Introducere Word
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Utilizarea “Ajutorului”
Inchidereafisierului/aplicatiei

Lansarea aplicatiei: Start, Toate programele, Microsoft Office, Microsoft Office Word
Deschiderea unuidocument existent: Butonul Office, Deschidere...
Crearea unuidocument nou:

v Butonul Office, Nou, Document necompletat

v' Butonul Office, Nou, Sabloane instalate, creare document nou/ Sablon
Inchiderea unuidocument:

v' Butonul Office, Inchidere— inchidere fisier

v Butonul Office, inchidere programul Word
Utilizarea “Ajutorului”: butonul|

v
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· Programul Word face parte din pachetul de programe Microsoft Office

· Se foloseste pentru procesarea textului

· Creaza fisiere numite documente

· Fisierul document  are extensia .doc (fisier in versiunea 97-2003) sau .docx (versiune actuala)

· Cu Word se pot insera si formata texte, imagini, tabele, grafice, organigrame, etc
I. Lansarea aplicatiei: Start,Toate programele, Microsoft Office, Microsoft Office Word
II. Interfata aplicatiei:
a) Bara de titlu

b) Bara de instrumente de acces rapid
c) Panglica(ribbon-ul), care cuprinde filele cu grupuri de butoane

d) Zona de lucru, care cuprinde pagina/ paginile documentului

e) Riglele (orizontala/verticala)

f) Barele de derulare (orizontala/verticala)

g) Bara de stare

III. Deschiderea unui document existent:  Butonul Office, Deschidere…

IV. Crearea unui document nou:

· Butonul Office, Nou, Document necompletat

· Butonul Office, Nou, Sabloane instalate, creare document nou/ Sablon

V. Inchiderea unui document:
· Butonul Office, Inchidere – inchidere fisier

VI. Utilizarea “Ajutorului”: butonul 

VII. Inchiderea aplicatiei:
· Butonul Office, Iesire – inchiderea programului Word
VIII. Vizualizarea documentului:
· Fila Vizualizare – vizualizari documnte

· Afisare/ascundere

· Panoramare



1. Creati un folder nou pe Desktop, pe care-l denumiti Introducere Word
2. Deschideti programul Microsoft Word

3. Creati un fisier nou necompletat

4. Identificati elementele interfetei aplicatiei

5. Scrieti un paragraf despre voi insiva

6. Salvati fisierul in folderul creat, cu numele Word1  cu extensia .docx

7. Minimizati fereastra documentului, faceti o captura de ecran a pentru desktop si inserati-o la sfarsitul documentului

8. Salvati documentul intr-o versiune anterioara de Word, cu numele Word2  
9. Sortati pictogramele de pe desktop dupa tip, faceti o captura de ecran si adaugati-o la sfarsitul documentului. Salvati fisierul ca sablon, pe desktop, cu numele Word3  
10. Salvati fisierul ca pagina web intr-un singur fisier in folderul Introducere Word, cu numele Word4
11. Inchideti toate documentele Word deschise

12. Creati un fisier nou pe baza sablonului Publicare noua blog. Modificati-i numele dupa dorinta si salvati-l pe desktop
13. Eliminati riglele din fereastr aplicatiei, setati panoramarea la 125% si faceti o captura de ecran pe care o adaugati la sfarsitul documentului. Salvati, fara schimbarea numelui fisierului.
