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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Axa prioritara 6: Educatie si competente

Prioritatea de investitii 10.i: Reducerea si prevenirea abandonului scolar timpuriu si promovarea accesului egal la invatamantul prescolar, primar si secundar de calitate,
inclusiv la parcursuri de invatare formale, nonformale si informale pentru reintegrarea in educatie si formare

Obiectivul specific 6.4: Cresterea numarului de tineri care au abandonat scoala si de adulti care nu si-au finalizat educatia obligatorie care se reintorc in sistemul de educatie
si formare, inclusiv prin programe de tip a doua sansa si programe de formare profesionala

Obiectivul specific 6.6: Imbunititirea competentelor personalului didactic din invitimantul preuniversitar in vederea promovirii unor servicii educationale de calitate

orientate pe nevoile elevilor si a unei scoli inclusive
Titlu proiect: “Acces la programe de educatie si formare profesionald pentru tinerii si adultii din judetul Dolj care au parasit timpuriu scoala (I)”

Cod SMIS 2014+: 135711

MATERIALE DE PREDARE-INVATARE

DISCIPLINA
TIC si pachete discipline optionale

Modulul M1

Program , A doua sansa” pentru invatamant secundar inferior

versiune intermediara

A.3.1 Organizarea, monitorizarea si evaluarea programului ,A doua sansa” si a stagiilor de pregatire practica de 720 de ore

Nume si Prenume: Popescu Cristiana
Expert curiculum (TIC si pachete discipline optionale)

Semndtura expertului ’B]\,/

Mai 2022

Continutul acestui material nu reprezintd in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei
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Cap III. 1. Invit si editez un document - aplicatia Microsoft Word

1) Lansarea unei aplicatii de procesare de text

2) Deschiderea unui document existent - modificarea si salvarea lui

3) Crearea unui document nou

4) Inchiderea unui document

5) Inchiderea aplicatiei de procesare de text

6) Initializarea paginii de lucru

7) Introducerea informatiilor in text, functia ,Anulare”

8) Selectarea informatiilor - caracter, cuvant, paragraf, intregul document

9) Copierea, mutarea, stergerea - folosirea comenzilor , Copiere”, ,Lipire”, ,Decupare”
10) Cautarea si Inlocuirea - utilizarea comenzilor , Gasire” si JInlocuire”

11) Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor

12) Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
13) Utilizarea culorilor in text

14) Alinierea textului in cadrul documentului

15) Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in tabele

16) Inserarea imaginilor
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1) Lansarea unei aplicatii de procesare de text - Microsoft Word

Lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word se face astfel:

a) dublu clic pe pictograma aplicatiei de pe desktop g

b) utilizand butonul Start , ca in imaginile de mai jos:
A) B)

“- Windows PowerShell % Microsoft Edge Photos
W g Word

Explore App

== Windows Security

= Partly Sunny
- Windows System Apps
76° =
52° . M WordPad

o, o
BB winrar \ 72

w§ word Microsoft Store  Bucharest B Office

Setti
X Play music you EEINgS

a g‘:Z‘SNO credie B [S Hear words as you type
& Xbox Console Companion .

Softaire Spotity ) Autocorrect misspelled words
gB¥ Xbox Game Bar
Highlight misspelled words

zZ

- Zoom

Search the web

L word - See web results

L fiype here to search
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Elementele de interfata ale aplicatiei Microsoft Word sunt:
M- ldTR0)
e bararapida =
Home Insert Page Layout References Mailings Review View

e bara de meniuri:

butoanele de minimizare, maximizare/restaurare si inchidere

e barele cu instrumente/pictograme:

34 Find -

=% cut 7 - e o = £=|(a - . %
1= s Con TG L (T 1z |& x| 1= E(2 ]| aasbcene AsBbeene AaBbC: AaBbCc Ad]j 4aBhCc. AaBbCcD: AaBbCecDt £ Replace
53 Copy - wac
Faste F Format painter || B 4 T 7 abe X, x* Aa|[®2- A || &+ iiv| | Tnommal  7No Spaci. Headingl Heading2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis — g:yﬂ‘:sgf [y Select -
Clipboard = Font = Paragraph e Styles = || Editing
=5 =] =

e barele de derulare

Ana are mere.

e suprafata de lucru

2) Deschiderea unui document existent - modificarea si salvarea lui

Deschiderea unui document existent:

¢ meniul File - optiunea Open (Deschidere) sau combinatia de taste CTRL+0

ot

e sau butonul din bara de acces rapid
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Salvarea documentului curent:
e salvarea curenta - meniul File - optiunea Save (CTRL+S)

e butonul din bara rapid3, cu instrumente standard ===

3) Crearea unui document nou

e meniul File - optiunea New(Nou) Informatii sau combinatia de taste CTRL+N.
Nou
Deschidere

Salvare

Se poate alege una din optiunile:
e blank document - document necompletat

e butonul m din bara de acces rapid

e clicdreaptainlocul in care dorim crearea unui document Word (desktop sau folder)- optiunea
New - Microsoft Word Document;

Manage OneDrive backup
Always keep on this device

Free up space

New Folder

Shortcut

t:; Display settings

& Personalize Bitmap image

9=| Microsoft Word Document

Microsoft PowerPoint Presentation

|| Microsoft Publisher Document
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4) Inchiderea unui document

e Inchiderea unui document: clic pe butonul - , din partea dreapta, sus a ferestrei
aplicatiei, sub bara de titlu.

Conectare

,OGésire -
Dd  AaBbCcDd  AaBbCecDc b i ]
= | | Sac Inlocuire
1at  Accentuar... Robust | = IE Bl
T Editare ~

e Salvarea cu un nou nume: meniul File - optiunea Save As (Salvare ca).

Informatii
Nou

Nou Deschidere

Deschidere Salvare

Salvare ca

Salvare

Salvare ca

Imprimare

Partajare

Export

5) inchiderea aplicatiei de procesare de text

e meniul File - optiunea Exit (Inchidere) inchidere

e clicpe butonUI- , din partea dreapta, sus
a ferestrei aplicatiei, sub bara de titlu.
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6) Initializarea paginii de lucru

e meniul Layout (Aspect) - clic pe sdageata din patratelul rosu

Fisier Porpire  Inserare  Proiectare Referinte

@ DE?" IE '— Intreruperi ~ Indentart

EN - - —
S . . :[INumere de linie - 3= Stany
Aargini Orientare Dimensiune Coloane ]

- - - -

be Despartire insilabe - =& pDrea

Initializare pagina
L 201
Initializare pagina ? X
Margini Hartie Aspect
Margini
Sus: 2cm = Jos: 1.5 cm =
Stanga: 2cm : Dreapta: 1.5 ¢cm :
Pt. indoire: 0cm : Pozitie indoitura: Stanga b
Orientare
Tip portret  Tip vedere
Pagini
1 Pagini multiple: | Mormal b
1
1 Examinare
r
Se aplica la: | Document intreg »
Stabilire ca implicit Anulare

Din aceasta fereastra se pot seta:

e marginile - dimensiunile specificate in imagine, reprezinta spatiul care va rdamane liber intre
textul scris si partea de sus - top, de jos - bottom, stanga - left respectiv din dreapta - right a
colii de hartie.

e Gutter/Pozitie indoituri - distanta necesara pentru indosariere. Indosarierea se poate face in
partea de sus sau in stanga, optiunea Gutter position/pozitie indoitura - left - stanga, top - sus.
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Orientarea paginii: portret (cu latura scurta in partea de jos) sau landscape/vedere (cu latura
lunga in partea de jos).

Introducerea informatiilor in text, functia ,Anulare”
Pentru a putea reface diversele modificari facute intr-un text, aplicatia ne ofera urmatoarele
posibilitati de recuperare a textului sau a eventualelor formatari nedorite, astfel:

optiunea Undo (CTRL+Z) - pentru anularea ultimei operatii efectuate
optiunea Redo (CTRL+Y) - pentru refacerea operatiei dupa ce a fost anulata.

() Refacere

butonul | €2 Anulare pentru anulare si butonul pentru refacere.

Selectarea informatiilor - caracter, cuvant, paragraf, intregul document

Pentru a putea face diverse modificari intr-un text pentru a-l copia, sterge, pentru a schimba

fontul,

dimensiunea sau culoarea, etc. acesta trebuie selectat.

Modalitati de selectie:

ID 135711

selectia unui cuvant - dublu click pe cuvant.
selectia unei propozitii - fixam cursorul In interiorul propozitiei pe care dorim sa o selectam,

apoi apasam tasta CTRL si executam un click.
selectia unui paragraf - fixam cursorul in interiorul paragrafului pe care dorim sa-1 selectam si
executam triplu click.

Selectia Intregului text - combinatia de taste CTRL+A.
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9) Copierea, mutarea, stergerea - folosirea comenzilor ,, Copiere”, ,Lipire”, ,Decupare”

Clipboard-ul reprezinta o zona temporara de memorie, pe care o putem folosi pentru salva
temporar si ajutorul careia putem muta portiuni de text in cadrul aceluiasi document sau documente
distincte.

Copierea textului

e clic dreapta pe textul selectat - optiunea Copy - Copiere (CTRL+C), iar apoi executam clic

dreapta in locul in care dorim sa copiem - optiunea Paste - Lipire (CTRL+V)

X Decupare

E@ Copiere

&D Optiuni lipire:
:T:IJ il il
& s LA

3 B
e butoanele din bara de acces rapid: pentru copiere si pentru lipire
e tehnica “drag and drop” (trage si lasa) tinand apasata tasta CTRL: se selecteaza textul si cu
butonul stang al mouse-ului apasat continuu si tasta CTRL actionata continuu, se trage de

textul selectat In care dorim sa facem copierea.
Mutarea textului

e clic dreapta pe textul selectat - optiunea Cut - Decupare (CTRL+X ) pentru decupare, iar apoi
facem clic dreapta in locul in care dorim sa mutam textul - optiunea Paste (CTRL+V) pentru

lipire.

3
e butoanele din bara cu instrumente standard: . pentru decupare si pentru lipire
e tehnica “drag and drop” (trage si lasa): se selecteaza textul si cu butonul stang al mouse-ului

apasat continuu, se trage de textul selectat in locul in care dorim sa facem mutarea.
Stergerea textului

e folosind tasta Delete pentru textul selectat

o folosind tasta Backspace pentru stergerea caracter cu caracter la stanga (inapoi)

9
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e folosind tasta Delete pentru stergerea caracter cu caracter la dreapta (inainte)

10) Ciutarea si Inlocuirea - utilizarea comenzilor ,Gisire” si ,Inlocuire” - Find and

Replace

Comanda Find and Replace (Gisire si inlocuire) permite inlocuirea unui caracter, cuvant sau a

unei formulari printr-o simpla actiune.

In meniul Pornire gisim doud comenzi distincte Find (Gasire) - sau utilizand combinatia de taste
CTRL+F - si 0 a doua comandi Replace (inlocuire) - CTRL+H.
,C' Gasire =
b inlocuire
[:3 Selectare ~

| Editare

Actionand comenzile vom avea urmatoarea fereastra de dialog.

W D

Gasire si inlocuire ? X
Gasire inlocuire Salt la
De gasit: | b
inlocuire cu: e
Mai multe > inlocuire inlocuire peste tot Urmatorul gasit Anulare

e In caseta Gasire, introducem cuvantul sau expresia pe care le cautam.

e in caseta inlocuire, introducem textul nou.

11) Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor
Pentru a modifica dimensiunea fontului textului selectat:

e Selectam textul pe care dorim sa-l modificam
10
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e In meniul Pornire, executim clic pe dimensiunea fontului in caseta dimensiune font (A),

respectiv pe tipul de font (B).

A B

B I U _abS 2 Fonturi din tema |
9 Calibri Light (Titluri)
10 E .
y Calibri (Corpy| | ¢
12 Fonturi recent utilizate i
14 Cambria -
16 Calibri

Times New Roman

Toate fonturile
Agency FB
BILGERIAN L.

12) Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.

Aplicatia Microsoft Word ne permite si alte optiuni de formatare a textului, precum ingrosarea
acestuia - caractere aldine (bold), scrierea sub forma inclinata - italics (cursiv), sau subliniat

(underline).

De asemenea, putem combina aceste optiuni, si anume putem scrie un text ingrosat (aldin),

inclinat (cursiv), respectiv subliniat.

Aceste optiuni pot fi accesate in doua modalitati:

B I

e din bara de formatare(Pornire), actionand pictogramele corespunzatoare

=
1

e cu ajutorul combinatiilor de taste, astfel:
v" CTRL + B - ingrosarea textului (aldin)
v" CTRL + I - scrierea inclinata a textului (cursiv)

v CTRL + U - sublinierea textului

11
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T'U ~abex, ¥ A--A-

M|
i
Il
1]
-
T
L
P

- Dupa cum se observa in imaginea aldturata avem mai
Fl Paragraf
|‘E-|-1-\-2-|-3‘|-

multe stiluri de subliniere, respectiv culori.

Fara
Mai multe sublinieri...
Q Culoare de subliniere  » E Automat

Culori de tema

Culori standard
] | EEEER

Mai multe culori...

13) Utilizarea culorilor in text

Aplicatia Microsoft Word ne permite aplicarea diverselor culori asupra textului, astfel:

e Selectam textul pe care dorim sa-1 modificam

in meniul Pornire, in grupul Font, facem clic pe sageata de langa Culoare font, apoi selectam
culoarea dorita.

. = =

E Automat

Culori de tema 14

L —
= | &

Culori standard

[ ] EEEEE

% Mai multe culori...

D Gradient 4
12
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14) Alinierea textului in cadrul documentului
Alinierea textului in cadrul unui document se poate stabili astfel:

din bara de formatare (meniul Pornire, grupul Paragraf) actionand butoanele:

alinierea paragrafelor la stanga (sau CTRL+L)

alinierea la centru (sau CTRL+E)

alinierea la dreapta (sau CTRL+R)

alinierea la stanga si la dreapta (sau CTRL+])

sau din fereastra Paragraph cu ajutorul casetei

My i o Kl 1 O Tisle. 4

Paragraf

Indentari si spatiere  Sfarsituri de linie si de pagina
General
Aliniere:

Mivel schita: Restrans impl

Stanga-dreapta

Indentare

15) Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in tabele
Pentru a insera un tabel, trebuie sa pozitionam cursorul in locul in care dorim sa se

insereze tabelul. In meniul Insert (Inserare) actionim butonul din imaginea de mai jos:

E==

Tabel

-

Tabele

13
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Aplicatia ne ofera trei posibilitati de inserare a tabelelor, dintre care vom prezenta doua:

A
|_—'|;|Imagini 'ij' Pictc “ . . <
e se deplaseaza cursorul mouse-ului pe orizontala pentru a
I:'@Imagini online Eﬁ Mod o . ) R
Tabel 5 Forme - = Sma specifica numarul de coloane respectiv pe verticala pentru a
Tabel 4x3  specifica numarul de linii.

N
N
N
A [
T [
A [
T [
N [

EH Inserare ca tabel...

Inserare tabel ? X

Dimensiune tabel

Mumar de coloane: 5

L]

»

MNumar de randuri: 2 =
Regim de potrivire automata

@ Latime fixa a coloanei: Automat

O Potrivire automata la continut

O Potrivire automata la fereastra

|:| Memorare dimensiuni pentru tabele noi

e introducem numarul de coloane si linii (Number of columns, Number of rows)

¢ in caseta Latime fixa a coloanei (Fixed column width) stabilim latimea tabelului.
e Optiunea Automat ne permite ca latimea tabelului sa fie egala cu a paginii, coloanele avand
dimensiunile egale.

14
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Putem modifica manual dimensiunile liniilor si coloanelor, prin pozitionarea cursorului
pe linia randului respectiv a coloanei, iar atunci cand acesta se transforma in sageata se trage
spre exterior (pentru madrire) sau interior (pentru micsorare).

Pentru inserarea unui rand respectiv a unei coloane pozitionam cursorul in locul unde
dorim sa facem adaugarea respectiva, actionam butonul din dreapta mouse-ului si selectam

din meniu optiunea Insert (Inserare) impreuna cu una dintre optiunile din submeniul

aferent.
Cambria -|{11  ~ A A i— m' L_,_J\.v
L B I =3%"-A-M8- + & Inserare Stergere

= - ' -

Optiuni lipire:
O “pt P
il
O

,@ Cautare inteligenta
Sinonime 4

52 Traducere
Inserare ¥ | & Inserare coloane la stanga
Stergere celule... 2 Inserare coloane la dreapta

E . b - -
Scindare celule... EH Inserare randuri deasupra
Stiluri bordura » m Inserare randuri dedesubt

D
Hﬁ Orientare text... g Inserare celule...
LE| Proprietati tabel...
ID 135711 )
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L] Comentariu nou

16) Inserareaimaginilor

Intr-un document Word putem adduga imagini. Aplicatia Microsoft Word permite inserarea

imaginilor stocate in diverse locuri in calculator (format gif, jpg, bmp etc).
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Inserarea unei imagini se face accesand meniul Insert(Inserare) si actionand butonul
imagini.

Inserare Proiectare  Aspe

D [ ch Imagini
ata

E'@Imagini online
Tabel

-

F& Forme ~

Cautam imaginea in calculator, o selectam cu ajutorul mouse-lui si actionam butonul

Inserare.
bt
@ Inserati 0 imagine X
2
T &= » ThisPC > Pictures > v L 2 Search Pictures
Organize ~ New folder =~ [ 0
~ ~
@ OneDrive - Personal Name Status
™ This PC Camera Roll O
.' 30 0bi Saved Pictures @
- ects
’ Screenshots [&]
, Desktop ) foto ©
= Documents
¥ Downloads
D Music
=/ Pictures
m Videos
i . Local Disk (C:)
¥ Network o ll @ >
Nume fisier: || ~ | Toate imaginile ™
Instrumente - Inserare |v Anulare

Bibliografie

https://support.microsoft.com/ro-ro
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