Scopul lucrarii:Studierea principiilor generale a celui mai compbescesor de texte,
redactorul Microsuford.

PARTEA TEORETICA

Prezentar ea generala a programului WORD.

Programul Word este un program care se utilizeapdrp redactarea computerizat textelor,
scrisorilor, cererilor, referatelor, articolelogrglor, pentru procesarea imaginilor,intocmirea dtfar
scheme, tabele si altele. Mai apoi, prin intermeoiiprimantei moderne (Printers)se intocmeste pe
hartie toata informatia realizata in programul daxbgramul Word face parte din pachetul de pograme
Microsoft Office care se afla in caseta de dialstart—>programs-Microsoft Office—~Microsoft
Word) si a fost perfegonat continuu din anii 1983-1999. In prezent exieraionaki versiune Word
2003, innaintata de versiunile Word 6.0 ,Word 9Wsird 2000 toate fiind incluse in pachetul Office
2003.

Aliniereasi formatarea

Operdiile de alinieresi formatare In procesarea textelor sunt ofliedee baz pentru orice
procesor de texte. Programul Word 2000 ofgilizatorului 4 opiuni pentru alinierea textelor incluse
in paragrafe sau intr-un cadru (frame/box ; a seadext Box) :

Left-aligned — alinierea la stanga ; stil modermnecare linii neregulate la dreapta ; Cemtere
aligned — centrarea liniilor fade marginile paginii/cadrului ;

Right-aligned — alinierea la dreapta; sti modecare are linii neregulate la stanga;
Justified — alinierea complet liniile sunt desfsurate pe toatlatimea pagini

Aspectul unui paragraf poate fi controlat prin :

- aliniere (Alignment-modul in care se incadiedntre marginile textului)- Justified,
Left, Right, Centered.

- spaiul dintre liniile de text (Line spacing) — Single,5 lines, Double, Exactly,
Multiple.

- indentarea paragrafului (Indentation - decakaj primei linii (First Line) din
Paragraph,respectiv indentarditagi (Hanging ldent);

- modul in care sunt desgte cuvintele in silabe (Hyphenation).

Un paragraf poate fi evidext in cadrul textului prin identarea primei lirsau prin spgu
suplimentar intre dauparagrafe. Word 2000 ofetrei modalititi ( primele dod fiind mai practice) de

a folosi caracteristicile de decalare a textuluntdun paragraf accaés bara de instrumente



Formatting — butoanele Decrease Indent (reduceralaé si Increase ,aceasta ne este disparpbih
accesarea Format /Paragraf .

Nota: Rigla se mai poate fologi pentru setarea tabulatorilor in acgemasui ca pentru
decalaje , precunsi pentru stabilirea marginilor din dreapgadin stanga ale paginilor, in modul de
vizualizare Page Layout (aranjare Tn pagiforma de tigirire).

Nota: Rigla apare pe ecran (pe document) prin selectzy@anii View / Rulersi validare, iar
prin invalidare aceasta dispare de pe document.

Pe righ exist 4 semne pentru stabilirea decalajelor (indelot) :

- un semn pentru decalaj de prima linie (First Linéent), ce are acealeefect casi agionarea
tastei <Tab> ;

- un semn pentru decalaj singular (Hanging Index&)irimite celelalte linii din paragraf spre
dreapta primei linii, atunci cand acest semn estatipnat in dreapta semnului de decalaj de prima
linie ;

- un semn pentru decalaj la stanga (Left Indemt)delimiteaz un paragraf de restul textului
prin indepirtarea tuturor liniilor de text de marginea staagéocumentului ;

- un semn pentru decalaj la dreapta (Right Inderg)jndeprteaz textul de marginea din
dreapta a documentulsii este folosit, de regalin paralel cu un decalaj la stdnga pentru a crea u
decalaj dual (Dual Indent), decalajele duale seskdc in general pentru scoaterea in ewidan
blocurilor de citate.

Tipuri de paragr afe

- Paragraf ce iese in evidegmprin indentarea primei linii.

- Paragraf indentat la stangaifde marginea textului.

- Paragraf indentat la dreaptaafde marginea texului.

- Paragraf indentat la drepfida stanga.

- Paragraf ce are o indentar&aty (Hanging Indent) pentru prima linie. nke
a modifica decalajele pentru un text existent,urelsi se selecteze paragraful sau paragrafelérat c
decalaj se dogte i se modificesi se deplase@zsemnul corespunzator decalajului respectiv latlaca
dorita. Deplasarea primei linii sau a decalajului singimaepirteaz sau apropie prima linie a fiecarui
paragraf de marginea din stdnga a documentulupla®area semnului corespunzator decalajului la
stAnga sau la dreapta, deterindeplasarea fa de marginile documentului, ale tuturor liniilorndi
paragraful respectiv.

Spaierea pe verticalin cadrul unui document sau la nivelul paragrafede poate realiza prin
optiunile de spdere intre linii oferite de caseta de dialog Paapfrce apare prin gonarea Format
Paragraph. Programul Word 2000 d&fe® opiuni de reglare a sgarii intre liniile textului

(paragrafului):



- Single — cazul implicit care realizéaa spaiere suficieri pentru a afia in condii
convenabile caracterul cel mai Tnalt existent fiaie;

- 1.5 Lines — sgarea liniilor de text se face 1,5 din dimensiudeda cazul Single;

- Double — spgerea de 2 ori mai mare decét cazul Single;

- At Least — realizedizo spaiere minina pentru liniile textului, conform valorii din zort;



