CAPITOLUL 1
PROCESAREA TEXTELOR SI DOCUMENTELOR

Procesoarele de texte sunt programe care se folosesc pentru introducerea, memorarea,
regasirea, corectarea si tiparirea textelor intr-o forma care sid satisfacd cerintele
utilizatorilor. Aceste programe sunt cunoscute sub denumirea generica de procesoare de
texte, iar aplicatiile care rezulta din utilizarea acestor programe sunt de tip document.

Word este un procesor de tip grafic, ceea ce permite vizualizarea pe ecran a textului si
corectarea facila a erorilor de tastare. Pe masura completarii unui rand, se trece automat la
unul nou, realizandu-se si alinierea cuvintelor in cadrul randului (Word wrapping). Tasta
Enter se apasa numai in cazul in care se doreste introducerea paragrafelor, iar tasta Tab
permite indentarea primei linii a unui paragraf. Mutarea, copierea si decuparea textelor
se realizeaza prin intermediul zonei Clipboard (comenzile: Copy/Cut si Paste). Editarea
informatiilor de tip text consta Intr-un ansamblu de operatii executate prin intermediul
comenzilor Find si Replace din grupul Editing din fila Home.

Facilitatile oferite de editorul Word 2013 sunt:

Instrument de editare a textelor;

Ofera interfata Microsoft Office fluent;

Grupeaza instrumentele pe activitati - bara Ribbon;

Salveaza timp selectind din galerii de stiluri predefinite, formate de tabele si
liste, efecte grafice;

Inlatura munca “pe ghicite” prin previzualizarea imediati a efectului selectiei;
Crearea, corectarea documentelor si lucrul cu mai multe documente;
Tiparirea documentelor;

Operatii cu blocuri de text;

Operatii de cautare si Tnlocuire;

Formatarea documentelor la nivel de caracter, paragraf si pagina;

Inserarea tabelelor in document si administrarea lor;

Crearea unor liste marcate sau numerotate;

Aranjarea textului in coloana;

Inserarea obiectelor in document (imagini, sunete, ecuatii, diagrame);
Administrarea corespondentei (scrisori §i etichete postale).
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1.1. Configurarea mediului de lucru

Realizarea documentelor impune si operarea unor modificari privind mediul de lucru,
cum ar fi: stabilirea formatului de pagind, definirea stilului de lucru in cadrul unui
document, scrierea pe coloane, stabilirea unor noi combinatii de taste etc. La crearea unui
document Word se pot folosi fie setarile implicite pentru formatul de pagina, fie se poate
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opta pentru modificarea parametrilor impliciti privind: dimensiunea hartiei, orientarea
paginii, stabilirea marginilor hartiei etc. Dacd se doreste operarea unor astfel de
modificari ale valorilor implicite se recomanda ca acestea sa fie stabilite de la Inceput,
deoarece in caz contrar, pentru rearanjarea in pagind, se face o munca suplimentara.

Daca cerintele de prelucrare impun ca paginile documentului sa aibad setari diferite, se
poate imparti documentul 1n sectiuni. Parametrii se aplica fiecarei sectiuni in parte, astfel
incat fiecare sectiune poate avea propriile setari.

1.1.1. Setarea paginii

in cazul in care se doreste schimbarea formatului de pagini din caseta afisata (Fig. 1.1) se
activeaza eticheta Paper. Pentru stabilirea formatului de pagina se activeaza din Page
Layout grupul Page Setup si se selecteaza optiunea Size (Fig. 1.2), care permite prin
selectarea optiunii More Paper Sizes... afisarea casetei de dialog prezentata in figura 1.3,
unde existd setarile pentru alinierea pe verticald, alocarea spatiului pentru antet si subsol de
pagind, numerotarea liniilor si trasarea de chenare, numerotarea paginilor documentului.

Stabilirea unui Orientarea paginii Inserarea unui
format de pagina separator de sectiune

HOME NSERT DESIGN %OUT
oY = = Breaks® Indent - 2 N
Y X Page Setup ]
S {0 Line Numbers~ 3= Lef
Margins Orientation Size Columns ~_ -

- - - - b< Hyphenation ~ =% Rig Margins | Paper | Layout
Normal - ] Margins
Top: 254cm Bottom:2.54 cm Top: 254 am 2] Bottom: 2.54 cm
Left 254cm Right 254 cm x

Left: 2.54 cm 2 Right: 2.54 cm

= . Narrow - Gutterr  [0cm s Gutterposition: | Left [~]
Top: 1.27cm Bottom:1.27 cm
Left 127 cm Right: 127 cm ~ Orientation

‘ Top: 254cm Bottom:2.54 cm Format Format
Left 191 cm Right: 191 cm . Portrait Landscape .

t vertical orizontal

Pages
Wide
Top: 254cm Bottom:2.54 cm Multiple pages: Normal
Left: 508 cm Right: 5.08cm
Mirrored Preview
Top 254 cm Bottom:2.54 cm
Inside: 318 cm Outside:2.54 cm =
Office 2003 Default =
Top: 254cm Bottom:2.54 cm
Lef: 318cm Right 318cm =
Custom Margins Applyto: |Whole document 3 |
_ &j Set As Default oK [ caneer ]
Custom Margins J

Fig. 1.1 Stabilirea unui format de pagina personalizat $i a marginilor

Pentru schimbarea unitatii de masurd a marginilor documentului se parcurge
urmatoarea cale (Fig. 1.4): File = Options 2 Advanced 2 Display: Show measurements
in units of: Inches / Centimeters / ...
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Fig. 1.2 Optiunea Size
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Fig. 1.4 Schimbarea unitatii de masura pentru marginile documentului
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1.1.2. Impirtirea documentului in sectiuni

Un document de mari dimensiuni impune realizarea anumitor operatii specifice, prin care
sd se asigure o prelucrare eficientd a documentului. Impértirea documentului in sectiuni
este cerutd de situatia in care se doreste operarea unor modificari ale setarilor privind:
dimensionarea paginii, orientarea paginii, marginea hdrtiei, numarul de coloane tip ziar,
formatul, pozitia si secventa numerelor de pagina continutul si pozitia anteturilor i
subsolurilor de pagind, locatiile unde sunt imprimate notele de subsol §i notele finale,
alinierea verticald a textului in pagina etc, numai pentru o parte sau anumite parti ale
documentului.

Crearea sectiunilor se realizeaza prin comanda Breaks din grupul de comenzi Page Setup
din fila Page Layout (Fig. 1.5). Crearea unei sectiuni se realizeaza prin operarea in cadrul
documentului a unui marcator de sfarsit de sectiune. Inserarea in document a acestuia se
realizeaza prin selectarea optiunii din sectiunea Section breaks:

Next page - pentru ca sectiunea sd inceapa cu pagini noud;
Continuous - pentru ca sectiunea sa inceapa pe pagina curentd;

Even page - pentru ca sectiunea sa inceapa pe urméatoarea pagind para;
0dd page - pentru ca sectiunea si Inceapa pe pagind impara.

ANANENEN

Stergea unui marcator de sfarsit de sectiune se realizeaza prin folosirea tastei Backspace
sau Delete. Prin stergerea sfarsitului de sectiune, se sterg si formatele stabilite pentru
textul apartinand sectiunii sterse. Dupd operatia de stergere textul devine parte
componenta a urmatoarei sectiuni. Procesorul Word 2013 trece automat la o pagind noua
in cazul in care pagina curenta a fost completatd. Sfarsitul de pagina poate fi inserat si
manual, in cazul in care se doreste trecerea la o noua pagind Tnaintea completarii integrale
a paginii curente prin folosirea combinatiei de taste Ctrl+Enter.

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILIN
"= Breaks ~ Indent Spacing
Page Breaks

Page
> Mark the point at which one page ends

and the next page begins

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping

Separate text around objects on web Inserarea marcatorului
P such as caption text from body text
S ——— de sectiune si stabilirea
Next Page locului din care sa
> Insert a section break and start the new o 2 H
section on the next page Inceapa SECtlunea
Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page
2=| Even Page
al Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page
i=| Odd Page

Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page

Fig. 1.5 Operarea sectiunilor in Word 2013
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1.1.3. Introducerea de antete si subsoluri
diferite pe: sectiuni, prima pagina, pagini pare si impare din document

Antetul si subsolul unui document reprezintd zone cu continut indentic pentru mai multe
pagini, tiparite la inceputul, respectiv sfarsitul fiecarei pagini. Pentru inserarea in
document a unui antet/subsol de pagina se folosesc comenzile din grupul Header &
Footer din fila Insert (Fig. 1.6).

Optiunile de lucru cu zona
de subsol de pagina

Optiunile de lucru cu ] Header ~
zona de antet de pagina /
[2) Footer~
[#] Page Numbeg~

Header & Footer Optiunile pentru
numerotarea paginilor

Fig. 1.6 Grupul Header & Footer din fila Insert in Word 2013

Bara de instrumente Header & Footer pusd la dispozitie in momentul 1n care este
accesata zona de antet sau de subsol, dispune si de comenzi pentru:

Inserarea numarului paginii;

Data si timpul;

Imagini;

Navigare intre antet si subsol;

Navigare Intre sectiuni;

Optiuni privind stabilirea de anteturi si subsoluri diferite pe sectiuni;

Optiuni de pozitionare fatda de pagina;

Inchidere.
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Dupa selectarea optiunii Header sau Footer se pot realiza operatiile de lucru cu
antetul/subsolul de paginad (Fig. 1.7). Pentru revenirea in zona documentului se apasa
butonul Close din cadrul barei de instrumente aparute.

=R s Document #1 - Word "HEADER & FOOTER TOOLS | 7 ®m - 8 x
HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW DESIGN Loredana STANCIU -

T4 Previous Different First Page + Header from Top:  |0.5"
» Next Different Odd & Even Pages ' Footer from Bottom: |0.5"

7] Show Document Text [3) Insert Alignment Tab

Navigation Options Position Close -~
1 1 2 R 4 s B

[DOCUMENT TITLE]

Header Utilizarea Calculatoarelor

Fig. 1.7 Header & Footer
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Pentru stergerea unui antet/subsol se pozitioneaza cursorul in sectiunea care contine
antetul, respectiv subsolul; se alege comanda Header and Footer din meniul Insert si se
selecteaza informatia, apoi se apasa tasta Delete.

Implicit, este folosit acelasi antet si acelasi subsol In tot documentul. Existd Insa si
posibilitatea de a crea antete si subsoluri care variaza astfel:

v un antet/subsol pentru prima pagina a documentului si altul diferit pentru restul
paginilor: din fila Page Layout se alege comanda Page Setup si se selecteaza
sectiunea Layout; din subfereastra Headers and Footers se activeaza optiunea
Diferent first page;

v un anumit antet/subsol pentru paginile pare si altul diferit pentru paginile impare:
cu aceeasi comanda Page Setup se va activa optiunea Diferent odd and even, din
subfereastra Headers and Footers;

v’ antete sau subsoluri de pagina diferite pentru fiecare sectiune a documentului.

In cazul in care un document se imparte in mai multe sectiuni, Word pastreaza anteturile
si subsolurile de pagind din prima sectiune ca implicite pentru tot documentul, aceasta
datorita faptului c4, initial, toate anteturile sau subsolurile de pagina sunt conectate intre
ele. Daca se schimba continutul unui antet sau subsol de pagina pentru o sectiune, Word
le va modifica continutul in intregul document. Cand anteturile sau subsolurile de pagina,
in care se gaseste punctul de inserare sunt conectate la sectiunea anterioara, butonul Same
as Previous de pe bara de instrumente Header and Footer apare apasat.

B H S O - Document2 - Microsoft Word HEADER & FOOTER TOOLS
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGN

S )  Previous Different First Page = Hel

| # = — (mm 5

Header Footer Page Date & Document Quick Pictures Online Goto -
- Number= Time  Info- Parts~ Pictures Footer 41 Linkto Previous ] Show Document Text B 1ns

» Next Different Odd & Even Pages  ..+Fo

ooter Insert Na Option

4

ection to

me header or

off to create a
= der or footer for the
[Footer section1- | current section

A|doua sectiune

Header -Section 2-

Fig. 1.8 Crearea unui antet sau subsol de pagina diferit intr-o sectiune
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Pentru crearea unui antet sau subsol de pagina diferit intr-o sectiune, trebuie
intreruptd mai intdi conexiunea cu antetul sau subsolul de pagina al sectiunii precedente,
prin pozitonarea in ultima pagind dupa care de doreste un alt antet si se apasa butonul
Next Page din meniul Page Layout. Procesorul Word va folosi antetul sau subsolul de
pagind creat In sectiunea curentd pentru toate sectiunile care urmeaza. Daca se doreste
modificarea antetului si subsolului de pagina al sectiunii nou create se apasa pe butonul
Link to Previous de pe bara Header and Footer Tools, apoi se redenumesc (Fig. 1.8).

1.1.4. Numerotarea paginilor incepand de la un anumit numar

Pentru numerotarea paginilor se selecteaza fila Insert, comanda Page Number din grupul
de optiuni Header Footer, apoi se alege locul unde sa fie numerotatd pagina (sus, jos,...).
in continuare se selecteaza optiunea Format Page Numbers, din grupul Page numbering
la optiunea Start at: se scrie pagina de la care se porneste numerotarea, apoi se apasa
butonul OK (Fig. 1.9).

.
Page Number Format [ ? lﬁj

Number format: 1, 2,3, ... EI

Include chapter number
Chapter starts with style: |Heading1

Use separator - (hyphen)

Examples 1-1,1-A

Page numbering
Continue from previous section

-

@ Startat: |10 =

[ OK ][ Cancel ]

N

Fig. 1.9 Numerotarea paginilor incepand de la 10

1.1.5. Generarea automata a cuprinsului

O facilitate a procesorului Word 2013 o reprezintd si generarea automatd a cuprinsului.
Un cuprins are o structura ierarhica si listeaza titlurile in ordinea in care acestea apar intr-
un document impreund cu numerele de pagind aferente. Fiecare element al cuprinsului
generat automat se comporta ca o legatura, prin care se asigura saltul cursorului direct la
pagina la care acesta este detaliat, prin apasarea lui, concomitent cu actionarea tastei Ctrl.

Modul cel mai simplu de creare a intrarilor este prin stabilirea formatului titlurilor intr-un
document cu stilurile de titlu existente (Heading 1 pana la Heading 9), care vor fi
selectate, in functie de ierarhia stabilitd, din lista predefinita.

Pentru generarea automata a cuprinsului se parcurg urmatoarele etape:
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