v

Fisa 2 Word

1. Deschideti aplicatia Word si creati un fisier cu numele Fisa2.docx

2. Inserati un text folosind =RAND(5,10).

3. Schimbati modul de vizualizare a documentului in cele 5 moduri si
inserati cate o captura de ecran pentru fiecare, la finalul documentului
Fisa2.docx.

4. Panoramati documentul la 66% si realizati o captura de ecran pe care o
inserati la finalul documentului.

5. Deschideti tastatura vizuala si inserati cu ajutorul ei, numele, prenumele
si clasa in partea de sus, pe primul rand al documentului.

6. Selectati primul paragraf al textului introdus cu =rand(5,10). Modificati
textul astfel incat sa fie scris numai cu litere mari.

7. Exersati mai multe moduri de deplasare in text, folosind tastatura, dupa
tabelul din slide-ul 11.

8. Inserati (folosind font-ul Symbol) pe al doilea rand din document literele
specifice alfabetuluigrec(aB x0dynioxkipuvonOpotvomlyl).

9. Inserati pe al treilea rand urmatoarele simboluri g # -~ @ folosind
font-urile Webdings si Wingdings.

10.Folosind intreruperile de linie (SHIFT+Enter) impartiti primul paragraf
astfel incat fiecare propozitie sa apara pe un rand nou.

11.Apasati butonul 9 si identificati in document caracterele care nu apar la
tiparit.

12.Selectati primul cuvant din prima propozitie si scrieti-l inclinat.

13.Selectati a doua propozitie si scrieti-o cu culoarea rosie

14.Selectati un paragraf intreg si marcati-l folosind culoarea de evidentiere
galben.

15.Cautati in text cuvantul tema. Scrieti pe al patrulea rand de cate ori
apare in text.

16.1nlocuiti in text cuvantul video cu audio.

17.Copiati de pe Wikipedia un paragraf referitor la Microsoft Word si lipiti-I
fara a pastra formatarea.

18. Stergeti un paragraf din document si refaceti stergerea (Undo)

19.Selectati intregul document si modificati-i tipul fontului in Arial.

20.Trimiteti fisierul la adresa prof_macovei_c@yahoo.com



