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Vom folosi un şablon (temlplate) din Microsoft Word pentru a crea pagina de start. Veţi 
deschide , Microsoft Word apoi un document nou, folosind şablonul Personal Web Page. 

Pentru a deschide Microsoft Word veţi proceda în felul următor: 
 

♦ Execută clic pe butonul Start. 

♦ Execută clic pe butonul Programs. 
♦ Execută clic pe pictograma Microsoft Word. 

 
Un şablon determină structura de bază a unui document şi conţine setări pentru document, 

cum sunt stilul şi punerea în pagină. 
 
Ecranul de deschidere 

din Word va arăta astfel: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
♦ Din meniul File (Fişier) 

♦ selectează New(nou). 

♦ Execută clic pe tab-ul 
Web Pages sau (Blank 

web Page)  

♦ selectează şablonul 
evidenţiat în figura 
alăturată (Personal Web 
Pages),  

♦ apoi apasă butonul OK. 
 
 
 
 

Blank web Page 

Fişier-Nou… 
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Va fi creată automat o pagină de start. Ea este gata pentru a fi editată: puteţi introduce în ea 
informaţii personale. 
 În partea de sus a paginii se află lista Conţinut (Contents), care prezintă toate secţiunile din 
document. 

 
Derulaţi în jos până la Biogrfical Information (Informaţii biografice) şi Personal Interests 

(preocupări personale). 
Observaţi că lista Contents este colorată în albastru, cu litere subliniate, ceea ce arată că 

cuvintele sânt hiperlegături de tip special, numite bookmarks (semn de carte), care realizează 
legătura cu alt loc de pe aceeaşi pagină. 

Executaţi clic pe semnul de carte  Personal Interests pentru a trece automat în secţiunea 
paginii referitoare la  preocupările personale. 

Executaţi clic pe semnul de carte  Back to Top pentru a reveni în partea de sus a paginii. 
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Aplicarea unei teme. 
Puteţi face pagina mai interesantă şi mai atractivă, dacă folosiţi una din temele disponibile 

în Word. 
Din meniul Format, executaţi clic pe Theme (tema). Va fi afişată următoarea listă de teme: 

 
Executaţi clic pe o temă şi veţi realiza o previzualizare în panoul din dreapta. În acest caz a 

fost aleasă tema dar puteţi alege orice temă. 
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Personalizarea paginii Web. 
 
După ce aţi selectat o temă şi aţi aplicat-o paginii, va trebui să înlocuiţi textul introdus 

iniţial în şablonul paginii Web. În şablon există mai multe titluri, care descriu diferite lucruri şi va 
trebuii să modificaţi atât titlul cât şi conţinutul fiecărei secţiuni. 

• Evidenţiaţi Main Heading (titlul principal) şi înlocuiţi-l cu : Pagina lui…(numele). 
• Dimensionaţi şi centraţi titlul la fel ca în programul de procesare a textului 

 
Editarea Textului. 

 
� Selectaţi Work Information (informaţii despre serviciu) în lista Contents şi 

înlocuiţi acest text cu Informaţii despre mine scriind peste textul vechi. 
� Coborâţi în pagină şi înlocuiţi titlul secţiunii Work Information cu 

Informaţii despre mine. 
� Inlocuiţi Favorite Links cu Pagini favorite. 
� Coborâţi în pagină şi operaţi aceeaşi modificare în titlul secţiunii Favorite 

Links. 
 
Ştergerea elementelor nedorite. 

 
� Pentru o pagină personală nu e nevoie de toate elementele propuse în 

şablon 
� Ştergeţi elementul Current Projects (proiecte curente) din lista 

Contents: selectaţi-l şi apăsaţi tasta Delete. 
� Apăsaţi tasta Backspace de două ori pentru a şterge o dată marcajul 

(bulina) şi apoi rândul rămas liber. 
� Coborâţi în pagină şi ştergeţi secţiunea Current Projects. 
� Ştergeţi Contact Information din lista Contents şi apoi, coborând în 

pagină, ştergeţi şi secţiunea cu acelaşi nume. 
 
Adăugarea în pagină a unei noi secţiuni. 

� Pentru a adăuga o nouă secţiune despre prieteni, pe care o 
vom numii Prietenii mei, vom proceda astfel: 

� Scrieţi Prietenii mei în partea de jos a liste Contents, sub 
Personal Interests. 

� Selectaţi textul Prietenii mei, apoi din caseta style (stil) de pe 
bara cu instrumente de formatare, selectaţi Hyperlink 
(hiperlegătură). 

� Derulaţi în jos, iar sub secţiunea Personal Interests scrieţi 
Prietenii mei cu stilul Heading2. 

Salvarea a ceea ce aţi lucrat. 
Selectaţi File (Fişier), Save din meniul principal 
Creaţi un nou Folder (Dosar) numit Web site şi salvaţi fişierul în acest dosar. 
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Crearea unui nou semn de carte 
După ce aţi creat secţiunea ,,Prietenii mei,, trebuie să realizaţi o legătură între textul din lista 

Contents şi secţiiunea propriuzisă. Pentru aceasta veţi proceda astfel: 

� Selectaţi textul Prietenii mei. 

� Din meniul Insert, selectaţi Hyperlink. 

Veţi vedea ecranul următor: 

 

 
 
Executaţi clic pe semnul +  de lângă Main Heading Goes Here şi veţi vedea ecranul de mai jos: 
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� Executaţi clic pe Prietenii mei. 

� Executaţi clic pe OK. 

� Testaţi semnul de carte (Bookmarks). Deplasaţi mouse-ul peste legătura Prietenii mei, iar 

pointerul ar trebui să ia forma unui deget arătător. 

� Executaţi clic cu mouse-ul şi veţi fi conduşi astfel la secţiunea Prietenii mei. 

 
Selectaţi File (Fişier), Save din meniul principal 
Creaţi un nou Folder (Dosar) numit Web site şi salvaţi fişierul în acest dosar. 

 


