Formatarea Documentelor Word

Formatarea paginii
+ [File — Page Setup...]
o Formatarea marginilor si orientarea paginii.
= Daca dimensiunile sunt in inci: [Tools — Options — General — Measurement
units - Centimeters]
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o Dimensiunea paginii. Atentie! Tn mode implicit unele calculatoare deschid
documente Word cu pagina de tip Letter ceea poate determina probleme la
imprimarea documentului!
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Formatarea antetului si a numarului de pagina
+ Antetul de pagina: [View — Header and Footer]
+ Numarul de pagina: [Insert — Page Numbers...]

Introducerea si formatarea textului
+ Introducerea textului se face de la tastatura si va fi introdus la stdnga cursorului.



Trecerea la un paragraf nou se face cu tasta ENTER. Atentie! Trecerea la un nou rand se face
automat nu cu ENTER!
Stergerea unui cuvant: DELETE (sterge la dreapta cursorului), BACKSPACE (sterge la stanga
cursorului) sau selectarea cuvantului si [CTRL + X]/ [Edit - Paste]
Stergerea unui paragraf/rand: pozitionarea cursorului pe marginea documentului si selectarea
randului si paragrafului si DELETE.
Selectarea unui cuvant se face prin dublu clic stanga de mouse sau CTRL + SHIFT + —.
Selectarea unui paragraf: triplu clic stdnga de mouse pe unul din cuvintele paragrafului.
Copierea textului: Selectarea textului pe care dorim sa-1 copiem + [CTRL + C]/[Edit - Copy],
selectarea noii locatii + [CTRL + V]/[Edit - Paste].
Alegerea fontului: [Format — Font ...].
Distanta dintre randuri:

0 unrand: [CTRL + 1]

O unrand si jumatate: [CTRL + 5]

0 doua randuri: [CTRL + 2]

Tngrosarea textului: selectare + [CTRL + B]

Scris de mana: selectare + [CTRL + 1]

Subliniera textului: selectare + [CTRL + U]

Superscript (exemplu: x?): selectare + [CTRL + SHIFT + =]

Subscript (exemplu: x,): selectare + [CTRL + =]

Inserare imagini: [Insert — Picture — From File...]

Liste cu numere si buline: selectare + [Format — Bullets and Numbering]
Inserare tabele: [Table — Insert - Table]

Deplasarea in document

Utilizand barele de derulare verticala si orizontala.
Utilizdnd mouse-ul: se pozitioneaza mouse-ul in pozitia dorita si printr-un clic se aduce
cursorul de inserare n pozitia dorita.
Utilizand tastele:

0 HOME - la inceputul liniei curente
END - la sfarsitul liniei curente
CTRL + — - lainceputul cuvantului urmator
CTRL + <« -lainceputul cuvantului precedent
CTRL+ T -lainceputul paragrafului precedent
CTRL + { -lafinceputul paragrafului urmator
CTRL + PgUp —n partea de sus a ferestrei curente
CTRL + PgDown —in partea de jos a ferestrei curente
CTRL + HOME - la inceputul documentului
CTRL + END - la sfarsitul documentului.
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