Lucrare de laborator WORD

1. | Inserati un text cu comanda =rand(5,10). 0,1p
Tmpartiti primul paragraf in 10 paragrafe. 0,1p
Aliniati prima propozitie la dreapta si pentru a doua propozitie realizati setarile ca
in imaginea de mai jos:

Clipul video oferd o modalitate foarte eficienta pentru a va demonskra punctul de vedere.
Cand -C"‘c »- Mideo online, puteti lipi seskd DE INCORPORARE PENTRU clipul video pe care doriti
sa-| adaugati.
a. Primul cuvant scris cu culoarea rosie 0,1p
b. A doilea cuvant evidentiat cu culoarea mov 0,1p
c. Altreilea cuvant scris ca exponent 0,1p
d. Al patrulea cuvant scris ca indice 0,1p
e. Alcincilea cuvant taiat cu o linie 0,1p
f. Al saselea cuvant subliniat cu o linie 0,1p
g. Al saptelea cuvant scris italic 0,1p
h. Al optulea cuvant scris ingrosat 0,1p
i. Al noualea cuvant taiat cu doua linii 0,1p
j. Al zecelea cuvant scris cu majuscule reduse 0,1p
k. Al unsprezecelea cuvant scris cu majuscule 0,1p
I. Al doisprezecelea cuvant scris cu fontul Algerian 0,1p
m. Al treisprezecelea cuvant scris cu fontul Arial 0,1p
n. Al paisprezecelea cuvant scris cu fontul Courier New 0,1p
0. Ultimele cuvinte din propozitie sa fie subliniate doar cuvintele cu linie 0,1p
verde
2. | Inserati tabelul de mai jos in care folositi urmatoarele 5 propozitii din text 0,5p
Nr. Indicatii
oert.
De asemenea, puteti tasta un cuvant cheie pentru a ciuta online videoclipul care se
________ | potriveste cel mai bine documentului.
2. Pentru ca documentul dvs. s3 aiba un aspect profesionist, Word ofera proiectéri pentru
. anteturi, subsoluri, coperte si casete text care se armonizeaz3
Faceti clic pe Inserare, apoi alegeti elementele dorite din diferite galerii.
5.: Temele si stilurile v3 ajutd, de asemenea, sd pistrati documentele coordonate.
a. Textul din tabel este potrivit automat la continut 01lp
b. Antetul tabelului este scris ingrosat iar textul este aliniat pe mijloc 01p
c. Colorati randul de antet cu culoarea verde deschis 01p
d. Setati conturul exterior linie dubld de culoare rosie si bordurile interioare | 0,1 p
linie punctata de culoare albastra
e. Tmpartiti tabelul in dou3 tabele. Primul tabel va contine randul de antetsi | 0,1 p
randul numerotat cu 1 iar al doilea tabel va contine randurile numerotate
dela2las.
f. Stergeti continutul ultimei celule din tabel si impartiti-o in 6 celule 0,2p

dispuse pe 3 coloane si doua randuri.
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Nr. | Indicatii

1. | De asemenea, puteti tasta un cuvant cheie pentru a cduta online videoclipul care se
| potriveste cel mai bine documentului.

' Pentru ca documentul dvs. sa aibd un aspect profesionist, Word oferé proiectari pentru
| anteturi, subsoluri, coperte si casete text care se armonizeaz3

3. | Indentati la stdnga cu 2 cm propozitia “cand aplicati stiluri, 0,1p
titlurile dvs. se modificd pentru a se potrivi cu tema nou&.”
Pentru ultimele doua propozitii, stabiliti o spatiere interlinie de exact 30 puncte. 01p

Cand faceti clic pe Proiectare si alegeti o tem3 noud, imaginile, diagramele si ilustratiile
SmartArt se modificd pentru a se potrivi cu tema nou.

Cand aplicati stiluri, titlurile dvs. se modifica pentru a se potrivi cu tema noua.

Economisiti timp in Word cu butoane noi, care apar acolo unde aveti nevoie de ele.

4. | Descarcati de pe Internet o imagine ce reprezinta un la cu nuferi. 0,1p
Inserati imaginea fnaintea celui de al doilea paragraf. 0,1p
Realizati setarile necesare pentru ca imaginea sa aiba 7.5 cm latimea initiala iar 0,1p
inaltimea 5 cm.

Tncadrati imaginea astfel incat s& fie nconjurata pe toate partile de text. 0,1p
Adaugati imaginii stilul ”colt rotunjit diagonal alb”. 0,1p
Pentru a modifica modul n care o imagine se incadreazi in documentul dvs., faceti clic pe aceasta si
e ey e g

un tabel, faceti A clic unde doriti s
adaugati un rand sau o coloans,
apoi faceti clic pe semnul plus. in

noua vizualizare Citire, si

cititul este mai usor. Puteti s

restrangeti parti dintr-un
document si s Vi concentrati asupra
textului pe care il doriti. Dac3

trebuie 53 v3 opriti din citit inainte

de a ajunge la sfarsit, Word retine
unde ati rimas - chiar si pe alt
dispozitiv. Clipul video ofer3 o
modalitate foarte eficients pentru a vi demonstra punctul de vedere. Cand faceti clic pe Video
online, puteti lipi codul de incorporare pentru clipul video pe care doriti s3-l ad3ugati. De asemenea,
puteti tasta un cuvant cheie pentru a ciuta online videoclipul care se potriveste cel mai bine
documentului. Pentru ca documentul dvs. s3 aiba un aspect profesionist, Word ofer3 proiectari
pentru anteturi, subsoluri, coperte si casete text care se armonizeazs, De exemplu, puteti ad3uga o
coperts, un antet si o bar3 lateral3 care s3 se potriveasca.

5. | Folosind un text decorativ, inserati la finalul documentului textul decorativ 01p
"Turist Tn Bucovina”
Fontul folosit trebuie sa ilustreze scrisul de mana si efectul aplicat va fi “ondulare | 0,2 p
dubla sus-jos”

Joridin Petina

6. | De cate ori apare grupul de litere “clip” in document. Inserati sub textul decorativ | 0,2 p
Navigare TR

o imagine care sa ilustreze rezultatul cautarii.

7. | Inscriptionati pe fundalul documentului numele vostru pe orizontala cu 02p
dimensiunea 48.
Culoarea de fundal a paginii setati-o ”Auriu, accent 4, 80% mai luminos” 0,1p




Lucrare de laborator WORD

o [

e Culoare Borduri
pagina -~ de pagind
™ Culori de tema

I O
1T

= emmmem S
Culori standard E ST TS
m EEEEE = = Tt v

Fara culoare
Mai multe culor;

Efecte de umplere...

Inserati la finalul documentului textul ”Alfabet” scris cu litere specifice alfabetului

grec
Addaper

Inserati urmatoarele simboluri: (¥ (Webdings) ©( Wingdings) #( Wingdings 2) la

finalul documentului

o

01p

03p

Impartiti paragraful urmétor in 8 paragrafe.
Numerotati paragrafele folosind tipul de numerotare cifre romane mici.

I Faceticlic pe Inserare, apoi alegeti elementele dorite din diferite galerii.
ii.  Temele si stilurile v ajut3, de asemenea, s3 pdstrati dacumentele coordanate.
i, Cand faceti dic pe Proiectare si alegeti o tem3 nous, imaginile, diagramele si ilustratiile
SmartArt se madificd pentru a se potrivi cu tema noud.
i, Cand aplicati stiluri, titlurile dvs. se modificd pentru a se potrivi cu tema noud,
v.  Economisiti timp in Word cu butoane noi, care apar acolo unde aveti nevoie de ele.
ui.  Pentrua modifica modul fn care o imagine se incadreazs in documentul dvs,, faceti clic pe
aceasta si |ingi imagine apare un buton pentru optiunile de aspect
wil.  Cind lucrati la un tabel, faceti clic unde doriti 53 adiugati un rand sau o coloand, apoi faceti
dlic pe semnul plus. In noua vizualizare Gitire, si cititul este mai uor.
viii.  Puteti s restringeti parti dintr-un document si 3 va concentrati asupra textului pe care il
dorit
b Dacs trebuie s3 v opriti din cititinainte de a ajunge la sfarsit, Word refine unde ati ramas -
chiar si pe alt dispozitiv,

Copiati paragrafele numerotate si lipiti-le la finalul documentului.
Marcati paragrafele cu un marcator de tip inima rosie

Anjaper
@0
v Faceti clic pe Inserare, apoi alegeti i e <
v Temele si stilurile va ajutd, de asemenea, sa pastrati documentele coordonate.

<

Cand facefl clic pe Proiectare si aleget| o temi noud, Imaginile, diagramele sl ilustratille
SmartAr se modifici pentru a se potrivi cu tema nous.
Cénd aplicati stiluri, titlurile dvs. se modificd pentru a se potrivi cu tema nous.

v Economisiti timp in Word cu butoane noi, care apar acolo unde aveti nevole de ele.

v Pentrua modifica modul i imagir dreazs i dvs., faceti clic pe
aceasta 5i langd imagine apa; butos de aspect.

v Cénd lucrati la un tabel, faceti clic unde doriti s3 5ugati un rand loans, apoi faceti

clic pe semnul plus. in noua vizualizare Citire, i cititul este mai usor.
Putet 3 restringeti pirti dintr-un document si si vi concentrati asupra textului pe care il
doriti.

Dac trebuie 3 v oprifi din citit inainte de a ajunge la sfarsit, Word retine unde ati rimas -
chiar si pe alt disporitiv.

<

<

01p
0,1p

01p
0,1p

10.

Completati in antet numele scolii aliniat la dreapta
Inserati Tn subsol numarul de pagina din cate are documentul aliniat centrat

Subsal |

Pagind 2 din 3

Colegiul Tehnic Alexandru loan Cuza Suceava

antet

0,1p
0,1p

11.

Inserati o forma si realizati setarile de umplere cu gradient, de la rosu la galben
radial, centrat si fara linie de contur. Adaugati ca text numele vostru

03p

12.

Realizati la finalul documentului forma de mai jos:

0,2p
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Grupati cele doua obiecte astfel incat sa fie un singur obiect: 01p

13. | Inserati un obiect de tip SmartArt de tip “Lista continua de imagini” 0,7p

oMMk
[ TY ]
=
L

14. | Copiati imaginea si inserati-o la finalul documentului. 0,5p
Setati-o sa fie in tonuri de gri si aplicati-i un efect dreptunghi umbrit la centru.

15. | Inserati un tabel cu doua coloane si 50 de randuri. 0,1p
Numerotati prima coloana incepand cu numarul 20. 0,1p
Scrieti in antetul documentului Word si Excel 0,1p
Setati ca antetul sa se repete pe toate paginile pe care se intinde tabelul 0,1p

34,
35.
36.

Pagina 4din 5

Colegiul Tehnic Alexandru loan Cuza Suceava

Word Excel
37.
38.
39,

16. | Primul si ultimul cuvant din ultimul paragraf incadrati-le ca in imaginea de mai 0,2p
jos.

Aplicati o bordura artistica documentului. 0,1p
i la modifica modul in care o
w si ldngd imagine apare un buton pen
i doriti s3 adaugati un rand sau o colo
s cititul este mai usor. Puteti sa restrd
I pe care fl doriti. Dacd trebuie s va o
s ramas - chiar si pe alt dispozitiv. Clip
bAg demonstra punctul de vedere. Cand
o pentru clipul video pe care doriti s&-
i cauta online videoclipul care se potr
s aiba un aspect profesionist, Word of
e ci nizeaza. De exemplu, p
%
%
il
17. | Inserati textul decorativ "Procesorul de text Microsoft Word 2019”. 0,1p

Culoarea de umplere sa fie ca mai jos:

01p
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Procesorul

Model culoare: |RGE ~
Wiz
Verde: s
Albastru; 158 =
18. | Inserati la finalul documentului data si ora care sa nu se actualizeze automat. 03p

Inserati o captura de ecran cu numarul de cuvinte din document:

swtisics:

Fagini

Cusinte 1138
Caractere Fars spatil 5550

Caractere fcu spatil &7s
Paragrate o
v 238

19. | Modificati parametrii de vizualizare a paginii la 50% si inserati o captura de ecran | 0,2 p
cu imaginea un ati realizat aceasta setare

e

Zoom la E_
O 200% O Latime pagina O Multe pagini: E
O 100% O Latime text E
O 5% O Pagind intreaga =,

Procent: SD| -

'r Examinare

=

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
—— AaBbCcDdEeXxYyZz

20. | Folositi meniul Revizuire — Traducere si realizati traducerea textului ultimului 0,1p
paragraf din limba romana in limba franceza.
Inserati traducerea la finalul documentului. 0,1p

Translator

i

In Francezs ~

Pour modifier Femplacement d
dars document. clique et
un bouton pour ks options de mise en
page apparalt & té de limage. Lorsque
vous travallez sur un tabieau, ciquez 3

21. | Salvati fisierul cu numele dvs si trimiteti la adresa prof_macovei_c@yahoo.com 0,2p

Din Oficiu 1p

10p




