mai multe documente deschise.
Fila View —Arrange All

Schimbarea modului de vizualizare a paginii.
In fila View, grupul Document Views



OPERATII CU DOCUMENTE (4)

Modificarea scarii de vizualizare a unui document

Fila View, grupul Zoom.
Afisarea, ascunderea caracterelor neimprimabile

Din Panglica: fila Home grupul paragraf butonul. 1

Din caseta de dialog Optiuni Word : Buton Office —
Word Options — Display — zona Always show these
formating marks se bifeaza \/op’giunile corespunzatoare

caracterelor ce se doresc afisate



INTRODUCEREA INFORMATIILOR IN DOCUMENTE

Introducerea textului in document se poate realiza prin:
tastare, copiere, mutare, etc..

La apasarea tastei Enter se creeaza un nou paragraf.

Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Fila Insert — grupul Simbols— Simbol — More
simbols.



MODALITATI DE SELECTARE UNUI CARACTER, CUVANT,
PARAGRAF, TEXT

Tastele SHIFT si CTRL.

O propozitie se selecteaza prin Ctrl+clic

Selectarea unui rand se realizeaza mutand cursorul
mouse-ului pe marginea din stanga a randului

Selectarea unui numar de randuri se face prin mutarea
cursorului mouse-ului pe marginea din stanga a primului

rand apoi se executa clic in dreptul randurilor ce se doresc a
fi in selectie.

Tasta CTRL se utilizeaza p-u a selecta randuri diferite
SHIFT pentru a selecta aceleasi randuri.

Un paragraf se poate selecta executand triplu clic in
Interiorul lui sau dublu clic in stanga lui.

fila Home— grupul Editing — Select —...
F8 activeaza modul selectie Extindere selectie



MODALITATI DE SELECTARE

Apasati aceasta tasta sau Pentru a extinde selectia
combinatie de taste

Shift+Ctrl+« Pana la Tnceputul cuvantului curent (sau al cuvantului anterior,
daca sunteti la inceputul unui cuvant)

Shift+Ctrl+1 Pana la inceputul paragrafului curent (sau cel anterior daca
sunteti la Tnceputul unui paragraf)

Shift+Home Pana la inceputul randului

Shift+End Pana la capatul randului

Shift+Ctrl+Home Pana la inceputul documentului

Shift+Ctrl+End Pana la sfarsitul documentului




EDITAREA/STERGEREA CONTINUTULUI UNUI
DOCUMENT.

Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului
Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul tastaturii

Tasta sau combinatie de taste _Punctul de insertie se muta:
Ctrl+ « Inapoi cate un cuvant

Ctrl+ | Inainte cite un paragraf
Home La inceputul randului

End La sfarsitul randului
Ctrl+Home La inceputul documentului
Ctrl+End La sfarsitul documentului

Stergerea textului

Tasta Actiunea
BACKSPACE Stergerea unui caracter din stanga cursorului
CTRL+BACKSPACE Stergere unui cuvant la stanga
DELETE Stergerea unui caracter la dreapta
CTRL+DELETE Stergerea unui cuvant la dreapta
CTRL+X Decuparea textului selectat si inserarea in byghep




COPIEREA/MUTAREA TEXTULUI IN ACELASI
DOCUMENT SAU IN ALTE DOCUMENTE DESCHISE

Copierea textului Fila Home - > Clipboard
Copiereatextului - CTRL + C, CTRL +V
Drag and Drop

Buton Office — Word Options — Advanced VAllow
text to be dragged and dropped— OK.

Mutarea textului - CTRL + X, CTRL +V
Mutarea textului Fila Home - > Clipboard



CAUTAREA S| INLOCUIREA TEXTULUI

fila Home — grupul Editing —
Find —>
Replace ->

Replace -> more options -> match case ....

Formatarea caracterelor:
fila Home— grupul Font



INSPECTAREA DOCUMENTELOR LA DATE ASCUNSE

Textul poate fi ascuns urmind calea: fila Home >
grupul Font >Effects ->Hidden.

Textul ascuns poate fi vizualizat urmind calea

Click butonul Office > apoi Word Options

>apol click Display > bifati optiunea hidden text >
apoi OK

Semnatura documentului de catre autor
clic pe butonul Office ->Prepare -> Properties
Utilizare tastatura pentru Word 2007

Apasati tasta ALT apoi ...tasta corespunzatoare
comenzii.



Sarcini individuale.



