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IntroducereaIntroducerea textuluitextului

-- textultextul se se 
introduce introduce cursivcursiv
de la de la tastaturatastatura



SelectareaSelectarea textuluitextului
se se poatepoate realizarealiza cu cu ajutorulajutorul tastaturiitastaturii sausau mousemouse--uluiului
pentrupentru a a renuntarenunta la la selectieselectie, se , se poatepoate dada clicclic oriundeoriunde pepe foaiafoaia
de de lucrulucru
selectareaselectarea unuiunui cuvantcuvant: : dubludublu clicclic de mouse de mouse pepe cuvantcuvant
selectareaselectarea uneiunei frazefraze: : triplutriplu clicclic pepe un un cuvantcuvant din din frazafraza
respectiverespective
selectareaselectarea unuiunui paragrafparagraf: : prinprin selectareaselectarea cu cu ajutorulajutorul mousemouse--
uluiului a a inceputuluiinceputului randuluirandului
selectareaselectarea intreguluiintregului text:text: Ctrl+ACtrl+A
selectareaselectarea se se poatepoate face face tinandtinand apasateapasate tasteletastele SHIFT + SHIFT + 
tasteletastele DIRECTIONALEDIRECTIONALE in in functiefunctie de de directiadirectia doritadorita..



ModificareaModificarea textuluitextului
a)a) CaracterCaracter cu cu 

caractercaracter
-- cu cu tastatasta BackSpaceBackSpace --

stergesterge caracterelecaracterele din din 
stangastanga cursoruluicursorului

-- Cu Cu tastatasta Delete Delete -- stergesterge
caracterelecaracterele din din dreaptadreapta
cursoruluicursorului

b) b) PrinPrin suprascrieresuprascriere
-- se se activeazaactiveaza prinprin dubludublu clicclic

optiuneaoptiunea OverwriteOverwrite
aflataaflata pepe barabara de stare a de stare a 
ferestreiferestrei WordWord

Optiune
neactivata

Optiune
activata



StergereaStergerea textuluitextului

se se selecteazaselecteaza textultextul
apoiapoi se se apasaapasa tastatasta
DeleteDelete



AnulareaAnularea uneiunei comenzicomenzi

Se Se utilizeazautilizeaza atunciatunci
candcand dorimdorim sasa renuntamrenuntam
la la efectulefectul ultimeiultimei
operatiioperatii ( de ( de exempluexemplu
stergereastergerea ultimuluiultimului
caractercaracter))
Din Din meniulmeniul Edit se Edit se alegealege
comandacomanda UndoUndo
Se Se poatepoate alegealege butonulbutonul
Undo de Undo de pepe barabara cu cu 
instrumenteinstrumente StandardStandard



CopiereaCopierea sisi mutareamutarea textuluitextului
Se pot Se pot utilizautiliza butoanelebutoanele CopyCopy, , 
Cut, PasteCut, Paste de de pepe barabara cu cu 
instrumenteinstrumente Standard Standard ––
identificareaidentificarea lorlor
CopiereaCopierea sisi mutareamutarea textuluitextului in in 
diferitediferite partiparti ale ale documentuluidocumentului
sausau chiarchiar din din documentedocumente
diferitediferite, , esteeste posibilaposibila datoritadatorita
existenteiexistentei ClipboardClipboard--uluiului
Clipboard Clipboard esteeste o o memoriememorie
temporaratemporara folositafolosita la la pastrareapastrarea
pepe termentermen scurtscurt a a cuvintelorcuvintelor, , 
imaginilorimaginilor, , diagramelordiagramelor sausau a a 
altoraltor obiecteobiecte..



a)Copiereaa)Copierea textuluitextului::
se se selecteazaselecteaza textultextul
clicclic dreaptadreapta pepe selectieselectie sisi se se 
alegealege comandacomanda Copy (Copy (CopiereCopiere))
clicclic in in locullocul undeunde dorimdorim sasa
copiemcopiem textultextul sisi se se alegealege
comandacomanda Paste (Paste (LipireLipire))
SauSau Edit/CopyEdit/Copy

b)Mutareab)Mutarea textuluitextului
se se selecteazaselecteaza textultextul
clicclic dreaptadreapta pepe selectieselectie sisi se se 
alegealege comandacomanda Cut (Cut (DecupareDecupare))
clicclic in in locullocul undeunde dorimdorim sasa
copiemcopiem textultextul sisi se se alegealege
comandacomanda Paste (Paste (LipireLipire))
SauSau Edit/CutEdit/Cut



CautareaCautarea unuiunui texttext
Se Se selecteazaselecteaza din din meniulmeniul Edit Edit optiuneaoptiunea Find (Find (GasireGasire))
VaVa apareaaparea fereastrafereastra Find and Find and Replace(GasireReplace(Gasire sisi
inlocuireinlocuire))
Se Se tasteazatasteaza textultextul cautatcautat
Se Se apasaapasa butonulbutonul Find next (Find next (UrmatorulUrmatorul gasitgasit))



InlocuireaInlocuirea unuiunui text cu text cu altulaltul

In In fereastrafereastra Find and Replace (Find and Replace (GasireGasire sisi inlocuireinlocuire) se ) se alegealege
optiuneaoptiunea Replace (Replace (InlocuireInlocuire))
Se introduce Se introduce textultextul care care vava fifi inlocuitinlocuit in in casetacaseta Find what (De Find what (De 
cautatcautat))
Se introduce Se introduce textultextul cu care cu care vava fifi inlocuitinlocuit in in casetacaseta Replace with Replace with 
((InlocuireInlocuire cu)cu)
Se Se apasaapasa Replace (Replace (InlocuireInlocuire) ) sausau Replace All (Replace All (InlocuireInlocuire pestepeste
tot)tot)



InserareaInserarea unuiunui simbolsimbol specialspecial
Insert/SymbolInsert/Symbol
ApareApare fereastrafereastra SymbolSymbol
Se Se selecteazaselecteaza simbolulsimbolul sisi se se apasaapasa butonulbutonul InserareInserare


