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MS OFFICE

Microsoft Word

ofera posibilitatea de a crea, edita, formata, salva si deschide
documente text;

documentele create pot Include pe langa text si
tabele,grafica, diagrame etc..

In mod prestabilit fisierele Word 2007 sunt salvate cu
extensia docx.

Documentele mai pot fi salvate si in alte formate dintre care
amintim Rtf si PDF.

Microsoft Excel

este o aplicatie de calcul tabelar ce ofera posibilitatea de a
introduce date, de a le analiza si de a face calcule cu
acestea,

sunt incluse numeroase functii pentru operatii matematice,
statistice, financiare, de baze de date, de data si timp etc..



MS OFFICE

Microsoft Access - ofera lucrul cu baze de date printr-o
interfata simpla; pot fi create si editate tabele, rapoarte,
interogari, formulare.

Microsoft Outlook - permite scrierea, trimiterea, primirea,
citirea de e-mail.

Microsoft PowerPoint - permite scrierea, trimiterea,
primirea, citirea de e-mail.

Microsoft Visio - aplicatie dedicata crearii Si operari cu
diagrame

Microsoft Project - aplicatie dedicata lucrului cu gestiune
de proiecte

Microsoft Publisher - aplicatie dedicata crearii de materiale
promotionale si de marketing



NouU IN MS oOFFICE 2007

O noua interfata — PANGLICA / RIBBONX.
Live preview (click in tabel, apare o noua fila)
Galerie de obiecte imbogatita

Bara de Menuri imbogatite cu optinuni.
Floatie - bara de instrumente contextuala
Extensia documentelor Office 2007 (X)
Compatibilitate cu XML.



PREZENTARE INTERFATA

Microsoft Office Word 2007 este un program de
procesare a textulul.

Lansarea:

Windows — > Mporpamsl -> Microsoft Office ->
Microsoft Office Word 2007.

Caracteristici:

Formatarea simpla a textului sau folosind stiluri predefinite sau
definite de utilizator;

Formatarea paginii;

Instrumente integrate de corectare gramaticala si ortografica a
textului;

Instrumente grafice de stilizare a textulu;
Instrumente de administrare a corespondentei



COMPONENTE DE INTERFATA

Butonul Office;

Bara instrumentelor pentru acces rapid;
Bara de titlu;

Bara de meniu - Panglica ce contine implicit File
Suprafata de lucru;

Rigla gradata;

Bara de stare;

Butoanele de vizualizare,

Controalele de marire / micsorare;

Bara si butoanele de derulare orizontala;
Bara si butoanele de derulare verticala.



PANGLICA
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Elementul principal al interfetei
Sa inlocuiti Panglica, sa o scoateti nu se poate.

Pentru a mari spatiul de lucru, ascundere / afisare
panflica - CTRL+F1

File nu se adauga, elemente in file nu se adauga.

Mariti /micgsorati dimensiunea filei — observati starea
panglicii si a filelor.

Aparitia unor file noi.




ELEMENTE DE CONTROL

Elementele de control (controale) sunt butoane
obisnuite, drop-down butoane, liste, liste derulante,
butoane cu meniuri, butoane de validare, butoane de
optiune, butoane de grup

Sunt unite in grupuri asociate cu tipul actiunii.

In unele cazuri, dupa apasarea butonului apare o
caseta de dialog.

Contoare sunt utilizate pentru a stabili valorile
numerice oricaror parametri.

Pentru fiecare element de control se poate afisa o
sugestie contextuala.



BUTTONUL OFFICE

Butonul "Office" este situat in coltul din stanga sus.

Afiseaza meniul pentru lucrul cu figiere, lista
documentelor recente, precum si comanda pentru

setarile aplicatiei.



WORD OPTIONS

Word options - parametrii de setari diferite
Word 2003 — Tools ->Options

Word 2007 — buttonul Office -> Word options
Meniul Popular din Word options

Meniul Afisare din Word options

Meniul Verificare din Word options

Meniul Salvare din Word options

Meniul Complex din Word options
Meniului Particularizare din Word options
Meniul Programe de Completare

Meniul Centru de Autorizare

Meniul Resurse



BARA DE ELEMENTE CU ACCESS RAPID

Acces rapid la functiile utilizate frecvent.

Contine implicit trei butoane: salvare, anulare,
anulare anulare.

Poate fi particularizata.
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MINI-BARA DE ELEMNETE

Apare la selectarea unui text si miscare cursor mouse
in dreapta sus
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Contine elementele care sunt cele mai frecvent
utilizate pentru formatarea textului din document.
Activare / dezactivare

Butonul Office >Optiuni Word >Populare> Afisare
minibara de instrumente la afisare.



SARCINI

Lansati Microsoft Word 2007.

Ascundeti Panglica utilizand Bara de instrumente cu acces rapid
Extindeti (afigati) Panglica prin dublu-clic pe numele filei TnmaBHas.
Ascundeti si extindeti Panglica, folosind combinatia de taste Ctrl + F1.
Reducerea/Extinderea dimensiunilor fereastrei, astfel incat panglica si
filele nu mai apara(apara).

Activati /Dezactivati utilizarea minibarei de instrumente.
Explorati fiecare fila din panglica. Afisati fila PaspaboTtuuk. (Dezvoltator)

Pe fila FTmaBHas in grupul LpudT apasati butonul MNonyxupHbin (XK).
Convingeti-va ca butonul a ramas apasat.

Pe fila TmaBHas in grupa A63au apasati pe sageata in jos a butonului
3anuska si alegeti culoarea rosie. Convingeti-va ca, pentru prima linie a
documentului este setata umplerea cu culoarea rosie.

Pe fila FmaBHas in grupa Ctunu apasati pe butonul [lononHuTenbHbIe
napameTpbl (Mai multe) listei Ctunu si alegeti stilul HazsaHue.
Convingeti-va ca, ca pentru prima linie a documentului este stearsa
umplerea de culoarea rosie si e schimbata setarea fontului.



SARCINI

Pe fila FrmaBHas in grupa Wpudr in lista verticala Paamep
wpudTa alegeti marimea 10. Convingeti-va ca, in prima linie a
documentului este schimbat fontul.

Pe fila PaameTka paginii in grupa A63au, in contorul de sus

UHTepBan setati valoarea 42. Convingeti-va ca, cursorul in prima
linie a documentului s-a deplasat in jos.

Pe fila PaameTka cTpaHuubl in grupa NMNapameTpbl cTpaHULbI
apasati pe butonul Homepa cTpok si alegeti comanda
HenpepsbisHas. Convingeti-va ca, din dreapta primei linii a
documentui a aparut cifra 1.

Pe fila F'naBHas afisati fereatra de dialog a grupei Wpudr.
Inchideti fereastra de dialog lWpudT.

Pe fila FrnaBHas afisati sugestia contextuala pentru butonul
Ouunctutb hopmar.

Adaugati in bara de instrumente cu acces rapid butonul
[MpoBepka npaBonMcaHus.

Din fila BctaBka (grupa KonoHtutynsbl) Adaugati in bara de
Instrumente cu acces rapid butonul Homep cTpaHuubl.



Intrebari?




