Instructiuni:

Creare folder:
Click dreapta pe Desktop, optiunea New, optiunea Folder, introduceti numele folderului de la
tastatura, Enter
Redenumire folder:
Click dreapta pe Folder, optiunea Rename, introduceti numele nou al folderului, Enter

Copiere folder:
Click dreapta pe folder, optiunea Copy, deschideti My Computer din meniul butonului Start, deschideti
folderul destinatie cu dublu click, click dreapta pe spatiul de lucru, optiunea Paste.

Mutare folder:
Click dreapta pe folder, optiunea Cut, deschideti My Computer din meniul butonului Start, deschideti
folderul destinatie cu dublu click, click dreapta pe spatiul de lucru, optiunea Paste.

Stergere folder :
Click dreapta pe folder, optiunea Delete.

Deschiderea aplicatiei Word:
Start — All Programs - Microsoft Office - alegeti optiunea Microsoft Word.
Formatarea paginii:
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Click pe Tabul Paper.

Alegeti din lista Paper Size — A4
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Zona Font
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Insert Footnote (Alt+Ctrl+F)
Add a footnote to the document.

4 Footnotes are automatically
renumbered as you move text
around the document.

0 Press F1 for more help.

Introduceti textul explicativ dorit la subsolul paginii.

Salvarea documentului:
Menilu File — optiunea Save
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Save.
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Marcati inserarea unui
table cu numarul maxim
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Formatarea tabelelor:
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Alinierea textului in celuld:
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Cell Algnment

Alegeti tipul de
aliniere dorit
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Desenati forma in
marimea dorita prin
tragerea si apoi
|asarea cursorului

Scrierea textului pe scheme, diagrame:
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Meniul Insert B ore | e | Pagetay

E = ‘ — [@ signature Line ~
Zona Text % D 'lél' l/—"“l AS A —A_ 250
= (5] Date & Time
Cover Blank Page Table | Picture Text | Quick WordArt Drop
Page~ Page Break - Box~ | Parts~ - Cap- "4 Object ~
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Annual Quote Annual Sidebar Austere Quote
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%) More Text Boxes from Office.com »
Draw Text Box
’f] Save Selection to Text Box Gallery

Desenati dreptunghiul cutiei pentr text in marimea dorita prin tragerea si apoi lasarea
cursorului

Formatarea textului ca indice superior:

Introduceti textul, selectati textul
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B S5 Copy
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Formatarea textului ca indice inferior:

Introduceti textul, selectati textul
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Crearea intrarilor in Index:

Activati optiunea de afigsare a semnelor speciale -
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Zona Paragraph i ik e T

Butonul: = =

Paragraph

| & -

Marcati ca intrdri ale indexului cuvintele pe care doriti sd apard in index.

Selectati cuvantul
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Zona Index it Footnote - (2 style: APAFiftt ~

Insert Insert
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Main entry: |5:Lstem de operare |

Subentry: | |

Options

Apasati butonul
Mark sau Mark All

") Crossreference: |5.E-E- |

@ Current page

(marcati astfel cuvantul
sau, respectiv, toate
aparitiile acestui cuvant
ca intrare Tn index) PRI
[ Bold

[ 1talic

This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries,

(") Page range I

Bookmark:

[ Mark ][ Mark Al ][ Cancel
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"j/ 3 Manage Sources ) A Insert Table of Figures 2) Insert Index jﬂ} 5 Insert Table of Authorities
= = = =
= 'Y = 2 update Table *

Style: APA Fiftt -
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Rezultat

MEDIUL DE-OPERARE WINDOWSS
1.+ Introducere

firma- Microsoft.- Windows- este-un- sistem- de- operare. - care- asiguri -accesul-atdt-la-resursele-

Marcati toate cuvintele pe care considerati ca este nevoie sa le cuprinda indexul
Inserarea Indexului:

Plasati cursorul la sfarsitul documentului

Meniul
Refel’ences F— Instructiuni - Microsoft Word
References Mailings Review View
Zona Index ert Endnote =" gl\danage Sources é | Insert Table of Figures \j =) Insert Index
i Footnote - I—E [L%Style: APA Fifth - = Ef Update Table =5 ¥ Update Index
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Dezactivati optiunea 9

Schimbarea stilului de formatare:

Selectati titlul de
capitol

Meniul Home ficrosoft Word

Zona Styles
y AaBbCeDe | AaBbcede AaBbCi AaBbce AADB 4asbec . %
TMarmal | T Mo Spaci., Headingl  Heading 2 Title Subtitle :Eglalﬂgf
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| Spacing:
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Line and Page Breaks: Keep with next, Keep lines together
Outline Level: Levell
Style
Style Linked, Quick Style, Priority: 10
Based on: Mormal
Following style: Normal

TIMTIETNTSE RETEENcE
Book Title
List Paragraph
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1

[ show Preview
[ Disable Linked Styles

Optons...

Formatati toate titlurile de capitol cu stilul Heading 1
Selectati titlul de subcapitol. Formatati cu Heading 2.

Formatati toate titlurile de subcapitol cu stilul Heading 2 (puteti continua: titlul de subsubcapitol cu

Heading 3)

Modificarea unui
stil

Click pe butonul
sageata din
dreptul Heading 1
(de exemplu)

Select All
Instances
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% &4 Find -
111 . 111171 s
- “ac Replace
Heading 4 THeading5 _ Change
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F] Editing
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eide-aplicatii| | After: 3pt, Line spacing:
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%4 Modify...
EN
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31 Delete Heading 1...
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Formatting

Garamand |E| 24 |E| A | Automatic |E|
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[ Modify Style S — )
Properties
Mame: Heading 1
Style type: Paragraph |E|
Style based on: T Mormal |Z|
=]

Dupa alegerea
formatarilor se
apasa butonul 1

INTRODUCERE

OK.

Font: 24 pt, Bold, All caps, Kern at 16 pt, Indent:
Left: Oam
Hanging: 1,9 cm, Left, Space
Before: 12 pt

Add to Quidk Style st [ Automatically update
@ Only in this document ) Mew documents based on this template

=
L

Formatarile vor fi aplicate tuturor instantelor acestui stil

Obs. Se poate crea un stil nou cu optiunea New Style sau se poate alege stilul dorit dintre stilurile de

formatare deja existente.
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