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Axa prioritara 6: Educatie si competente

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

Obiectivul specific 6.4: Cresterea numdrului 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 sansd si programe de formare profesionald
Obiectivul specific 6.6: Imbundtdtirea competentelor personalului didactic din invatdmadntul preuniversitar in vederea promovdrii 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 pdrdsit timpuriu scoala (11)”
Cod SMIS 2014+: 135712

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 practicd de 720 de ore

Nume si Prenume: Papa Mihaela Elena
Expert curriculum (TIC si pachete discipline optionale)

Semndtura expertului iy

Aprilie 2022

Continutul acestui material nu reprezintd in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romdniei
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INVAT SA EDITEZ UN DOCUMENT

Microsoft Word. Notiuni introductive

Prin tehnoredactare se intelege pregatirea tehnica si grafica a unui manuscris inainte de a incepe
operatia de tiparire. Tehnoredactarea se poate face fie manual, prin mijloace mecanice de prelucrare,
fie automat, computerizat, folosindu-se ca mijloc de prelucrare calculatorul. Tehnoredactarea
computerizata presupune existenta unui sistem fizic de prelucrare, calculatorul, impreund cu
dispozitivele periferice aferente, si a unui sistem logic de prelucrare alcatuit din programul care
realizeaza prelucrarea textului. Acest program sau sistem de programe, specializat in operatiile de
tehnoredactare se numeste procesor de texte sau editor de texte.

Editoarele si procesoarele de texte opereaza cu documente. Documentul reprezinta un ansamblu de
texte, imagini, tabele, grafice si alte elemente, apartinand aceleiasi lucrari, procesate unitar de editorul
de texte. Documentul este echivalentul lucrarii care se editeaza (revista, carte, articol, etc), vazut din
punctul de vedere al editorului de texte.

Unul dintre procesoarele de texte frecvent folosite in practica, atat

datorita facilitatilor oferite cat si datorita interfetei usor de folosit, este

Microsoft Word din cadrul grupului de aplicatii Microsoft Office.

Lansarea unei aplicatii de procesare de text
Pentru a lansa in executie procesorul de texte Word se vor parcurge urmatoarele etape:
e se executa clic pe butonul Start din bara de taskuri de la baza ecranului;
e se executd clic pe Microsoft Word.

Se poate lansa si direct, executand dublu clic pe pictograma corespunzatoare, daca aceasta exista
pe desktop.

Daca se doreste lansarea in executie a programului si incarcarea unui anumit document, se alege
(cu ajutorul aplicatiei Windows Explorer sau a unui alt utilitar) un fisier document (cu extensia

DOCX) si se executa dublu clic pe numele fisierului sau se tasteaza Enter.
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inchiderea aplicatiei de procesare de text
Pentru inchiderea programului sau parasirea acestuia se procedeaza intr-unul din urmatoarele moduri:
e cu ajutorul mouse-ului se alege din meniul Fisier, optiunea inchidere sau se executi clic pe
butonul Close din coltul dreapta-sus al ferestrei aplicatiei,

e CuU ajutorul tastaturii se tasteaza Alt+F4.

Daca in document s-au facut modificari, va aparea o fereastra de dialog prin care utilizatorul este
intrebat daca doreste salvarea modificarilor facute (se executa clic pe butonul Da sau se tastecaza
Enter), parasirea programului fara salvare (se executd clic pe butonul Nu) sau renuntarea la iesire (se

executa clic pe butonul Cancel).

Operatii de baza asupra documentelor

Crearea unui document nou

La lansarea programului Word se va deschide un document gol numit Documentl

in care se poate incepe editarea. L1

Pentru deschiderea unui alt document nou se tasteaza Ctrl+N, sau se alege din

D Nou

meniul Fisier, optiunea Nou.

Documentul va fi numit Document2, Document3 s.a.m.d., in functie de numarul 7 Deschidere

documentelor noi deschise 1n sesiunea de lucru.
Informatii

Deschiderea unui document existent »
dlvare

Pentru deschiderea unui document existent se parcurg urmatoarele etape:
. . . . . Salvare ca
e se alege din meniul Fisier, optiunea Deschidere, sau se tasteaza Ctrl+0,; =

e din fereastra deschisa se alege unitatea pe care se va afla fisierul ce va fi
deSChiS; Imprimare
e din lista deschisa cu directoarele existente pe unitatea selectata, se alege cel in Partajare
care se afla fisierul si se selecteaza fisierul dorit;
e se executa clic pe butonul Deschide. -

inchidere
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Salvarea unui document

Salvarea unui document se realizeaza astfel:

e se alege din meniul Fisier, optiunea Salvarelsl (daca se face salvarea documentului cu numele
existent deja) sau optiunea Salvare ca (daca se face salvarea documentului sub un alt nume);

e in fereastra Salvare ca care apare se tasteaza in campul Nume fisier numele fisierului (extensia
asociata va fi docx);

e din lista derulanta Salvare ca se alege unitatea pe care se va salva fisierul;

e din lista deschisa cu directoarele ce se afla pe unitatea selectata, se alege cel in care se va salva
fisierul;

e se executd apoi clic pe butonul Salvare.

inchiderea unui document

Pentru a inchide un document se alege din meniul Fisier, optiunea inchidere, sau se executi clic pe
butonul Close din dreapta barei de titlu, sau se executa dublu clic pe pictograma meniului de control
din partea stanga a ferestrei editorului.

Dacd dupd ultima salvare s-au mai facut modificari va apdrea o fereastrd de dialog prin care
utilizatorul este intrebat daca doreste salvarea modificarilor facute (in caz afirmativ, se executa clic pe
butonul Da sau se tasteaza Enter), inchiderea documentului fara salvare (se executa clic pe butonul

Nu) sau renuntarea la inchidere (se executa clic pe butonul Cancel ).

Editarea unui document

Reguli elementare pentru introducerea textului

Prin tehnoredactare se intelege pregatirea tehnica si grafica a unui manuscris inainte de a incepe

operatia de tiparire.

Etapele tehnoredactarii sunt urmatoarele:

e Se stabilesc caracteristicile generale ale documentului;

o Se editeaza textul. In paralel se pot realiza si unele operatii de tehnoredactare la nivel de paragraf
sau de caracter;

e Se importd in document imaginile;

e Se efectueaza si alte operatii de tehnoredactare: realizarea cuprinsului, realizarea unui index etc.;

4
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e Se salveaza documentul;

e Se tipareste ;

e Se corecteaza.

Corectura se efectueaza din punct de vedere:
e tehnic (greseli de sintaxa, ortografie, etc.)

e artistic (eventuale retusuri de tehnoredactare, rearanjari in pagina, reformulari de paragrafe etc.).

Selectarea si stergerea unui text (blocurilor de text)

Pentru a selecta fragmente din textul ce apartine unui document se procedeaza astfel:
e cu mouse-ul:
« se executa clic pe butonul stang al mouse-ului si se mentine apasat la inceputul textului care se
doreste a fi selectat;
 se trage mouse-ul in orice directie peste textul ce se doreste a fi selectat;
« se elibereaza butonul mouse-ului.
e Cu ajutorul tastaturii:
« se mentine apasata tasta Shift si cu tastele sageti se face deplasarea in orice directie pana la
selectarea textului dorit;

» se elibereaza tasta Shift.

Pentru a sterge un text se selecteaza textul respectiv dupa care se tasteaza Delete.

Anularea modificarilor

Aplicatia Word permite anularea ultimei actiuni realizate sau a unui grup de actiuni recent realizate
(din cele care pot fi anulate) prin comanda Anulare Tastare care trebuie data imediat dupa ce s-a
gresit.

Pentru anularea ultimei actiuni fie se tasteaza Ctrl+Z sau Alt+Backspace, fie se executa clic pe

butonul Anulare Tastare din fila Pornire.

w) -
Pentru revenirea asupra anularii ultimei actiuni fie se tasteaza Ctrl+Y, fie se executa clic pe butonul

A . . .
Repetare tastare din fila Pornire.
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Pentru anularea unui grup de acyiuni recent realizate sau revenirea asupra anularii actiunilor efectuate
se deschide lista ascunsa din dreapta butonului Anulare sau Repetare (din bara cu instrumente), se
trage mouse-ul peste actiunile anterioare care vor fi anulate sau asupra anularii carora se va reveni §i se

executa clic stanga.

Copierea si mutarea blocurilor de text sau grafica
Pentru a copia (sau muta) text sau grafica se parcurg urmatoarele etape:

e se selecteaza textul sau imaginea pe care dorim sa o copiem

D4
(mutam);
e se alege din fila Pornire, din grupul Clipoard, se alege optiunea [
. . . - Lipire
Copiere (respectiv optiunea Decupare), sau se tasteaza Ctrl+C « ¥ Descriptor de formate

(respectiv Ctrl+X) sau din meniul ce apare executand clic pe Clipboard g

butonul drept al mouse-ului;
e se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sa apara textul copiat (mutat);
e se alege din fila Pornire, din grupul Clipoard, optiunea Lipire, sau se tasteaza Ctrl+V sau din

meniul ce apare executand clic pe butonul drept al mouse-ului.

Cautarea unui text

Pentru cautarea unui text se alege din fila Pornire, grupul Editare, optiunea 5. Partajare
Gasire, sau sMsteazé Ctrl+F. In fereastra Gasire si inlocuire se introduce
. . B . ,O Gasire
textul cautat s1 eventualele optiuni de cautare (butonul Mai multe...) si se - )
,O Gasire complexa...
executa clic pe butonul Gaseste urmatorul sau se tasteaza Enter. 2 saltla. -

Inlocuirea unui text

Daca pe langa cautarea unui text se mai doreste si inlocuirea acestuia cu un alt text la toate aparitiile

sale, sau doar la unele dintre ele se alege

Gasire si inlocuire ? x

din fila Pornire, grupul Editare, optiuneca

Gasire inlocuire salt la

Inlocuire sau se tasteazi Ctrl+H. in zona | oo v

De gasit, se introduce textul cautat, iar in

inlocuire cu: ~

Z0na inlocuire cu textul cu care se va

Mai multe »> Inlocuire Inlocuire peste tot Urmatorul gasit Anulare

face inlocuirea si eventualele optiuni de
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cautare (butonul Mai multe...) si se executa clic pe unul din butoanele Inlocuire, Inlocuire peste tot,

Urmatorul gasit sau se tasteaza Enter.

Formatarea documentelor

Tehnoredactarea computerizata se realizeaza pe trei nivele, dupa cum urmeaza:

e la primul nivel, numit nivel pagina, se stabilesc caracteristicile globale ale documentului: formatul
paginii (cu dimensiuni standard: A3, A4, A5 etc. sau cu dimensiuni stabilite de utilizator), marginile
acestuia (dreapta, stanga, sus si jos), eventualele antete si subsoluri de pagina la nivel de document
(numerele de pagina, titlurile capitolelor sau paragrafelor afisate pe fiecare pagina etc.);
e la urmitorul nivel, numit nivel paragraf se stabilesc caracteristicile fiecarui paragraf in parte. in
cadrul editarii computerizate a unui document, notiunea de paragraf reprezinta portiunea de text aflata
intre doud coduri succesive ,,linie noua“ (Enter). La nivelul paragrafului se stabilesc atributele acestuia
cum ar fi: tipul caracterelor folosite pentru intreg paragraful, dimensiunea acestora, eventualele
indentari la stdnga si la dreapta (deplasarea paragrafului spre interior - indentare pozitiva, sau spre
exterior - indentare negativa fatd de marginea paginii, a coloanei sau a cadrului in care este inclus
textul), dimensiunea si tipul alineatului (prima linie mai in interior sau mai in exterior - alineat pozitiv
sau negativ), modul de aliniere al paragrafului (la stanga, la dreapta, centrat sau la ambele margini);

e la ultimul nivel, numit nivel caracter, se lucreaza asupra caracterelor sau grupurilor de
caractere din interiorul paragrafelor. Optiunile de formatare a caracterelor vizeaza: fontul, stilul de
afisare, dimensiunea caracterelor, culoarea de afisare, alte efecte (scrierea ca indice superior sau

inferior, taierea cu o linie etc.), spatiul dintre caractere.
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Formatarea la nivel de pagina

Pentru a stabili formatul paginii se selecteazd optiunea | ™™™ P
Margini Hartie Aspect
Initializare pagina din fila Aspect pagina. wargin

In fereastra de dialog care apare se vor introduce | sme e

Pt. indoire: 0cm

Jos: 1,5 cm

Dreapta: 1.5em

alb] v 4]¥
< | [a]¥] [4]¥

Pozitie indoitura: Stinga

optiunile de formatare a paginii: orientre

=

Portret Vedere

e din optiunea Margini si apoi in grupul de optiuni

Pagini

Margini se specificd distantele dintre text si

Pagini multiple: | Normal ~

marginile paginii in campurile numerice Sus (pentru

Examinare

marginea de sus), Jos (pentru marginea de jos),

Stanga (pentru marginea din stanga), Dreapta (pentru

marginea din dreapta). Din grupul de optiuni

Se aplica la: | Document intreg v

Orientare se activeaza butonul Portret, pentru e —

orientarea verticala a paginii sau Vedere pentru
orientarea orizontald a paginii.

e din optiunea Hartie, si apoi din campul lista Dimensiune hirtie se alege formatul paginii sau se
completeazd direct cele doud campuri de editare numerice Litime si iniltime cu valorile
corespunzatoare sau cu ajutorul celor doud butoane de incrementare-decrementare ce insotesc
campurile de editare Latime si Iniltime se modifica corespunzitor valorile curente din cAmpuri.

e in optiunea Aspect se stabileste dimensiunea zonei destinate antetului si subsolului in campurile
Antet si Subsol.

Daca unitatea de masura nu este centimetrul, se va schimba unitatea de masura selectand din fila

Pornire, optiunea Optiuni, iar din optiunea General se selecteaza centimetri din lista Measurement

Units.

Formatarea la nivel de caracter

Prin formatarea caracterelor se intelege stabilirea unor atribute pentru caracterele din text. Formatarea
va fi aplicata portiunilor de text selectate, sau daca nu este nimic selectat va fi aplicatd cuvantului din
care face parte caracterul care se afla deasupra cursorului. Cand deasupra cursorului nu se afla nici un
caracter, formatarea va fi aplicata textului care va fi introdus in continuare, ramanand valabila pana la
o noud formatare.

Formatarea la nivel de caracter se poate realiza cu ajutorul butoanelor din fila Pornire, grupul Font.
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e Fontul - Fonturile sunt identificate prin nume, de exemplu: Times New Roman, Arial, Courier

New etc.

* Alegerea fontului se poate realiza executand clic pe fontul dorit‘ Arial -

e Marimea fontului (masurata in puncte tipografice).
* Marimea fontului se poate alege din lista ce apare, 12 -

e Stilul fontului — poate fi:

- ingrosat (aldin) — Bold,;

- inclinat - Italic;

- subliniat — Underline.

& Alegerea unui anumit stil de afisare se poate realiza executand clic pe unul din
butoanele Bold, Italic, Underline din fila Pornire, grupul Font. Pot fi alese

simultan mai multe stiluri de afisare;

A -

e Culoarea fontului folosita in cazul documentelor color.

& Culoarea fontului se poate alege din lista ce apare executand clic pe butonul
Culoare Font din fila Pornire, grupul Font

Crearea tabelelor

Tabelele sunt constructii grafice formate din:

e linii - rows (identificate prin numere)

e coloane - columns (identificate prin litere).

La intersectia coloanelor cu liniile se afla celulele (cells) in care se

introduc datele (texte, numere, formule, imagini etc.).

Fisier Pornire Inserare Desenare Proiectare

Un tabel poate fi inserat oriunde intr-un document si se poate

B Coperts ~ D %) Forme
-3

[ Pagina necompletata

intinde pe mai multe pagini. it o pagin Tabel | imagini

Crearea unui tabel se poate realiza astfel: - necrave 2ol . E
- se executa clic pe butonul Tabel din fila Inserare, grupul Tabele. é

In fereastra care apare, prin deplasarea mouse-ului, se stabileste B H 00
numadrul de linii §i coloane ale tabelului. La executarea unui clic pe } H H H H H H H H I
butonul stang al mouse-ului tabelul va fi inserat in document. R
Latimea coloanelor va fi stabilitd automat si poate fi ajustatd Ba fosie de calcul Bxce

D Tabele rapide »

ulterior.
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Editarea tabelelor. Selectarea celulelor, liniilor si coloanelor

Selectarea celulelor, liniilor sau coloanelor unui tabel sau chiar a intregului tabel se poate realiza:

e fie cu ajutorul filelor contextuale astfel:

se plaseaza punctul de inserare in celula care contine linia sau coloana pe care dorim sa o
selectam;

se alege din fila Aspect, optiunea Selectare, iar din submeniul care apare se alege Tabel,
Coloana, Rand, Celula;

e fie cu ajutorul mouse-ului astfel:

pentru selectarea unei celule - se executa clicpe butonul stang al mouse-ului in zona de selectare
a celulei situata langa marginea stanga in interiorul celulei ;

pentru selectarea unui grup de celule - se selecteaza prima celula dupa care, cu butonul stang al
mouse-ului apasat se trage pana la ultima celula ce se doreste a fi selectata;

pentru selectarea unei linii — se executa clic pe zona de selectare, situatd in stanga tabelului;
pentru selectarea mai multor linii, cu butonul stang al mouse-ului apasat, se trage in jos pana la
ultima linie ce se doreste a fi selectata;

pentru selectarea unei coloane — se executa clic pe zona de selectare, situatd pe marginea
superioara a coloanei, deasupra tabelului; pentru selectarea mai multor coloane, cu butonul stang
al mouse-ului apasat, se trage la stdnga sau la dreapta pand la ultima coloand ce se doreste a fi
selectata;

pentru selectarea tabelului — se selecteaza toate liniile sau toate coloanele tabelului sau direct pe

ghidajul de mutare a tabelului, #l aflat in stanga sus, deasupra tabelului.

Editarea tabelelor. Adaugarea si eliminarea celulelor, liniilor si coloanelor

Intr-un tabel se pot adauga sau elimina celule individuale, sau chiar linii sau coloane intregi. In urma

acestei operatii, celulele tabelului sunt deplasate pentru a face loc celulelor adaugate, respectiv pentru a

ocupa locul ramas liber in urma eliminarii celulelor.

Addaugarea unor celule, linii sau coloane ntr-un tabel se poate realiza astfel:

se selecteaza celulele, liniile sau coloanele care se doresc a fi adaugate;

se alege din fila contextuala Aspect una dintre optiunile de Inserare;

10
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Pentru a adauga un rand nou la la sfarsitul tabelului se deplaseaza cursorul in ultima celula din tabel si
se apasa tasta <Tab> sau se deplaseaza cursorul in partea dreaptd a ultimei celule si se apasa tasta

<Enter> .

B0k DO - ID 135712 - Material_TIC_M1_cap3.MP [Mod compatibiitate] - Word B

Fisier Pomire  Inserare  Desenare  Proiectare  Aspect  Referinte  Corespondenta  Revizuire  Vizualizare  Ajutor  Proiectare tabel [iSag Q Spune-mi ce doresti s faci

o ) - . F L
§Dlnélpme: m B Distribuire randuri BEE A—_; @ Al PR T AN
=

@ Vizualizare linii de grild FH Scindare celule * ﬁé Conversie n text
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Stergerea unor celule, linii sau coloane dintr-un tabel se poate realiza astfel:
e se selecteaza celulele, liniile sau coloanele care se doresc a fi sterse;

o se alege fila contextuala Aspect una dintre optiunile de Stergere.

Modificarea latimii coloanelor si a celulelor

Se poate alege una din urmatoarele doua metode:
Instrumente tabel
e se deplaseaza cursorul la limita dintre doud randuri sau intre doua

Proiectare tabel

coloane (linia caroiajului). Cursorul se va transforma intr-o sdgeata cu
- . A < . ~ . Eﬂ P -
doud capete. Tindnd apasat butonul din stinga al mouse-ului, se &1l Indiltime:

= ) e -
| ens Latime: [564cm

e din meniul fila contextuala Aspect, grupul Dimensiune celula, se Dimensiune celula

permite deplasarea marginii in oricare dintre cele doua directii posibile.

stabilesc dimensiunile liniilor, coloanelor sau celulelor selectate.

Modificarea tabelelor

Imbinarea mai multor celule adiacente ale unui tabel intr-o singura celula se realizeazi astfel:
e se selecteaza celulele respective ;
e din fila contextuald Aspect, grupul imbinare sau din meniul ce apare prin clic pe butonul drept al

m -ului 1 iunea Imbinare celule. .
ouse-ului se alege optiunea Imbinare celule e ———

EH Scindare celule

Scindarea unei celule sau a mai multor celule se realizeaza astfel: E= Scindare tabel
e se selecteaza celula sau celulele respective; Imbinare
e din fila contextuala Aspect, grupul imbinare se alege optiunea Scindare celule sau se executi clic

pe butonul drept al mouse-ului si se alege optiunea Scindare celule;

11
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e se selecteaza numarul de linii si de coloane in care se doreste a fi divizate celulele.

Divizarea tabelului se realizeaza selectand zona din tabel care se divizeaza cu ajutorului mose-ului si

alegand optiunea Scindare tabel din fila contextuald Aspect, grupul imbinare.

Chenare
Pentru incadrarea tabelului si trasarea liniilor interioare se selecteaza zona dorita
si se aplica in mod corespunzator una dintre optiunile butonului Borduri. Stilul

liniilor se poate schimba din caseta liniilor.
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Inserarea imaginilor intr-un document

Pentru a insera o imagine in textul documentului, se pozitioneaza cursorul in locul in care se doreste

inserarea imaginii, dupa care se poate folosi una din urmatoarele metode:

e Se alege din fila Inserare, grupul Ilustratii, optiunea Imagini, apoi se va insera o imagine salvata
anterior pe un mediu de stocare; aceastd comanda cere localizarea fisierului in care se afla
imaginea, dupa care Se insereaza imaginea).

e Se deschide programul utilizat pentru crearea imaginii si se copiaza imaginea in Clipboard (prin

tastarea combinatiei Ctrl+C sau prin selectarea optiunii Copiere din “

meniul Editare sau din meniul ce apare executand clic pe butonul
drept al mouse-ului). Imaginea poate fi transferatd in documentul
Word (prin tastarea combinatiei Ctrl+V sau prin selectarea optiunii

Lipire din fila Pornire, grupul Clipboard).

Formatarea unei imagini

Pentru a formata o0 imagine, aceasta trebuie sa fie selectata printr-un clic cu mouse-ul. Se deschide fila
contextualda Format imagine sau optiunea Formatare imagine din meniul obtinut prin clic dreapta in

interiorul imaginii.

B9 - 0RD0O: 1D 135712 - Material TIC_M1_cap3. MP [Mod compatibiltate] - Word nsumerteimagine B - 0 X

Fisier  Pomire Inserare  Desenare  Proiectare  Aspect  Referinte  Corespondentd  Reviuire  Vizualizare  Ajutor GRS Q Spune-mi ce doresti sa faci 9 Partajare

Luminozitate * =] Comprimare imagini |7 o [/ T EHl ?F_ | B 0L [aiee: | [ P[PV —
L = o~ 3 £ Inditime: 2, .
(D Conmast - Resetare imagine %0 | = — = = - - +
Efecte Bordurd = 7 . Poritie Incadrare Aducere in plan Trimitere in plan Panou de Trunchiere = | ... R B
3 . ; i = Grosime o s Lifime: |49 cm
& Recolorare umbrs * g imagine ¥ ~  te* apopiat  secundar~  selectie Rotire

Ajustare Efecte de umbra Bordurd Aranjare Dimensiune 5] A

Optiuni de formatare a imaginilor:

e redimensionarea imaginii (se mai poate face prin procedeul drag-and-drop agatand unul din cele
patru marcaje din colturile imaginii selectate - pentru a o redimensiona pe ambele directii sau,
agatand unul din unul din cele patru marcaje de pe laturi - pentru a o redimensiona numai pe
orizontala sau pe verticala);

e pozitionarea imaginii,

e modul de aliniere a imaginii in raport cu textul in pagina;

e decuparea unor fasii dintr-0 imagine;

e setarea unor parametri de control al imaginii (luminozitate, contrast, culori).

13
ID 135712



* *
* *
* *
* o K (
UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale

2014-2020

Decuparea imaginii (trunchierea) se realizeaza prin intermediul optiunilor din sectiunea Trunchiere a
filei Format imagine. In aceeasi pagina, se pot schimba contrastul, luminozitatea si culorile imaginii

selectate.
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