
Procesorul de texte Word 
• Editare de texte: cea mai simpla utilizare a 

calculatorului (masina de scris). Nu necesita resurse 
hardware deosebite 

 

• Procesare de texte: redactarea si prelucrarea unor 
texte ce necesita formatari speciale. 

    - pot fi inserate obiecte in text: tabele, 
grafice, desene, imagini 

 

 Tehnoredactarea: operatia prin care un text scris este 
pregatit tehnic si grafic pentru tiparit. 

 

 

 



Deschiderea aplicatiei Word 

 

Pentru a deschide aplicatia Word exista mai multe posibilitati: 

 

 

• Start -> Programs -> Microsoft Word 

 

 

 

• Dublu clic pe iconita Microsoft Word, pe ecran 

 

 



Prezentarea interfetei procesorului de texte Word 
La lansarea in executie a procesorului de texte Word se deschide fereastra aplicatiei: 
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Entitati folosite in prelucrarea textelor 

1. Caracterul: semn 
grafic:litera, cifra, 
simbol special 

Caracteristici: - font; 

   - stil; 

   - latime; 

   - inaltime;
  

Tipul fontului Stilul 

fontului 
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Distanta dintre 

caractere 



Entitati folosite in prelucrarea textelor 

2. Cuvantul: sir de caractere separat de restul textului prin spatiu si 
semne de punctuatie; 

3. Linia de text: grup de caractere separat de restul prin caractere de 
control sfarsit de linie; se poate manevra ca bloc de text; 

4. Fraza: sir de caractere delimitat de rest prin ‘.’; manevrare ca bloc de 
text; 

5. Paragraful: grup de linii de text, separat de restul prin caracterul 
sfarsit de paragraf; manevrare ca bloc de text(aliniere, indentare, 
spatiere-linii); 

6. Obiectul: imagine, tabel, grafic, sunet-inserate in text; 

7. Pagina fizica: intreaga suprafata de hartie; 

   Pagina utila: partea pe care se scrie textul 

8. Documentul: colectie de paragrafe si obiecte 

 Fisierele Word au extensia .doc 
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