Word 2016

Ghid de pornire rapida

] Office

Sunteti nou la Word 2016 sau faceti upgrade de la o versiune anterioara? Utilizati acest ghid pentru a afla notiunile de baza.

Bara de instrumente Acces
rapid

Explorati panglica

Vedeti ce poate face Word 2016, facand
clic pe filele panglicii si explorand
instrumentele noi si familiare.

Pastrati comenzile preferate
permanent vizibile.
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Comenzi rapide pentru bara de stare

Faceti clic pe orice indicator de pe bara
de stare pentru a naviga prin document, -
a vizualiza statistica privind numarul de
cuvinte sau a va verifica ortografia.
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Descoperiti comenzile contextuale

Selectati tabele, imagini sau alte obiecte
dintr-un document pentru a afisa file
suplimentare.
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Formatarea cu Minibara de
instrumente

Faceti clic sau clic dreapta pe text si
obiecte pentru a le formata rapid.

Contoso Bistro

Partajarea muncii dvs. cu alte persoane

Conectati-va cu contul dvs. de cloud
daca doriti sa va partajati lucrul cu alte
persoane.
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Afisarea sau ascunderea
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Modificarea vizualizarii

Faceti clic pe butoanele din
bara de stare pentru a comuta
intre optiunile de vizualizare
sau utilizati glisorul de zoom
pentru a mari pagina dupa
plac.
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Crearea unui element Gasirea de fisiere recente

incepeti cu un Document necompletat pentru a trece direct la lucru. Sau economisiti Fie ca lucrati doar cu fisiere stocate pe unitatea de disc locald a PC-ului sau migrati intre
o multime de timp selectand si apoi particularizand un sablon care seamana cu ce va diverse servicii cloud, un clic pe Fisier > Deschidere va duce la documentele utilizate
trebuie. Faceti clic pe Fisier > Nou, apoi selectati sau cautati sablonul dorit. recent si la orice fisiere pe care le-ati fixat in lista.
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Ramaneti conectat Setarea preferintelor

Trebuie sa lucrati din deplasare si de pe dispozitive diferite? Faceti clic pe Fisier > Cont Ceva nu functioneaza asa cum va asteptati? Este simplu sa modificati si sa particularizati

pentru a va conecta si a accesa fisierele utilizate recent de oriunde, pe orice dispozitiv, prin optiunile in orice moment. Faceti clic pe Fisier > Optiuni, apoi configurati Word 2016 asa
integrare perfecta intre Office, OneDrive, OneDrive pentru business si SharePoint. cum doriti.
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Descoperirea instrumentelor
contextuale

Puteti face comenzile contextuale din panglica disponibile daca selectati obiectele relevante
din document. De exemplu, daca faceti clic intr-un tabel, se afiseaza filele Instrumente
tabel, iar daca faceti clic pe orice imagine inserata, se afiseaza fila Instrumente imagine.
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Revizulrea sau urmarirea
modificarilor

Fie ca doriti doar sa verificati ortografia, sa monitorizati numarul de cuvinte sau sa colaborati
pe deplin cu alte persoane, fila Revizuire dezvaluie comenzi esentiale pentru a urmari, a
discuta si a gestiona toate modificarile aduse documentelor dvs.
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Formatarea documentelor cu stil

Pe fila Pornire, in coltul din dreapta jos al galeriei Stiluri, faceti clic pe sageata mica pentru a
deschide panoul Stiluri, unde puteti sa creati, sa aplicati si sa revizuiti stilurile de formatare

din documentul curent.
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Partajarea muncii dvs. cu alte
persoane

Pentru a invita alte persoane sa vizualizeze sau sa editeze documentele dvs. in cloud, faceti
clic pe butonul Partajare din coltul din dreapta sus al ferestrei de aplicatie. in panoul

Partajare care se deschide, puteti sa obtineti un link de partajare sau sa trimiteti invitatii

persoanelor pe care le selectati.
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de pérerea ta pani la sfarsitul saptamaniil
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Obtineti alte Ghiduri de pornire
rapida

Word 2016 este doar una dintre aplicatiile nou proiectate din noul Office 2016. Vizitati
http://aka.ms/office-2016-guides pentru a descarca Ghidurile de pornire rapida gratuite
pentru celelalte versiuni noi ale aplicatiilor dvs. Office preferate.

Daca aveti feedback despre ghidurile noastre, trimiteti-ne comentariile dvs. in partea de
jos a paginii de descarcare. Va multumim!
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Obtineti ajutor cu Word

Tastati un cuvant cheie sau o fraza in caseta Spuneti-ne ce doriti sa faceti de pe panglica
pentru a gasi caracteristicile si comenzile Word pe care le cautati, a citi continutul nostru
online de Ajutor sau a efectua o Cautare inteligenta pe web pentru mai multe detalii.
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Trimiteti-ne feedback

Va place Word 20167 Aveti o idee de imbunatatire? Faceti clic pe Fisier > Feedback pentru
a deschide aplicatia Windows Feedback, de unde puteti trimite felicitari, nemultumiri si idei
direct echipei de dezvoltare Word.

Bun venit!

Utilizati aplicatia Feedback Windows pentru a ne spune ce
caracteristici vé plac, ce caracteristici nu vi se par relevante sau
cand ar trebui 53 Imbunztatim ceva.

+ CAutati si vedeti dacs cineva a dat feedback similar.

« utilizati Vot pentru” pentru 3 ne spune c& sunteti de acord sau aveti
aceeasi problem3

 Transmitefi-ne feedback nou, pe care celelalte perscane il pot gisi si
vota.

Prin faptul cé ne transmiteti feedback, sunteti de acord ca Microsoft

V4 poate utiliza feedbackul pentru a-si imbun&téti predusele si
serviciile.



