Word 2013

] Office

Ghid de pornire rapida

Microsoft Word 2013 arata altfel, in comparatie cu versiunile anterioare,
asadar am creat acest ghid pentru a va ajuta sa minimizati curba de invatare.

Bara de instrumente Acces rapid Filele din panglica

Comenzile de aici sunt intotdeauna vizibile. Faceti clic
dreapta pe o comanda pentru a o adauga aici.

Faceti clic pe orice fila de pe panglica pentru a-i afisa butoanele si comenzile. Cand deschideti un document
in Word 2013, se afiseaza fila Pornire de pe panglica. Aceasta fila contine multe dintre comenzile din Word
pe care le utilizati cel mai frecvent.
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Contor de cuvinte

Cautati aici pentru a vedea
contorul de cuvinte. Selectati
text pentru a vedea cate cuvinte
sunt in selectie.

Microsoft

Creati o schitd interactivd a documentului.

Este o modalitate grozavd de a urmari unde
sunteti si de a va muta rapid continutul,

Pentru inceput, accesati fila Pornire si aplicati
stiluri de titluri in titlurile din decument.

PAGINAT DIN 1
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ENGLEZA [STATELE UNITE)

pentru a afisa Panoul

de navigare. Puteti

sa reorganizati un
document, daca fi glisati
titlurile in acest panou.

Sau utilizati caseta de
cautare pentru a va
orienta in documentele
lungi. Apasati pe Ctrl+H
pentru a deschide caseta
de dialog Gasire si
inlocuire.

Anumite file apar in
panglica numai cand
aveti nevoie de ele. De
exemplu, daca selectati
un tabel, veti vedea
Instrumente tabel,

care include doua file
suplimentare: Proiectare
si Aspect.

INSTRUMENTE TABEL

PROIECTARE ASPECT

Daca vedeti aceasta
pictograma l= langa
orice grup de comenzi
din panglica, puteti sa
faceti clic pe aceasta
pentru a vedea o caseta
cu mai multe optiuni.

Comutarea intre
vizualizari

Comutati la vizualizarea
Citire, vizualizarea
Imprimare sau
vizualizarea Web.

Marirea sau micsorarea

. Mutati glisorul pentru a ajusta
marirea vizualizarii.
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Ghid de pornire rapida

Cand deschideti Word 2013 pentru prima data, veti vedea ca aveti mai multe optiuni pentru a incepe:
utilizarea unui sablon, a unui fisier recent sau a unui document necompletat.

Cautarea sabloanelor online

Tastati cuvinte cheie in caseta de cautare pentru a gasi

sabloane online, la Office.com.

Deschiderea fisierelor recente
Lista Recente asigura acces usor
la documentele pe care le-ati
utilizat recent.

Deschiderea altor fisiere
Rasfoiti pentru a gasi alte
documente stocate online sau
pe computer.

Crearea unui document nou
Pentru a porni cu o pagina
necompletata, faceti clic pe
Document necompletat.

Cautari sugerate

Faceti clic pe cuvintele de sub caseta de cautare pentru a gasi

unele dintre cele mai populare sabloane.

] Office

Sabloane deosebite si personale

Sabloanele deosebite provin de la Office.com. Faceti clic pe fila Sabloane
personale pentru a deschide orice sablon particularizat pe care |-ati creat.
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obtineti documentele pe care
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Bun venit la Word

Raport
anual
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Raport anual (proi...

- le-ati salvat online.

PS Examinarea sablonului

Defilati in jos pentru a vedea
examinari in miniatura ale
sabloanelor. Faceti clic pe

o imagine pentru a vedea

0 examinare mai mare.

Scrisoare de inten...

= Sfat

Pentru a ignora acest ecran si
a merge direct la un document
necompletat, apasati pe Enter
sau pe Esc.

B

Antet de scrisoare ...
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Noutatile din panglica

Noua fila Proiectare din Word 2013 faciliteaza utilizarea temelor, a stilurilor si
a altor caracteristici de formatare, precum si intelegerea modului in care acestea
sunt corelate.
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Formatare document

Puteti sa particularizati usor panglica, pentru a corespunde cerintelor dvs., prin
crearea de file noi si prin completarea lor cu comenzile pe care le utilizati cel
mai mult. Pentru a incepe particularizarea comenzilor din panglica, faceti clic pe
Fisier > Optiuni > Particularizare panglica.
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Conectarea la Office

Lucrati oricand si oriunde doriti. Daca va conectati la Microsoft Office, puteti sa
va accesati in siguranta fisierele Office, de oriunde.

Conectati-va la Office

Atunci cand wva conectati, setarile personale i
documentele dvs. Office sunt la doar un clic distanta -
chiar daca dispozitivul pe care lucrati nu are Office. Va
puteti de asemenea salva documentele online pentru a
putea ajunge la ele de aproape oriunde.

Cont Microsoft
Conectati-va utilizdnd contul Microsoft pe care il
utilizati cu MSN, Hotmail, Messenger si alte servicii

Microsoft.

= Organizatia sau scoala
Conectati-va utilizind ID-ul de utilizator atribuit de
firma sau scoala dvs. pentru accesarea serviciilor online

Micrasoft.

Mai multe informatii | Angajament de respectare a confidentialitatii

Cautati-va numele in coltul din dreapta sus al panglicii. Dupa ce va conectati,
va puteti actualiza profilul sau comuta intre conturi, de aici.
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Lucruri ce s-ar putea sa cautati

Utilizati lista de mai jos pentru a gasi unele dintre instrumentele si comenzile
obisnuite din Word 2013.

: Faceti A
Actiune... . Si cautatiin...
clic pe...
Deschiderea, salvarea, imprimarea, examinarea, protejarea, trimiterea, conversia Fisier Vizualizare Backstage (faceti clic pe linkurile din partea stanga,
fisierelor sau conectarea la locatii pentru salvarea documentelor in cloud in aceasta vizualizare).
Modificarea interliniei, aplicarea formatarii si stilurilor in text Pornire Grupurile Font, Paragraf si Stiluri.
Inserarea de pagini necompletate, tabele, imagini, hyperlinkuri, anteturi si subsoluri Inserare Grupurile Pagini, Tabele, llustratii, Linkuri si Antet si subsol.

sau numere de pagina

Modificarea rapida a aspectului documentului, modificarea culorii fundalului Proiectare Grupurile Formatare document si Fundal pagina.
de pagina, adaugarea unei borduri in pagina sau adaugarea unei inscriptionari

Setarea marginilor, adaugarea sfarsiturilor de paging, crearea de coloane in stil Aspect pagina Grupul Initializare pagina.
buletin informativ, modificarea spatierii intre paragrafe sau rotirea unei pagini la
orientarea de tip peisaj

Crearea unui cuprins sau inserarea notelor de subsol sau a notelor de final Referinte Grupurile Cuprins si Note de subsol.

Crearea plicurilor sau a etichetelor sau efectuarea unei imbinari de corespondenta Corespondentd  Grupurile Creare si Pornire imbinare corespondenta.
Verificarea ortografica si gramaticald, obtinerea numarului de cuvinte sau urmarirea Revizuire Grupurile Verificare si Urmarire.

modificarilor

Comutarea intre vizualizarile documentului, deschiderea Panoului de navigare sau Vizualizare Grupurile Vizualizari, Afisare si Fereastra.

afisarea riglelor
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Unde se afla Examinare Unde aleg optiunile?
inaintea imprimarii?

Faceti clic pe Fisier > Optiuni pentru a deschide caseta de dialog Optiuni Word.
Acesta este locul in care puteti sa particularizati setarile si preferintele Word.

Faceti clic pe Fisier > Imprimare pentru a vedea o examinare inaintea imprimarii a

. C . . . Optiuni Werd [0 )
documentului curent, la dreapta altor setari utile legate de imprimare.
General .
snere r.‘}. Optiuni generale pentru lucrul in Word.
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Salvare
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Salvare ca Im prima nta [7] Utilizati intotdeauna aceste valori, indiferent daca v-ati conectat sau nu la Office.
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Inifializare pagina

ans o +3 Unele setari din caseta de dialog Optiuni Word se aplicd numai in Word. insa alte
preferinte (de exemplu, alegerea Gri deschis sau Gri inchis pentru Tema Office)
Portiunea din dreapta a ferestrei examineaza modul in care va arata documentul se vor aplica in toate programele Office instalate.

dupa imprimare. Utilizati portiunea din stanga a ferestrei pentru a alege

o imprimanta sau pentru a rafina setarile (de exemplu, pentru a trece de la Portret
la Peisaj, pentru a modifica dimensiunea hartiei sau pentru a imprima numai
pagina curenta).

Pentru a seta mai multe optiuni de imprimare, faceti clic pe linkul Initializare
pagina din partea de jos a portiunii din stanga a ferestrei, sub Setari.
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Cum sa lucrati cu utilizatorii care inca
nu au Word 2013

lata cateva elemente de retinut cand partajati sau faceti schimb de fisiere
Cu persoane care utilizeaza o versiune mai veche de Word.

in Word 2013...

Ce se intampla?

] Office

Ce trebuie sa fac?

Deschideti un document
care a fost creat intr-o
versiune anterioara

de Word.

in Word 2013 veti vedea cuvintele [Mod compatibilitate] langa
numele fisierului, in bara de titlu. Modul compatibilitate asigura
ca nicio caracteristica noua din Word 2013 nu este disponibila in
document, astfel ca persoanele care utilizeaza versiuni anterioare
de Word sa poata lucra cu acesta.

Puteti sa lucrati in Mod compatibilitate sau sa efectuati conversia
documentului la formatul nou. Pentru a efectua conversia
documentului, faceti clic pe Fisier > Informatii > Conversie.
Conversia documentului va permite sa utilizati noile caracteristici,
insa persoanele care utilizeaza versiuni anterioare de Word pot
intampina dificultati cu editarea anumitor portiuni din document.

Salvati documentul ca
fisier Word 2013.

Daca un utilizator deschide documentul intr-o versiune anterioara
de Word, este posibil sa nu reuseasca sa modifice anumite elemente
care au fost create utilizand caracteristicile Word 2013.

Utilizatorii Word 2003 vor avea nevoie de Pachetul de
compatibilitate gratuit. O solicitare de descarcare a pachetului
apare atunci cand utilizatorul Word 2003 deschide documentul.

Daca trebuie sa partajati un document Word 2013 cu o persoana
care utilizeaza o versiune anterioara de Word, rulati instrumentul
Verificator de compatibilitate pentru a va asigura ca fisierul se

va deschide.

Faceti clic pe Fisier > Informatii > Verificare probleme >
Verificare compatibilitate.

Acest instrument va arata ce caracteristici noi din Word 2013 nu vor
functiona in versiunile mai vechi.

Salvati documentul ca
fisier Word 2003.

Daca ati utilizat caracteristici noi sau formatare Word noua in
document, utilizatorii Word 2003 vor vedea avertizarile despre
caracteristicile neacceptate sau formatarea sau caracteristica poate
sa nu apara in fisier.

Nu trebuie sa faceti nimic in mod special. Cand salvati fisierul
in formatul de fisier Word 2003 mai vechi, Verificatorul de
compatibilitate va rula automat si va va avertiza in legatura cu
caracteristicile neacceptate. Apoi puteti alege sa faceti orice
modificare in document.




