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Aspecte generale 
privind procesorul 
de texte 
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Ce este un 
procesor de text?

un program software care poate crea, 

stoca și imprima documente text. 

EXEMPLE:

Sinonim sau nu:

editoare de text, 

programe de tehnoredactare
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Caracteristici ale 
software-ului de 
procesare text

Manipularea 
textului

Specificații 
privind fonturile

Aspectul paginii Grafică

Instrumente de 
colaborare

Asistență pentru 
ortografie și 
gramatică
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PROCESORUL DE 
TEXTE WORD

4

BARA DE TITLUBARA DE ACCES RAPID

MENIURI

INSTRUMENTE

FEREASTRA DE EDITARE

BARA DE DEFILARE

BARA DE STARE BUTOANE DE VIZUALIZARE

CONTROL ZOOM

INTERFAȚA APLICAȚIE
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PROCESORUL DE 
TEXTE WORD
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Meniurile procesorului 
de texte WORD:

❖ FILE (F IȘ IER)

❖ HOME 

❖ INSERT ( ÎNSERARE)

❖ DESIGN 

❖ PAGE LAYOUT (FORMAT)

❖ REFERENCES

❖ REVIEW

❖ VIEW 
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conține în general următoarele opțiuni:
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New
Deschide un fișier nou de date.

Salvează modificările din fișierul care a fost în lucru.

Open

Deschide un fișier de date care a fost creat anterior. În caseta de dialog Open,

în lista File Name cu numele fișierelor care pot fi deschise, 

vor fi afișate fișierele care au extensia asociată aplicației.

Save
Salvează modificările făcute. După salvare, fișierul de date rămâne deschis și se 

poate continua lucrul în el.

Save As

Salvează noua versiune a fișierului de date sub un alt nume și cu extensia implicită 

aplicației. Fișierul inițial rămâne neschimbat și va fi închis. Posibilitatea de a salva 

documentul în alt format (exemplu PDF)

Print
Tipărește la imprimantă fișierul de date. Dacă nu este instalată nici o imprimantă, 

opțiunea nu este disponibilă. Oferă posibilitatea de a modifica modul de imprimare.

Print Setup…
Permite alegerea unei imprimante din lista de imprimante instalate și a opțiunilor de 

tipărire. Opțiunile depind de tipul imprimantei.

Exit Închide fișierul care era în lucru și închide aplicația.

MENIUL FILE 
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MENIUL FILE 
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MENIUL HOME 

MODALITĂȚI DE 

FORMATARE A 

TEXTULUI 

ALINIERE, MARCARE  

ȘI  LISTE

CĂUTARE ȘI 

ÎNLOCUIRE
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MENIUL DESIGN
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MENIUL PAGE LAYOUT 
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MENIUL REFERENCER
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https://www.youtube.com/watch?v=FOPsKuvuMsk
https://www.youtube.com/watch?v=XbXAOiUFkCI
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Cu speranța la o 
colaborare fructuoasă

Curoș Liudmila
ludmilacuroz@gmail.com

mailto:ludmilacuroz@gmail.com

