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Laboratorul 1. MS Word

Campurile se pot introduce astfel:

e prin intermediul meniului Insert/Field

e cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+F9, dupa care se scriu codul campului si

comutatorii

Comutarea intre codul campului si rezultatul sau se face cu Shift+F9 (pentru un
singur camp), ALT+F9 (pentru toate campurile). Alte combinatii de taste folosite
pentru lucrul cu campurile se gasesc la paragraful Error! Reference source not
found.

1.1  Cateqorii de campuri

e Data si timp:
o0 CreateDate - data crearii documentului
Date - data curenta
EditTime - durata totala e editarii
PrintTime - data ultimei listari
SaveDate - data ultimei salvari
o Time - ora curenta,
e Automatizarea documentului
o Compare - compara doua valori si returneaza 1 daca ele sunt egale si 0
daca difera
o0 DocVariable - Insereaza valoarea variabilei documentului cu numele
NUME
o GoToButon - Muta punctul de inserare intr-o noua pozitie
o If - Evalueazd o conditie si afiseaza un text daca conditia este
adevarata si alt text daca este falsa
0 Macrobutton - Lanseaza un macrou
0 Print - Trimite o comanda la imprimanta
¢ Informatii despre document
0 Author - numele autorului din Summary Info
Comments - comentariile din Summary Info
DocProperty - insereaza valoarea proprietatii aleasa de la Options
FileName - numele si pozitia documentului
FileSize - marimea documentului pe disc
Info - informatii din Summary Info
Keywords - cuvinte cheie din Summary Info
LastSavedBy - numele utilizatorului care a facut ultima salvare
NumChars - numarul de caractere din document
NumPages - numarul de pagini din document
NumWords - numarul de cuvinte din document
Subject - subiectul documentului din Summary Info
Template - numele sablonului atasat documentului
o Title - titlhul documentului din Summary Info
e Ecuatii si formule
0 = - calculeaza rezultatul unei expresii
o Advance - deplaseaza textul urmator al unei linii la dreapta, stanga, in
sus sau in jos
o Eq - creeaza o ecuatie stiintifica
0 Symbol - insereaza un caracter special
¢ Indecsi si tabele
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Index - creeaza un index

RD - creeaza un index, cuprins, lista de figuri sau tabel de autori
folosind documente multiple

TA - marcheaza o intrare intr-un tabel de autori

TC - marcheaza o intrare intr-un tabel de cuprins

TOA - creeaza un tabel de autori

TOC - creeaza un tabel de cuprins

XE - marcheaza o intrare intr-un index

Legaturi si referinte
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AutoText - insereaza un text automat

AutoTextList - insereaza un text bazat pe un stil

Hyperlink - deschide si sare la figierul specificat
IncludePicture - insereaza un desen dintr-un figier
IncludeText - insereaza un text dintr-un fisier

Link - insereaza o parte dintr-un fisier folosind OLE

NoteRef - insereaza numarul unei note de picior sau de final
PageRef - insereazd numarul paginii care contine semnul de carte
specificat

Quote - insereaza un text literal

Ref - insereaza un text marcat cu un semn de carte

StyleRef - insereaza textul dintr-un paragraf cu stilul specificat

AddressBlock - insereaza un bloc de tip adresa postala

Ask - cere utilizatorului sa introduca textul pe care sa-l atribuie unui
semn de carte

Compare - compara doua valori si returneaza 0 daca conditia este falsa
si 1 daca este adevarata

Database - insereaza date dintr-o baza de date externa

Fillln - cere utilizatorului sa introduca un text in document

Greetingline - insereaza un camp de posta de tip formula de salut

If - Evalueazd o conditie si afiseazd un text daca conditia este
adevarata si alt text daca este falsa

MergeField - insereaza un camp de posta

MergeRec - insereaza numarul inregistrarii curente

MergeSeq - insereaza numarul secventei inregistrarii

Next - merge la urmatoarea inregistrare de posta

Nextif - merge la urmatoarea inregistrare de posta in functie de o
conditie

Set - atribuie unui semn de carte un text nou

Skiplf - sare o inregistrare de posta care nu respecta o conditie

Numerotare
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Autonum - insereaza un numar automat

Autonumlgl - insereaza un numar automat in format legal
Autonumout - insereaza un numar automat ierarhic

Barcode - insereaza un cod de bare

Listhum - insereaza un element intr-o lista

Page - insereaza numarul paginii curente

Revnum - insereaza numarul ori de care a fost salvat documentul
Section - insereaza numarul sectiunii curente

Sectionpages - insereaza numarul total de pagini al sectiunii

Seq - insereaza o secventa de numerotare automata

Informatii despre utilizator
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0 UserAddress - insereaza adresa utilizatorului din Tools/Options/User
Info

0 Userlnitials - insereaza initialele utilizatorului din Tools/Options/User
Info

0 UserName - numele utilizatorului din Tools/Options/User Info

1.1.1 Campul =

{ = Formula [Bookmark | [\ Numeric Picture ]}

Calculeaza un numar folosind o formula matematica. Se poate folosi comanda
Formula (meniul Table) sau CTRL+F9 pentru a insera un camp intr-un tabel sau
text.

1.1.1.1 Formula

Aceasta este o expresie care poate contine orice combinatie de numere, semne de
carte care se refera la numere, campuri cu rezultate numere, si operatorii si functiile
disponibile. Expresia se poate referi la valorile dintr-un tabel si la valorile returnate de
functii.

1.1.1.1.1 Operatori

Intr-un camp = (Formula), se pot folosi orice combinatii de valori precum si urmatorii
operatori matematici si relationali.

+ | Adunare % | Procent = | Mai mic sau egal cu
Scadere A Putere si radacina > Mai mare decat

* | Inmultire = | Egalcu >= | Mai mare sau egal cu

/| | Impéartire < | Mai mic decat <> | Diferit de

1.1.1.1.2 Functii

Campul = (Formula) poate folosi valori returnate de urmatoarele functii. Functiile cu
paranteze goale pot accepta orice numar de argumente separate prin virgule (,) sau
punct si viegula (;). Argumentele poat fi numere, formule, sau nume de semne de
carte. Functile AVERAGE(), COUNT(), MAX(), MIN(), PRODUCT(), si SUM() pot
accepta ca argumente referinte la celule din tabele.

ABS(x) Returneaza valoarea pozitiva a unui numar sau formula, indiferent de
valoarea sa actuala positiva sau negativa.
AND(x,y) Returneaza valoarea 1 daca expresiile logice x si y sunt ambele

adevarate, sau valoarea 0 (zero) daca oricare din ele este falsa.

AVERAGE() | Returneaza media unei liste de valori.

COUNT() Returneaza numarul de elemente dintr-o lista.

DEFINED(x) | Returneaza valoarea 1 (true) daca expresia x este valida, sau
valoarea O (false) daca expresia nu poate fi calculata.

FALSE Returneaza 0 (zero).

INT(x) Returneaza numarul din stdnga punctului zecimal din valoarea sau
formula x.

MIN() Returneaza cea mai mica valoarea dintr-o lista.

MAX( ) Returneaza cea mai mare valoare dintr-o lista.

MOD(x,y) Returneaza restul impartirii lui x la y de un numar intreg de ori.

NOT(x) Returneaza valoarea 0 (zero) (false) daca expresia logica x este
adevarata, sau valoarea 1 (true) daca expresia este falsa.

OR(x,y) Returneaza valoarea 1 (true) daca una sau ambele expresii logice x si

y sunt adevarate, sau valoarea 0 (zero) (false) daca ambele expresii
sunt false.
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PRODUCT() | Returneaza rezultatul inmultirii unei liste de valori. De example, functia
{ = PRODUCT (1,3,7,9) } returneaza valoarea 189.

ROUND(x,y) | Returneaza valoarea of x rotunjita la un anumit numar zecimale y; x
poate fi fie un numar sau rezultatul unei formule.

SIGN(x) Returneaza valoarea 1 daca x este o valoare pozitiva, sau valoarea -1
daca x este o valoare negativa.

SUM() Returneaza suma unei liste de valori sau formule.

TRUE Returneaza valoarea 1.

1.1.1.1.3 Referinte la tabele

La efectuarea de calcule intr-un tabel, ne referim la celulele tebelului A B C

prin A1, A2, B1, B2, si asa mai departe, unde litera reprezinta o 4 [A1[B1]C1

coloana iar numarul reprezinta un rand. In MS Word, spre deosebire 5 "aAo> B2 [ C2

de MS Excel, referintele la celule sunt intotdeauna absolute si nu au 3 (A3 B3 C3

semnul $.

(decimal | Determines the decimal point position. For example, { =

point) SUM(ABOVE) \# $##4#.00 } displays "$495.47". Note Use the decimal
symbol specified as part of the regional settings in Microsoft Windows
Control Panel.

, (digit | Separates a series of three digits. For example, { = NetProfit \#

grouping S# 1t i } displays "$2,456,800". Note Use the digit grouping

symbol) symbol specified as part of the regional settings in Windows Control
Panel.

1.1.2 Exemple

1.1.2.1 Example 1

The following field subtracts from a value represented by the bookmark GrossSales.
The numeric picture switch_displays the results with a currency sign— for example,
$14,786.17:

{ = GrossSales-29,897.62 \# "$#,##0.00" }

1.1.2.2 Example 2

The following = (Formula) field computes the total number of pages in a document
whose page numbering starts at 47; it displays a result such as "Page 51 of 92":
Page { PAGE } of { = (47 - 1) + { NUMPAGES } }

1.1.2.3 Example 3

The following examples refer to values in a table. The cell references in the examples
refer to cells in the table containing the = (Formula) field. If the field isn't in the
referenced table, mark the table with a bookmark and specify the bookmark, followed
by the cell references.
{ = SUM(ABOVE) } (inserted in a table cell)
The sum of cells, from the cell above the field to the top of the column or to the
first blank cell or illegal value.
{=SUM(Table3 C3) }
The contents of the cell in the third column of the third row of the table marked
by the bookmark "Table3."
{ = MIN(Table3 A3:D3) }
Smallest value in the first four cells in the third row of the table marked by the
bookmark "Table3."
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1.1.3 Campul Eq (Equation)

{ EQ Instructiuni }

Creeaza o ecuatie matematica. Daca se face dublu click pe un camp Eq, Microsoft
Word il transforma intr-un obiect de tip ecuatie care mai poate fi editat doar cu
Editorul de ecuatii.

Comutatorii indica modul in care se creeaza ecuatia cu elementele dintre paranteze.

Note

e Pentru a folosi o virgula, paranteza rotunda deschisa sau caracterul backslash
in rezultatul unei ecuatii, in codul ecuatiei aceste simboluri trebuie precedate
de un backslash: \, \(\\

e Unii comutatori lucreaza cu o lista de elemente separate prin "," sau ";". Daca
separatorul zecimal al sistemului de operare (ales in Regional settings din

Microsoft Windows Control Panel) este ".", in ecuatii se folosegte ",". Daca

separatorul zecimal este "," se foloseste ";".

1.1.3.1 Comutatori

Comutatorul \a()

Afiseaza siruri de elemente pe mai multe coloane;elementele apar in ordinea
randurilor. Comutatorului \a ii pot fi adaugate urmatoarele optiuni.

\al | Aliniaza coloanele la stanga.

\ac | Aliniaza coloanele la centru.

\ar | Aliniaza coloanele la dreapta.

\con | Aranjeaza sirul pe n coloane (implicut una).

\vsn | Adauga n puncte de spatiere verticala intre linii.

\hsn | Adauga n puncte de spatiere orizontala intre coloane.
Axy Bxy

A B

Exemplu: { EQ \a \al \co2 \vs3 \hs3(Axy,Bxy,A,B) } afiseaza:

Comutatorul \b()

incadreaza un singur element intre paranteze de dimensiuni corespunzatoare.
Parantezele implicite sunt cele rotunde. Comutatorului \b i pot fi adaugate
urmatoarele optiuni.

\Ic\c | Foloseste pentru paranteza stanga caracterul c.
\rc\c | Foloseste pentru paranteza dreapta caracterul c.
\bc\c | Foloseste pentru ambele paranteze caracterul c.
Daca este specificat unul din caracterele {, [, (, sau <, Word foloseste ca si caracter
de inchidere paranteza corespondenta. Daca se specifica orice alt caractere, Word
foloseste acelasi caracter pentru ambele paranteze.

Exemplu: { EQ \b \bc\{ (\r(3,x)) } afiseaza {%/;(} .

Comutatorul \d()
Controleaza pozitia exacta unde este afisat urmatorul caracter de dupa campul EQ.
Urmatoarele optiuni pot modifica comutatorul \d. Perechea goala de paranteze
urmeaza doar ultima optiune din instructiune.

\fon () | Scrie cu n puncte la dreapta.

\ban () | Scrie cu n puncte la stanga.

\li () Subliniaza spatiile pana la urmatorul caracter.

Exemplu:
{ EQ \d \fo10 \li() } afiseaza: _ (text precedent) __ (text urmator)
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Comutatorul fractie: \f(,)
Creeaza o fractie cu numaratorul si numitorul centrate deasupra si respectiv sub linia

de fractie. Daca sistemul de operare foloseste "," ca separator zecimal, cele doua

elemente se separa prin ";".

Exemplu: { EQ \f(2,RateChange) } afiseaza m

Comutatorul integrala: \i(,,)

Creeaza o integrala, folosind simbolul specificat sau cel implicit si trei elemente.
Primul reprezinta limita inferioara, al doilea este limita superioara, iar al treilea este
integrantul. Se pot utiliza urmatoarele optiuni pentru modificarea comutatorului \i.

\su | Schimba simbolul in Y. si creeaza o suma.

\pr | Schimba simbolul in [] si creeaza un produs.

\in Limitele de integrare apar in dreapta simbolului in loc sa apara deasupra si
dedesubtul lui.

\fc\c | Inlocuieste simbolul cu un caracter specificat ¢ de dimensiune fixa.

\vc\c | Inlocuieste simbolul cu un caracter specificat ¢ de dimensiune variabil3.
Simbolul are aceeasi dimensiune ca cel de-al treilea element.

5
Exemplu: { EQ\i\su(1,5,3) } afiseaza > 3.
1

Comutatorul lista: \I()
Creeaza dintr-un numar de elemente o lista de valori separate prin "," sau ";" astfel
incat, se pot specifica mai multe elemente drept unul singur.

Exemplu: { EQ \I(A,B,C,D,E) } afiseaza A,B,C,D,E .

Comutatorul suprascriere (overstrike): \o()
Scrie fiecare element succesiv peste cel anterior. Este permis orice numar de
elemente. Separarea elementelor multiple se face cu ",".

Fiecare caracter este tiparit intr-o chenar invizibili. Optiunile aliniazd chenarele unul
peste celalalt. Se pot utiliza urmatoarele optiuni pentru modificarea comutatorului \o.
\al | Aliniate la margine din stanga.
\ac | Aliniate la centru (implicit).

\ar | Aliniate la margine din dreapta.

Exemplu: { EQ \o(m, ) } afiseaza m .

Comutatorul radical: \r(,)
Deseneaza un radical folosind unul sau doua elemente.

Exemplu: { EQ \r(3,x) } afiseaza ?\’/; :

Comutatorul exponent sau indice (Superscript sau Subscript): \s()

Plaseaza elemente ca exponent sau indice. Fiecare cod \s poate avea unul sau mai
multe elemente care se separa prin ",". Daca se specifica mai mult de un element,
ele sunt stivuite si aliniate la stanga. Se pot folosi urmatoarele optiuni pentru a aseza
cate un element dupa comutatorul \s.

\ain () Adauga deasupra liniei unui paragraf un spatiu de un numar de puncte
specificat prin n.

\upn () Muta un singur element deasupra textului alaturat cu numarul de puncte
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specificat prin n. Valoarea implicita este de 2 puncte.

\din () Adauga dedesubtul liniei unui paragraf un spatiu de un numar de puncte
specificat prin n.
\don () Muta un singur element dedesubtul textului alaturat cu numarul de

puncte specificat prin n. Valoarea implicita este de 2 puncte.

Exemplu:  { EQ \s\up8(UB)\s\do8(2) } afiseaza: UB text obisnuit

2
{ EQ\O (m,\S\UP8(+))} afiseaza m

Comutatorul chenar/cutie (Box): \x()

Creeaza un chenar pentru un element. Daca se foloseste fara optiuni, chenarul este
trasat in jurul elementului. Se pot combina urmatoarele optiuni pentru a modifica
comutatorul \x.

\to | Deseneaza o margine deasupra elementului.
\bo | Deseneaza o margine dedesubtul elementului.
\le | Deseneaza o margine la stdnga elementului.
\ri | Deseneaza o margine la dreapta elementului.

Exemplu: { EQ \x \to \bo(5) } afiseaza E .




	Laboratorul 1. MS Word
	1.1 Categorii de câmpuri
	1.1.1 Câmpul =
	1.1.1.1 Formula
	1.1.1.1.1 Operatori
	1.1.1.1.2 Funcţii
	1.1.1.1.3 Referinţe la tabele
	1.1.1.1.3.1 



	1.1.2 Exemple
	1.1.2.1 Example 1
	1.1.2.2 Example 2
	1.1.2.3 Example 3

	1.1.3 Câmpul Eq (Equation)
	1.1.3.1 Comutatori




