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Cum ne instalam sablonul de documente

Toate cele ce urmeaza se refera la Microsoft Word 2003. Daca folositi Word 2007 n-am
cum va ajuta... Recomand sa instalati versiunea anterioard. Care e mai ergonomicd.

1. Deschideti documentul JOURNAL.DOT in Word. Terminatia DOT semnifica
Document template, adica « Sablon de document.” Acest document este matrita pe care va
trebui sa se bazeze articolele dvs. Pentru a fi functionald, ea trebuie insa sa fie instalata intr-un
anume folder (dosar).

Deocamdata, neffind instalat in folder-ul potrivit, documentul dvs nu e recunoscut de
Word ca fiind un sablon. Dovada — denumirea fisierului din
bara de sus a Word-ului este ceva de genul: 1 =. = [0 imm——
Deocamdata, Word presupune ca ati deschis un DOCument, ‘- - — — - S
nu un sablon.

2. Mergeti la meniul FILE si alegeti SAVE AS (Salveaza ca...). In mod implicit Word va
dori sa salveze fisierul ca document DOC, propunandu-va o denumire cu terminatia DOC, asa

Save As
Savein: | £} My Documents » | D - A '&1 A Oy E = Tools -
\‘;5 Mame Size | Type Date Modified
: I Aiseesoft Studio File Faolder 16.01,2010 11:18
MyRecent |/ = canhrewiiz File Folder 29.10.2009 23:45
Documents )
|SiFreecorder 4 File Falder 09,03,2010 00:05
FT—' My Library File Folder 24,03.2010 23: 18
@My Music File Falder 13,11.2009 22:10
Desktop ﬂl‘ﬂy Pictures File Falder 17.04.2010 18:06
BBy videos File Folder 08.10.2010 22:40
) My Widgets File Folder 29.01.2010 01:11
_.J ¥ second appel.doc S3KB Microsoft Word Doc.,.,  21,10,2009 21:57
My Documents || W Tite, doc 24KB Microsoft Word Doc...  04.03.2010 17:05
My Computer
o {_ | 2
0 File name: 'ﬁﬂel.du w | [ Save l
My Metwork
Places Save as type: |'|."u'|:|r|:| Document (*.dac) v | Cancel

Insd noi nu dorim asta. Noi dorim si salvim documentul cu terminatia DOT. Trebuie s&
schimbam TIPUL de fisier.
Pentru aceasta mergem
la “Save as type”
@ s

File name: i'l'lﬂel.u:h:u: V| [ Save l

[l Save as type: |'n."u'n::|rd Document (*. doc §| | Cancel :
si facem clic aici

pentru a derula lista de optiuni
care va cobori asa :
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Save As
Save in: |Ei My Documents v| @ -4 | Q@ X i B - Tools-
L;é Mame Size  Type Date Modified
: I Aiseesoft Studio File Folder 16.01.2010 11:18
MyRecent || |5 cantirewiz File Folder 29.10.2009 23:45
Documents )
|)Freecorder 4 File Folder 09,03,2010 00:05
f"["—' My Library File Folder 24,03.2010 23:18
My Music File Folder 13,11.2009 22:10
Desktop [E‘My Pictures File Folder 17.04.2010 18:08
01y videos File Folder 08.10.2010 22:40
N [CMy widgets File Folder 29,01.2010 01:11
_.'j ¥ cecond appel.doc 53KB Microsoft Word Doc...  21.10.2009 21:57
My Documents || W Title, doc 24KB Microsoft Word Doc...  04.03.2010 17:05
My Computer
e < | ¥
¢ g File name:  [Title1.doc vl [ save |
My Metwork =
Flaces save as type! | yword Document (*.doc) F Cancel
”~

Word Document {*.doc)

XML Document (=, xml)

Single File Web Page (*.mht; *.mhtml)
Web Page (*.htm; *.html)

Web Page, Filtered (*.htm; = html

Document Template (*,dot)

Din lista alegem
Document Template (DOT)
Terminatia fisierului s-a schimbat acum din DOC in DOT

N
My Computer
- < | &
H g File name: |T|1:IE1.|:||:|t V| [ Save ]
My Metwaork =
Places Save as type: DummentTemnlatE * dot) 1"~f"| Cancel
—

3. Acum schimb#m si numele propriu zis al fisierului. in loc de TITLE sau orice alt titlu
propus de Word, 1i ddm numele JOURNAL

= | < ! ' |
g File name: Journall » | [ Save ]

My Metwaork

Places Save as type: |Du:u:ument Template (*.dat) b | Cancel

(Nota: chiar daca, atunci cand scriem acest nume, terminatia DOT dispare, nu trebuie sa
o scriem la loc; ea va fi inseratd automat de Word).

De remarcat cd, in momentul in care am cerut schimbarea tipului de fisier, Word ne-a
dus intr-un alt folder (dosar). Nu mai suntem in My Documents (vezi imaginea mare de
deasupra), ci in Templates (Sabloane), adica aici;
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Save in: ) Templates v @-3|Q X i & - Tools~
-1 Mame Size  Type Date Modified
9 W} | negNormal.dot 1KB Microsoft Word Tem... 21.01.2010 09:59
MyRecent || [l | wgournal.dot 1KB Microsoft Word Tem.., 20.04.2010 22:11
Documents )
@.ﬁ.lt Mormal dot S6 KB Microsoft Word Tem... 15.12.2009 14:53
P @Curs.dat 21KB Microsoft Word Tem...  15.04,2010 08:58
. - @ExNDrmal.th 26 KB Microsoft Word Tem...  13.12,2009 13:41
] Desktop lﬂ:J FostulMormal.dot 32KB Microsoft Word Tem...  25.11.2009 02:38
. lﬂ:JGunDi.th 23KB Microsoft Word Tem.., 20.04,2010 22:23
) @Jnurnal.dnt 1,118 KB Microsoft Word Tem...  20.04,2010 22:09
.,-/ @Nnrmal.dut 73KB Microsoft Word Tem... 20.04.2010 22:09
My Documents
58
My Computer
\ “] < ¥
- File name: | Journal.dot v
My Metwork =
Places save as type! | Document Template (*.dot) w

L
Acest folder (dosar) este destul de ascuns si greu de reperat, fiind specific configuratiei

computer-ului dvs. Acesta este motivul pentru care nu am incercat sa salvim Journal.dot
direct in folder-ul respectiv.

Din acest moment, pe calculatorul dvs ati instalat sablonul JOURNAL. Nu inchideti acest

document!

Cum cream un document bazat pe sablonul Journal
Pur si simplu salvati din nou fisierul (Journal.dot) sub un alt nume si ca alt tip de fisier,
cu terminatia DOC. Pentru aceasta repeteti procedura de mai sus, avand grija ca sa modificati

tipul fisierului (Save as type:) in DOC.
Dati-i un nume de genul “Document gol Journal.doc” si salvati-1 in folder-ul dvs uzual.

Acesta va fi documentul gol in care veti copia textul articolului. (E bine sa-1 salvati si separat,
ca sa nu-l pierdeti prin stergere).
Copierea articolului este necesara pentru a putea beneficia de stilurile si automatizarile

cu care a venit sablonul Journal.dot.
E util ca acum sa tiparioti prima pagina a documentului ca sa aveti la indemana

combinatiile de taste corespunzatoare stilurilor de aplicat.

Deschideti acum articolul dvs. (referatul...).
Bateti combinatia de taste CTRL-A. Aceastd comanda selecteaza tot textul articolului.

Apoi dati COPY (fie din butonul COPY |22 fie din combinatia de taste CTRL-C).
Mergeti la ,Documentul gol Journal”si inserati acolo textul copiat (fie cu butonul

PASTE |2 , fie cu combinatia de taste CTRL-V). Textul referatului dvs. a fost acum copiat in

sDocumentul gol Journal” care a "mostenit” toate stilurile din sablon.
Primul lucru de facut acum este sa salvati documentul cu o denumire semnificativa. Va
sugerez ceva de genul: Autor, Titlu.doc. (sa zicem: Anamaria Pop - Poetics of Diasporic

Diary.doc)
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Cum infroducem stilurile

Nimic mai simplu.

Va deplasati din paragraf in paragraf (o puteti face si rapid cu combinatia de taste CTRL-
sageata-n jos). Nu e nevoie sa selectati paragraful. E suficient sa aduceti cursorul oriunde in
paragraf.

Apoi aplicati stilul, batand combinatia de taste corespunzatoare:

Alt-N pentru text normal. A priori tot textul lucrarii poate fi socotit normal.

Alt-C pentru Continuare dupa citat. Stilul Normal fara retragerea primului rand.

Alt-1 pentru titlul de nivel 1.

Alt-2 pentru titluld e nivel 2.

Alt-3 pentru titlu de nivel 3.

Alt-A pentru Autor

Alt-C pentru citat.

Alt-B pentru Bibliografie.

Am incercat sa pun combinatii de taste usor de memorat.

Luati la rand fiecare paragraf si aplicati stilurile.

Puteti si selecta mai multe paragrafe consecutive care trebuie sa aiba acelasi stil (de
exemplu Normal) si sa le aplicati stilul in mod colectiv.

e v A A . V) . « A . L'j

In caz ca s-a intamplat o dezorganizare a formatarii, puteti reveni inapoi cu UNDO |_
(sau CTRL-Z). Daca aveti numere cu zecimale in textul dvs, verificati-le, fiindca porgramul va
introduce un spatiu dupa virgula (sau punctul) zecimal.

Sper sa fie totul clar si s mearga cum trebuie.

Succes,

Adrian (Otoiu)
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Cum ne instalăm şablonul de documente 

Toate cele ce urmeaza se refera la Microsoft Word 2003. Daca folosiţi Word 2007 n-am cum vă ajuta... Recomand să instalaţi versiunea anterioară. Care e mai ergonomică.


1. Deschideţi documentul JOURNAL.DOT in Word. Terminaţia DOT semnifică Document template, adică « Şablon de document.” Acest document este matriţa pe care va trebui să se bazeze articolele dvs. Pentru a fi funcţională, ea trebuie însă să fie instalată într-un anume folder (dosar). 

[image: image1.png]MJ EICRT

~ Tools +

==
Scaptretiz
DoFreccorder +
DMy Library
Brymsc

vy ptres
By vdeos

DMy Widgets
)second appel.doc
it doc

sz Type
Fie Folder
Fie Folder
Fie Folder
Fie Folder
Fie Folder
Fie Folder
Fie Folder
Fie Folder

Microsoft Word Dec..
Microsoft Word Dec...

Date Modifed
16.01.2010 11:15)
29.10.2009 23:45]
09.03.2010 00:05]
24032010 23:15]
13.11.200 22:10)
17.04.2010 15:06)
08.10.2010 22:4)
29.01.201001:11
21.10.2009 21:57]
04.03.2010 17:05]

Save 35 type: | word Document (*.doc)





Deocamdată, neffind instalat în folder-ul potrivit, documentul dvs nu e recunoscut de Word ca fiind un şablon. Dovada – denumirea fişierului din bara de sus a Word-ului este ceva de genul:


Deocamdată, Word presupune că aţi deschis un DOCument, nu un şablon.

2. Mergeţi la meniul FILE şi alegeţi SAVE AS (Salveaza ca…). În mod implicit Word va dori să salveze fişierul ca document DOC, propunându-vă o denumire cu terminaţia DOC, aşa
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Însă noi nu dorim asta. Noi dorim să salvăm documentul cu terminaţia DOT. Trebuie să schimbăm TIPUL de fişier. 


Pentru aceasta mergem


 la “Save as type”
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                şi facem clic aici 


                pentru a derula lista de opţiuni

                care va coborî aşa :
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Din listă alegem 


Document Template (DOT)


Terminaţia fişierului s-a schimbat acum din DOC în DOT
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3. Acum schimbăm şi numele propriu zis al fişierului. În loc de TITLE sau orice alt titlu propus de Word, îi dăm numele JOURNAL
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(Notă: chiar dacă, atunci când scriem acest nume, terminaţia DOT dispare, nu trebuie să o scriem la loc; ea va fi inserată automat de Word).


De remarcat că, în momentul în care am cerut schimbarea tipului de fişier, Word ne-a dus într-un alt folder (dosar). Nu mai suntem în My Documents (vezi imaginea mare de deasupra), ci în Templates (Şabloane), adică aici:
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Acest folder (dosar) este destul de ascuns şi greu de reperat, fiind specific configuraţiei computer-ului dvs. Acesta este motivul pentru care nu am încercat să salvăm Journal.dot direct în folder-ul respectiv.

Din acest moment, pe calculatorul dvs aţi instalat şablonul JOURNAL. Nu închideţi acest document!

Cum cream un document bazat pe şablonul Journal

Pur şi simplu salvaţi din nou fişierul (Journal.dot) sub un alt nume şi ca alt tip de fişier, cu terminaţia DOC. Pentru aceasta repeteţi procedura de mai sus, având grijă ca să modificaţi tipul fişierului (Save as type:) în DOC. 


Daţi-i un nume de genul “Document gol Journal.doc” şi salvaţi-l în folder-ul dvs uzual. Acesta va fi documentul gol în care veţi copia textul articolului. (E bine să-l salvaţi şi separat, ca să nu-l pierdeţi prin ştergere).


Copierea articolului este necesară pentru a putea beneficia de stilurile şi automatizările cu care a venit şablonul Journal.dot.


E util ca acum să tipărioţi prima pagină a documentului ca să aveţi la îndemână combinaţiile de taste corespunzătoare stilurilor de aplicat.


Deschideţi acum articolul dvs. (referatul...).


Bateţi combinaţia de taste CTRL-A. Această comandă selectează tot textul articolului.


Apoi daţi COPY (fie din butonul COPY [image: image7.png]



 fie din combinaţia de taste CTRL-C).


Mergeţi la „Documentul gol Journal” şi inseraţi acolo textul copiat (fie cu butonul PASTE [image: image8.png]



, fie cu combinaţia de taste CTRL-V). Textul referatului dvs. a fost acum copiat în „Documentul gol Journal” care a ”moştenit” toate stilurile din şablon. 


Primul lucru de făcut acum este să salvaţi documentul cu o denumire semnificativă. Vă sugerez ceva de genul: Autor, Titlu.doc. (să zicem: Anamaria Pop - Poetics of Diasporic Diary.doc)

Cum introducem stilurile 

Nimic mai simplu. 


Vă deplasaţi din paragraf în paragraf (o puteţi face şi rapid cu combinaţia de taste CTRL-săgeată-n jos). Nu e nevoie să selectaţi paragraful. E suficient să aduceţi cursorul oriunde în paragraf.


Apoi aplicaţi stilul, bătând combinaţia de taste corespunzătoare:


Alt-N pentru text normal. A priori tot textul lucrării poate fi socotit normal.


Alt-C pentru Continuare dupa citat. Stilul Normal fără retragerea primului rând.


Alt-1 pentru titlul de nivel 1. 


Alt-2 pentru titluld e nivel 2.


Alt-3 pentru titlu de nivel 3.


Alt-A pentru Autor


Alt-C pentru citat.


Alt-B pentru Bibliografie.


Am încercat să pun combinaţii de taste uşor de memorat.


Luaţi la rând fiecare paragraf şi aplicaţi stilurile.


Puteţi şi selecta mai multe paragrafe consecutive care trebuie să aibă acelaşi stil (de exemplu Normal) şi să le aplicaţi stilul în mod colectiv.


În caz că s-a întâmplat o dezorganizare a formatării, puteţi reveni înapoi cu UNDO [image: image9.png]



 (sau CTRL-Z). Dacă aveţi numere cu zecimale în textul dvs, verificaţi-le, fiindca porgramul va introduce un spaţiu după virgula (sau punctul) zecimal.

Sper să fie totul clar şi să meargă cum trebuie.


Succes,


Adrian (Oţoiu)


