


3.1.1. Microsoft Office (MS Office) — evolutie
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Prima varianta a MS Office, numita MS Office

1.0, aapadrut oficial in data de 19 noiembrie 1990,

fiind utilizata pe sisteme de operare Windows 2.0.
Componente: Word 1.1; Excel 2.0; Power Point 2.0



1991 — MS Office 1.5 -imbunatatire Excel = Excel 3.0; Word 1.1; Power Point 2.0

1992 — MS Office 3.0 (Office 92 pe (D-ROM) - Word 2.0; Excel 4.0A; PowerPoint 4.0

1994 — MS Office 4.0 - Word 6.0; Excel 4.0; PowerPoint 4.0

1995 — MS Office 7.5 (modificare denumire: Office 95) - Word 95; Excel 95; PowerPoint 95
1996 — MS Office 97 - Word 97; Excel 97; PowerPoint 97; apare Office Assistant

1999 — MS Office 2000

2001 — MS Office XP

2003 — MS Office 2003 (cea mai utilizata versiune de Office)



2007 — MS Office 2007 — introduce o interfata noua (Ribbon)

2010 — MS Office 2010 — introduce Office Web Apps

2013 — MS Office 2013 — introduce mediul ,cloud” (0 modalitate prietenoasa de a descrie
serviciile de calcul bazate pe web care sunt gazduite in afara
organizatiei).



3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

[E Access 2013

Excel 2013

I}¥ InfoPath Designer 2013
[}¥ InfoPath Filler 2013
W Lync 2013

[E OneMote 2013

[ Outlook 2013

[E| PowerPoint 2013

[ Publisher 2013

" Sendto OneMote 2013
& SkyDrive Pro 2013

BE| Word 2013



3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft Access - program pentru crearea si administrarea unei baze de date relationale.
> accesare date din orice sursa (Microsoft Office sau externd);
> (rearea de tabele, interogari, formulare si rapoarte;

» Permite scrierea de coduri Visual Basic pentru comenzi personalizate.



3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft Excel — aplicatie de calcul tabelar;
- permite creare de tabele, calculare si analiza de date
- are o librarie complexa de functii pentru operatii matematice, statistice, financiare, de
baze de date, dar permite si definirea de functii ale utilizatorului.



3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft InfoPath - aplicatie folosita pentru creare de formulare de date bazate pe XML (Extensible
Markup Language)

» (rearea de formulare specializate pentru preluare de date de la diverse persoane;

> (rearea de formulare pentru a coordona munca intre mai multe persoane (Exemplu fiecare
persoana completeaza cate un camp);

> (rearea de fige de documentatie care urmeaza apoi sa fie prelucrate automat de catre un program.



3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft Lync - aplicatie ce permite utilizatorilor sa
comunice  in  siguranta  oriunde au
conectivitatela retea

» Permite apeluri vocale, video si mesagerie instant pe PC-

uri Windows sau telefoane smartphone;

» Permite realizarea de intalniri virtuale cu pana la 5

participanti;

> permite utilizatorilor sa creeze si sa partajeze note de

intalnire digitale OneNote.



3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft OneNote - blocnotes digital ce poate fi folosit pentru capturarea, stocarea si partajarea
tuturor tipurilor de informatii.
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3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft Qutlook — aplicatie care permite trimiterea, primirea si gestionarea postei electronice, dar si
gestionarea calendarului si persoanelor de contact. De asemenea, calendarul
poate fi partajat cu diversi colaboratori prin intermediul Internetului.
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3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft PowerPoint — aplicatie care permite crearea unor materiale care pot fi prezentate cu ajutorul
unui proiector.
> Permite crearea de ecrane care sd incorporeze eficient text colorat si fotografii, ilustratii, desene,
tabele, diagrame si filme, facand trecerea de la una la alta ca o expunere de diapozitive.
» Permite animarea textului si ilustratiilor de pe ecran utilizind caracteristica de animatie, dar i
adaugarea de efecte de sunet si naratiune.
» Permite imprimarea materialelor pentru a le distribui atunci cand creati o prezentare.
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3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft Publisher — aplicatie care permite crearea si publicarea de materiale pentru marketing si
comunicare pentru imprimare, posta electronica si Internet
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3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft SkyDrive — permite stocarea, sincronizarea si partajarea de fisiere cu alte persoane si
dispozitive pe web (in "cloud”)
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3.1.2. Microsoft Office — aplicatii

Microsoft Word — aplicatie care permite crearea de documente pe computer.
> Sepotinsera, edita si formata text, ecuatii, tabele, grafice si imagini;
» Se pot adduga imagini de fundal;
» Se potinsera note de subsol sau note de final;
» Se poate genera cuprins automat;
> Se pot salva documentele cu diferite extensii (docx, pdf);
» Se potimprima documentele.
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2.2.1. Microsoft Word

Deschidere Word
a) Start — All Programs — Microsoft Office 2013 — Word 2013 sau
b) Dublu click pe icoana programului de pe desktop
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3.2.1. Microsoft Word
Interfata Word

1. Bara acces rapid;

2.Zona cu titlul documentului;

3. Ribbon (panglica);

4.7ona de acces cont Microsoft;

5. Rigla;

6. Suprafata de lucru;

/. Numadrul  paginii  curente in
document;

8. Contor al numarului de cuvinte;

9.Limba in cre se realizeaza
editarea;

10.Moduri  de  vizualizare a
documentului;

11. Zona zoom.
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3.2.1. Microsoft Word
Ribbon Word

©
(2 4

1. Bara de meniu — are mai multe pagini (tabs) care contin grupuri de comenzi;
2.Zona cu grupuri de comenzi;
3. Comanda din grup;

4. Sdgeata pentru acces la optiuni suplimentare.
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3.2.1. Microsoft Word

Salvare, deschidere, imprimare si partajare fisiere Word

Se apasa butonul

1.Revenire la pagina de lucry;

2. Informatii despre document;
3.Deschidere document nou;
4.Salvare document;

5.Salvare document;
6.Imprimare document;
/.Partajare document;

8. Transformare fisier in PDF/XPS;
9.Inchidere document,

LoJoolN I T oI T



Introducere diacritice in Word

Start — Control Panel — Clock, Language and Region — Region and Language — Change
display languages — Change keyboards. .. — Add... => Romanian

e Schimbare tastatura de pe

limba engleza pe limba [ b J

romana: se apasa combinatia

de taste: Alt-Shift.

* Corespondenta diacritice: ( ]
> (=4
> =i
> =S
> =1
> \=a
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Setarea caracteristicilor paginii word

PAGE LAYOUT — Page Setup

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT

@ I__ﬁ IE "= Breaks ~ Indent

: _ _ ) f[ILine Numbers~ 3= Lef
Margins Orientation Size  Columns -
- - - - bt Hyphenation= =% Rig

Page Setup ]

- Se poate modifica dimensiunea paginii;

- Se poate modifica orientarea paginii;

- Se pot modifica marginile paginii;

- Se pot modifica dimensiunile antetului
si subsolului;
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Crearea unui document

Textul reprezinta un grup de paragrafe, fraze, linii, cuvinte sau caractere.

Introducerea textului se realizeaza prin tastare, acesta aparand in locul in care se afla cursorul.
Trecerea de la un rand la altul se face automat; nu este necesara apasarea tastei ENTER.

Prin apdsarea tastei ENTER se creeaza un nou paragraf, ce va fi tratat de Word ca o entitate
separata.

Cursorul se poate deplasa in cadrul documentului fie utilizind mouse-ul, fie prin folosirea unor
combinatii de taste

Tasta sau combinatia de taste Deplaseazd cursorul
— un caracter la stanga
— un caracter la dreapta
1 0 linie in sus
i 0 liniein jos
Ctrl + — un cuvant la stanga
Ctrl+ — un cuvant la dreapta
Crl+ 1 la inceputul paragrafului curent
Ctrl+ | |la inceputul paragrafului urmdtor
End |a sfarsitul liniei curente
Home la inceputul liniei curente
Page Up un ecran mai sus
Page Down un ecran mai jos
(trl + Home |la inceputul documentului

— , 22

(trl + End |a sfarsitul documentului




Inserarea caracterelor speciale si a simbolurilor

Insert — Symbol
(N (2| =¥

Symbols | Special Characters |

Font: | (normal text) [+| Subset: Basic Latin E
V" #1$ 1% & LD *I+HL -/ 0

0(1(2(3[4|5|6|7[8|9|:|;|<|=|>]|?

@ A|\B|C/DIE|F|GIH|T|]J|K|L|M|N|O

PIQIRISEHU|VIWIX|Y|Z|[|\|]|"]_ -

Recently used symbols:

D€L ¥|O®@ ™|+ |#|=|=|+|X|oo|n|

oo 5] vou[ e i

[gutncﬂrrect... ] [ Shortcut Key.. ] Shortcut key:

[ Insert ][ Cancel
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Selectarea informatiilor

- Operatia de selectare se poate efectua fie cu ajutorul tastaturii, fie folosind mouse-ul.

- Selectarea unei zone de text. se pozitioneaza cursorul al inceputul zonei respective; se tine
apasat butonul stdnga mouse; se deplaseaza mouse-ul peste textul de selectat.

- Selectarea unui cuvant. dublu clik de mouse pe cuvant.

- Selectarea unei propozitii: CTRL + click de mouse oriunde in interiorul propozitiei.

- Selectarea unui paragraf: triplu click de mouse in interiorul paragrafului sau dublu click de
mouse in stanga lui.

- Selectarea intreqului document: HOME — Select — Select all.
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Copiere, mutare, stergere FILE HOME = INS

- Format Painter

Clipboard P
Copiere: se selecteaza materialul si se apasa comanda Copy din pagina HOME sau se foloseste

combinatia de taste CTRL+C.

- Lipire: se selecteaza materialul si se apasa comanda Paste din pagina HOME sau se foloseste
combinatia de taste CTRL+V.

- Mutare: se selecteaza materialul si se apasa comanda Cut din pagina HOME sau se foloseste
combinatia de taste CTRL+X.

- Stergere: se selecteaza materialul i se apasa tasta DELETE.
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Navigation v
GéSife §i iﬂ'OCUire Search document Foln

HEADIMNGS PAGES RESULTS

_ GéSiI’E.' Home — Fiind Text, comments, pictures... Word can find

just about anything in your document.

CTRL_I_F Use the search box for text or the magnifying
glass for everything else.

- Inlocuire: Home — Replace

CTRL+H
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Formatare caractere

Se refera la aplicarea unor caracteristici caracterelor, astfel incat textul sa aiba un aspect ingrijit,
sd fie usor de citit sa sa fie scos in evidenta.

Font — tipul si forma caracterelor

Size —inaltimea caracterelor

Style — stilul caracterelor

Underline Style — stilul de subliniere al caracterelor

Color — culoarea caracterelor

Character spacing — latimea caracterelor

Effects — efecte aplicate caracterelor

Text effects — efecte de animatie aplicate caracterelor.
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Formatare paragrafe
Paragraph la

- Paragraful reprezinta textul introdus intre doua apasari consecutive ale tastei ENTER.

- Seselecteaza paragraful dorit si apoi:
- Sealiniaza liniile paragrafului
- Sespatiaza liniile paragrafului

- Seindenteaza liniile paragrafului

0 indentare rapida poate fi obtinuta si prin utilizarea butoanelor:

#=  -realizeazd indentarea intreqului paragraf la pozitia
urmatoare de tabulare
-realizeazd indentarea intreqului paragraf la pozitia
== anterioara de tabulare
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Indent prima linie
AV 4

1 ﬁ 1% 2 3 4

Intend stanga

Tabulatorul de aliniere la stanga

Tabulatorul de aliniere la centru | 1

Tabulatorul de aliniere la dreapta

Tabulatorul separatorul zecimal

L

-

o O

] 7 ) 9 1 11 12 13 14 15 & 17 18

VAN
Intend dreapta

- textul este introdus de la stanga la dreaptaincepand de la tabulator.
- textul este centrat tinand cont de pozitia tabulatorului

— textul se aliniaza la dreapta pana la tabulator.

- textul se aliniaza inainte de punctul zecimal la stanga, iar dupa punctul

zecimal se aliniaza la dreapta.
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¥ Format Painter
Copierea formatului de la un text la altul ;5400 -

- Seselecteaza textul al carui format se doreste a fi aplicat la alt text.

- Inpagina Home, grupul Cliphoard se face clic pe butonul Descriptor de formate (Format Painter)
- Seselecteaza textul destinatie (cel caruia i se va aplica noul format).

Formatarea poate fi copiata la mai multe portiuni de text ce nu se afla una in continuarea celeilalte
parcurgand pasii:

1. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi copiat.

2. In Home, grupul Clipboard se face dublu-clic pe butonul Descriptor de formate (Format Painter).

3. Se selecteaza pe rand fiecare portiune de text la care se va aplica formatarea.

4. Cand s-a terminat de aplicat formatul se apasa tasta ESC sau se face clic pe butonul Descriptor de

formate (Format Painter) pentru a-I dezactiva.
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Aplicarea unui stil existent unui cuvant, unei linii, unui paragraf

1. Se selecteaza cuvantul, linia, sau paragraful ce urmeaza a fi modificat.

2. In pagina HOME— grupul Styles se efectueaza clic pe pictograma unui stil.

AaBbCcl AaBbCc AaBbhCe aasbcel AQB| aasbcer asBbccD AaBbCeD
TMo Spac.. Headingl Heading2

4] 4

T Marmal Title Subtitle

Subtle Em... Emphasis

Styles 5
Obs. Daca se plaseaza cursorul mouse-ului pe o pictograma din galeria de stiluri
atunci textul selectat isi va schimba temporar stilul.

In Word se pot selecta rapid toate textele care au aceeasi formatare: click
dreapta mouse pe un cuvant ce prezintd formatarea dorita si din grupul Editing se

alege Select— Select Text with Similar Formatting).

Styles

Clear All
Marmal

Mo Spacing

Heading 1

Heading 2

Title

Subtitle

Subtle Emphasis
Emphasis
Intense Emphasis
Strong

CJuote

Intense Quote
Subtle Reference
Intense Reference
Book Title

List Paragraph

Show Preview

Ao oowlElE e e e B R RS2

Disable Linked Styles

(% (%

Options...



Despartirea automata in silabe

Se alege pagina Page Layout — grupul Page Setup — Hyphenation:

> pentru despadrtire automata in silabe se alege Automat (Automatic),
> pentru despdrtire manuala Manual

» pentru anularea despartirii in silabe se alege Fara (None).

Pentru alte optiuni se efectueaza click Hyphenation Options. .. si se va deschide

urmatoarea caseta de dialog:

IESIGM PAGE LAYOUT RE
“# Breaks = Indent
:[1Line Mumbers~ 3= Left: |1
be Hyphenation= =% Right: ||
« DMNone
Automatic

Manual

be Hyphenation Options...
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Crearea de liste folosind marcatori (bullets) si liste numerotate (numbers)

Home — grupul Paragraph se activeaza prin click:

Butonul Marcatori (Bullets) =
butonul Numerotare (Numbering) T
Butonul lista cu mai multe nivele (multilevel list)

q —
r
§ —

d—
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‘I‘mpér!:irea documentUIUi in Sec.!:iuni DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILIMC

"= Breaks - Indent Spacing

In momentul creérii unui nou document, el are in mod automat 0 rage ereaic
singura sectiune. Crearea unei noi sectiuni se realizeaza astfel:
pagina Page Layout — grupul de comenzi Page Setup — comanda
Breaks

FPage
Mark the point at which ocne page ends
and the next page begins.

4

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around chjects on web
pages, such as caption text from body text.

Ay (i ;[

Inserarea rapida a unei intreruperi de pagina (echivalentul
introducerii unei noi sectiuni incepand cu pagina
urmadtoare) se realizeaza din pagina Insert — comanda Page Break

Section Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

-

[ AT

FILE HOME INSERT

B3 Cover Page~ D E
C

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

[l Blank Page _
L Table  Pictur Even Page
*— Page Break - Insert a section break and start the new
section on the next even-nurnbered page.
FPages Tables

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.
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Introducerea antetului si subsolului

pagina Insert — grupul de comenzi Header & Footer — comanda
Header sau Footer (dupa caz)

O 2D s

Header Footer Page
- *  Number~

Header & Footer
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Numerotarea paginilor

pagina Insert — grupul de comenzi Header & Footer — comanda
Page Number

O 2D s

Header Footer Page
- *  Number~

Header & Footer
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Editare ecuatii in Word
Deschidere document nou: INSERT — Equation =>Equation Tools

— —
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Watermark — reprezinta o poza sau un text, ce apar pe fundalul unei pagini dintr-un document Word.
— se utilizeaza de obicei pentru documente confidentiale sau pentru a indica faptul ca un

document apartine unei persoane, institutii sau companii.

)

Design — Watermark

Design — Watermark
— Custom Watermark
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Cuprins automat

Titlurile capitolelor din lucrare trebuie sa fie diferentiate (sd aiba stiluri diferite si numerotdri pe
nivele 1— pentru capitolul 1; 1.1 — pentru subcapitolul 1 din capitolul 1, etc.).
- Seiau la rand titlurile capitolelor de nivel 1. Se selecteazd, apoi din tabul Home—>sectiunea Styles
—>alegem optiunea Heading 1.
- Se procedeaza similar cu titlurile capitolelor de nivel 2; se alege optiunea Heading 2.
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Cuprins automat
References — Table of Contents
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Cuprins automat
References — Table of Contents
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Cuprins automat

Daca survin modificari in structura capitolelor, se merge la cuprins — Click dreapta pe acesta —Update
Field ...
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Note de subsol si note de final

Notele de subsol si notele de final sunt utilizate in documentele imprimate pentru a explica, pentru
a comenta sau pentru a furniza referinte pentru textul din document.
0 nota de subsol sau o nota de final consta din doua parti aflate in legatura - marcajul notei de

referintd si textul notei corespunzdtoare.

. Marcaje de referinta pentru note de subsol si note de final

Linie separatoare
Text nota de subsol

Text nota de final
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Note de subsol si note de final
Comanda de inserare: Pagina REFERENCES — Inser Footnote sau Insert Endnote

ERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES

ABl Wﬁ']lnsert Endnote E @,.‘.Manag

AB, Mext Footnote ~ ER Style:

Insert Insert , ~
Footnote Show Notes Citation = E' Bibliog
Footnotes P Citations & Biblio

—
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Tabele, grafice si imagini
Tabelele se introduc folosind pagina INSERT — Table
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Inserarea liniilor noi sau a
coloanelor: tab-ul Layout —
Rows and Columns

Sau se selecteaza o linie sau
coloana — click dreapta mouse
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Inserare obiecte si imagini

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES

j Ll;ll \_@L@I rE' II =+

able  Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot
v Pictures - v

ibles IHustrations

INSERT — Pictures
INSERT — Chart (pentru introducere grafic)

Pentru a copia, muta imaginea sau obiectul in alta parte a documentului sau intre doua documente
diferite se folosesc functiile: Copy — Paste (pentru copiere) si Cut — Paste (pentru mutare).
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Imprimare document

FILE — Print
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