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Unitatea de competenta: Procesorul de texte Microsoft Word 2007

Competente de evaluat

1) Enumerarea si aplicarea operatiilor de baza necesare prelucrarii unui text

2) Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

3) Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

4) Utilizarea avansata a editorului de texte

5) Formatarea finala a unui document

6) Descrierea si aplicarea corecta amodului de tiparire a unui document

7) Descrierea facilitatilor de utilizare a postei electronice, faxului si prezentarii oferite de editor
8) Realizarea unor aplicatii practice

9) Deprinderea redactarii corecte si rapide a unor documente

Continuturi

1) Lansarea unei aplicatii de procesare de text

2) Deschiderea unui document existent — modificarea si salvarea lui

3) Crearea unui document nou

4) Tnchiderea unui document. Salvarea unui document sub un alt nume sau alt format (de exemplu text, rich text
format, HTML, etc)

5) Utilizarea , Ajutor”-ului

6) Tinchiderea aplicatiei de procesare de text

7) Initializarea paginii de lucru

8) Introducerea informatiilor in text, functia ,,Anulare”

9) Selectarea informatiilor — caracter, cuvant, paragraf, intregul document

10) Copierea, mutarea, stergerea - folosirea comenzilor ,, Copiere”, ,Lipire”, ,Decupare”

11) Ciutarea si inlocuirea — utilizarea comenzilor ,G&sire” si ,inlocuire”

12) Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor

13) Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.

14) Marcare vizuala (neprintabil) paragraf, text

15) Utilizarea culorilor in text

16) Alinierea textului in cadrul documentului

17) Spatierea randurilor

18) Copierea formatului unui text selectat

19) Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere stanga, dreapta, centru, pe punctul zecimal, pozitionarea tabulatorilor

20) Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

21) Utilizarea instrumentelor de pe bara de desenare

22) Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in tabele

23) Inserarea si formatarea graficelor si imaginilor

24) Importarea obiectelor, tabelelor, graficelor, fisierelor

25) Inserarea bordurilor de pagina (culoare, latime, model, etc.)

26) Stiluri si paginare — aplicarea stilurilor existente unui document, numerotarea paginilor

27) Antet si subsol, introducerea datei, autorului, numarului paginii

28) Nota de subsol sau de sfarsit de text

29) Corectarea greselilor de ortografie si a celor gramaticale - folosirea functiei de corectare ortografica si
gramaticala

30) Trecerea in revista a documentului — examinare Thaintea imprimarii

2]



M3 Utilizarea procesorului de text Microsoft Word 2007 prof. Adriana llioasa

31) Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire - fereastra Imprimare

32) Tiparirea documentului utilizdnd una din imprimantele instalate sau intr-un fisier

33) Optiunea , Trimite catre..”

34) Optiunea ,Scrisori si corespondente”

35) Optiunea trimitere la fax

36) Optiunea trimitere intr-o prezentare

37) Sugestii: intocmirea unei cereri, realizarea unei diplome complexe, realizarea unei pagini pentru fax, realizarea
unui raport, realizarea unei scrisori oficiale, intocmirea unui referat la o disciplina studiata
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MICROSOFT WORD 2007

LECTIA 1 Notiuni introductive

1.Lansarea unei aplicatii de procesare de text

Microsoft Word face parte din pachetul de programe Microsoft Office (alaturi de MS Excel, MS Power Point, MS
Access, MS Outlook etc).

Lansarea aplicatiei: Pornire/ Toate programele/ Microsoft Office /Microsoft Word 2007 sau dublu clic pe
pictograma aflata pe Desktop

- extensia fisierelor Word este .doc (Office 2003 sau mai vechi) .docx (Office 2007)

Elementele ferestrei Microsoft Word 2007:

- buton Office

- bara de instrumente Quick Access (pentru acces rapid)- poate fi modificata dupa dorinta
- butoanele de minimizare, restabilire, inchidere- in dreapta sus

- butonul Microsoft Office Word Help (F1) se afla in dreapta sus, sub butonul de inchidere
- etichete : Pornire, Inserare, Aspect pagina...(Home, Insert, Page Layout etc)

- banda sau panglica- contine comenzi si instrumente grupate pe categorii in diferite etichete
- liste si galerii- Tn partea dreapta a panglicii

- buton de lansare a casetelor de dialog

- bara de stare

- butoane de vizualizare (view)- utilizate pentru comutarea intre modurile de afisare

- elemente de control vizualizare (zoom)- utilizate pentru marire sau micsorare

2. Deschiderea unui document existent — modificarea si salvarea lui
Office/Open...(Office/Deschidere...)

3. Crearea unui document nou
Office/New/Blank document/Create... (Office/Nou...)

4. inchiderea unui document. Salvarea unui document sub un alt nume sau alt format (de exemplu text, rich text
format, HTML, etc)
De la butonul inchidere din partea dreapta-sus a ferestrei sau Office/Close (Office/Inchidere)
a) Salvarea unui document nou: Office/Save (Office/Salvare)-salvarea pt prima data a fisierului sau a
modificarilor dintr-un fisier existent.
b) Salvarea unui document cu un nume diferit sau in alt format: Office/Save As.../
- Word 97-2003 document-pentru ca fisierul sa poata fi vizualizat cu o versiune mai veche de Word(97-2003)
c) Salvarea in alte formate: Office/Salvare ca/Alte formate, de la Salvare cu tipul se poate alege:
- tipul Web Page cu extensia .htm sau .html , rich text (text imbogatit), fisier text(extensia .txt)

4



M3 Utilizarea procesorului de text Microsoft Word 2007 prof. Adriana llioasa

Utilizarea sabloanelor

Documentele apartinand corespondentei au, in general, anumite zone care se repeta de la un document la altul, dar
in acelasi timp trebuie sa permita completarea si adaptarea continutului fiecarui document scopului pentru care
acesta a fost intocmit. Toate aceste se pot realiza folosind sablonul.

Salvarea unui sablon

— se selecteaza din bara de meniu comenzile Office/Save(Office/Salvare);

— in caseta de dialog Save As (Salvare ca), in caseta de text corespunzdtoare File name se tasteaza numele sub care
se doreste salvat sablonul;

—din lista Save type se selecteaza Document Template (Sablon document);

- extensia fisierelor salvate ca sablon este .dot

5. Utilizarea ,,Ajutor”-ului
- se realizeaza apasand tasta F1 sau de la butonul cu semnul intrebarii aflat in dreapta-sus, sub butonul de inchidere.

6. inchiderea aplicatiei de procesare de text
inchiderea programului Word: Office/Exit Word

Aplicatie practica 1

1. Creati pe Desktop un folder cu numele si prenumele vostru
2. intr-un fisier Word scrieti numele si prenumele vostru, clasa si numele profesorului diriginte si salvati-I ca fisier text cu
denumirea nume.txt

Aplicatie practica 2

1. Tntr-un fisier Word enumerati componentele unui calculator astfel:
numele componentei, pretul, o imagine
2. Calculati costul total al sistemului de calcul utilizand aplicatia Calculator
3. Salvati fisierul cu numele calculator.doc(in modul compatibil 97-2003) in folderul creat pe Desktop
4. Salvati fisierul ca pagina web cu denumirea site.html in folderul vostru de pe Desktop.
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LECTIA 2 Operatii de baza

7. Initializarea paginii de lucru
Marginile paginii: Aspect pagina/Margini/Configurare margini/Margini, Hartie
Orientarea paginii:Aspect pagina/Portret, Vedere
Modificarea unitatii de masura: Office/Optiuni Word/Avansat/Display

8. Introducerea informatiilor in text, functia ,Anulare”
Bara cu acces rapid/Undo, Redo

9. Selectarea informatiilor — caracter, cuvant, paragraf, intregul document se poate realiza cu ajutorul
tastaturii sau mouse-ului

- pentru a renunta la selectie, se poate da clic oriunde pe foaia de lucru

- selectarea unui cuvant: dublu clic de mouse pe cuvant

- selectarea unei fraze:triplu clic pe un cuvant din fraza respectiva

- selectarea unui paragraf: prin selectarea cu ajutorul mouse-ului

- selectarea intregului document: Ctrl+A

- selectarea se poate face si tindnd apasate tastele Shift + tastele sageti in functie de directia dorita.

10. Copierea, mutarea, stergerea - folosirea comenzilor ,, Copiere”, ,Lipire”, ,,Decupare”
Copierea si mutarea textului in diferite parti ale documentului sau chiar din documente diferite, este posibila
datorita existentei Clipboard-ului
Clipboard este o memorie temporara folosita la pastrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor, diagramelor
sau a altor obiecte.
a) Copierea textului:
- se selecteaza textul, clic dreapta pe selectie si se alege comanda Copy (Copiere)
- clicin locul unde dorim sa copiem textul, clic dreapta si se alege comanda Paste (Lipire)
b) Mutarea textului
- se selecteaza textul, clic dreapta pe selectie si se alege comanda Cut (Decupare)
- clicin locul unde dorim sa copiem textul, clic dreapta si se alege comanda Paste (Lipire)
Se pot utiliza butoanele Copy, Cut, Paste de pe bara cu instrumente Standard — identificarea lor

11. Ciutarea si inlocuirea — utilizarea comenzilor ,,Gasire” si ,,inlocuire”
Cautarea unui cuvant

Pornire/Gasire
Cautarea si inlocuirea unui cuvant

Pornire/inlocuire

Aplicatie practica

1. Creati pe desktop un folder cu numele vostru

2. Creati un fisier word si stabiliti marginile documentului astfel: margine sus, jos 1,5 cm, margine stanga 2 cm, margine dreapta
1,5cm

3. Tn acest fisier Word scrieti cate o frazi despre fiecare anotimp: primavar3, vara, toamna, iarna

4. Copiati paragraful despre primavara la sfarsitul documentului

5. Mutati paragraful despre toamna la sfarsitul documentului

6. Salvati fisierul in folderol vostru cu numele anotimpuri.doc
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Aplicatie practica

1. Tntr-un document Word creati un meniu care si contind doar hran3 sanitoasa pentru toate mesele zilei

Mlemiwm

Mic dejun:
Gustare:
Pranz:
Gustare:
Cina:

2. Inserati cate o imagine pentru mesele principale ale zilei
3. Salvati meniul in folderul vostru cu numele meniu.doc(compatibil 97-2003)
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LECTIA 3 Operatii pentru formatarea textului

Formatarea textului — stabilirea unor proprietati pentru 1. caractere (dimensiune, stil,...), 2. paragrafe (spatiere,
identare...) sau pentru 3. intreg documentul (asezare in paginga, antet, subsol,...)
Panglica de instrumente de formatare : Eticheta Pornire

12. Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor

a) dimensiunea caracterelor : se selecteaza textul pentru care se modificd marimea caracterelor si apoi se
selecteaza marimea dorita din lista cu una din urmatoarele modalitati :
Fereastra de dialog: Pornire/Font/Dimensiune

Exemplu:

Tehnologia informatiilor (8)
Tehnologia informatiilor (12)
Tehnologia informatiilor (16)
Tehnologia informatiilor (22)

b) fontul: se selecteaza textul pentru care se modifica fontul caracterelor si apoi se selecteaza tipul (fontul) dorit
din lista cu una din urmatoarele modalitati :
Fereastra de dialog: Pornire/Font /Font

Exemplu:

Tehnologia informatiilor ( Times New Roman )
Tehnologia informatiilor ( Arial)

Tehnologia informatiilor ( Comic Sans MS))
Tehnologia informatiilor ( Impact)

¢)stil subliniere— Fereastra de dialog: Pornire/Font /Font
d) exponent, indice— Pornire/Font/Superscript(exponent) sau Subscript(indice) sau pe panglica cu eticheta Pornire

Exemple: x*+x>+1=0
arta=0

13. Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere.
Fereastra de dialog: Pornire/Font /Font

Exemplu:

Tehnologia informatiilor (normal)

Tehnologia informatiilor (aldin, bold)

Tehnologia informatiilor (cursiv, italic)

Tehnologia informatiilor (subliniere, underline)

14. Marcare vizuala (neprintabil) paragraf, text

15. Utilizarea culorilor in text
- identificarea instrumentului in eticheta Pornire
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16. Alinierea textului in cadrul documentului

Pornire/Aliniere stanga, centrat, dreapta, stanga-dreapta
Aplicatie practica: Scrieti 4 paragrafe despre cele 4 materii indragite de voi si de ce va place fiecare.
Formatati cele 4 paragrafe diferit, alegand cele 4 alinieri

Aplicatii practice:

1. Deschide un fisier nou M Word. Pe primul rand scrie numele si prenumele a 3 colegi utilizand dimensiunea
textului de 12. Insereaza in dreptul fiecarui nume un simbol special.
Exemplu: Muresan Sorin © (meniul Inserare/ Simbol...)

2. Scrie 4 fraze despre vacanta de vara utilizand pentru fiecare dintre ele dimensiunea textului diferita: 10, 14, 16,
18.

3. Scrie 3 fraze despre 3 prieteni prin care sa arati ce apreciezi la fiecare. Fiecare fraza sa fie scrisa cu un font,
dimensiune si culoare distincta fata de celelalte.

4. Scrie 3 paragrafe despre anotimpuri.

n primul paragraf vorbeste despre primavar (utilizeazs la acest paragraf stilul ingrosat)
in al doilea paragraf despre var (utilizeaz3 la acest paragraf stilul inclinat)

in al treilea paragraf despre toamna (utilizeaza la acest paragraf stilul subliniat)
Insereaza cate o imagine pentru fiecare anotimp.

5. Scrie un paragraf care sa contina sugestii legate de ora de TIC. Copiaza paragraful de 3 ori utilizand comanda
Copy/Paste dupa ce textul a fost selectat.

6. Salvati fisierul cu numele formatare.doc (compatibil 97-2003) in folderul cu numele tau de pe Desktop.
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LECTIA 4 Operatii pentru formatarea paragrafelor

17. Spatierea randurilor
Pornire/Spatiere/La 1 rand, la 1,5 randuri, la 2 randuri

18. Copierea formatului unui text selectat
identificarea instrumentului descriptor de formate in eticheta Pornire

19. Folosirea si setarea tabulatorilor: aliniere stanga, dreapta, centru, pe punctul zecimal, pozitionarea
tabulatorilor
Din fereastra de dialog Pornire/Paragraf/Identare/Stanga, dreapta etc.

20. Folosirea listelor (numerotare, marcatori)
Pornire/Marcatori, Numerotare
organizarea textului pe coloane
Pt a aseza textul pe coloane, textul se selecteaza, apoi Aspect pagina/Coloane/se alege nr de coloane
(Formatare/Coloane)

Aplicatie practica
1) Alcatuiti o lista numerotata cu 6 elevi din clasa dvs, astfel:
Elevii clasei a IX-a A
1. Elevl
2. Elev2

2) Alcatuiti o lista de 5 cumparaturi cu marcatori.
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LECTIA 5 Inserarea obiectelor (2 ore)

21. Utilizarea instrumentelor de pe bara de desenare
Desenarea efectiva a unui obiect pe suprafata documentului se realizeaza prin selectarea elementului dorit din
bara de instrumente de desenare: Insert/Shapes

22. Inserarea si formatarea tabelelor intr-un document, operatii in tabele

Inserarea tabelelor (| MPO RTANT)

Insert / Table

Se completeaza numarul de linii si coloane/OK

Afisarea barei cu instrumente pt tabele: View/ Toolbars/Tables and borders

Tmbinarea celulelor tabelului: se selecteaza celulele/Table/Merge Cells

Scindarea celulelor tabelului :se selecteaza celula/Table/Split cells

Sortarea datelor din tabel: se selecteaza tot tabelul, Table/Sort, se alege coloana dupa care se face sortarea, se
alege tipul de sortare(ascendent, descendent) si se bifeaza daca tabelul are rand antet sau nu.

Aplicatie practica:

Scrieti titlul ORAR cu WordArt;

Inserati un tabel cu 5 coloane si 6 randuri;

Completati celulele tabelului cu orarul dvs;

Salvati cu numele ORAR pe desktop cu numele orar.doc.

PwnNE

Aplicatie practica:

Redactati un document care sa contina un tabel cu 6 coloane si 4 randuri asezat la mijlocul paginii . Tabelul va
contine un catalog cu note: nr crt, nume, nota 1, nota 2, nota 3, media cu urmatoarele caracteristici:
1. font Verdana cu dimensiunea 11;
marginile documentului sa fie de 2,5 cm stanga, 2 cm dreapta, 1 cm sus si 1 cm jos;
aliniament centrat la primele 2 coloane si aliniament dreapta pentru celelalte coloane;
pe coloana 1 scriem nr curent si se foloseste autonumerotare;
sortati elevii din tabel descrescator, dupa medie.

ukhwnN
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23. Inserarea si formatarea graficelor si imaginilor

Inserarea si formatarea imaginilor
1. inserarea imaginilor din colectia ClipArt(miniaturi)
Inserare/ Clip Art (Miniaturi)
2. inserarea imaginilor din fisier
Inserare/Imagine - se selecteaza fisierul cu imaginea dorita
3. inserarea scrisului artistic WordArt
Inserare/WordArt (Inserare/Imagine/WordArt)

Observatie: Pentru a muta imaginea in locul dorit din fisier, se da clic pe Formatare imagine/Aspect/si se
alege modul dorit, de exemplu strans

Aplicatie practica
1. Inserati titlul Informatica, scris cu WordArt;
2. Inserati din Clip Art 2 desene care au legatura cu informatica;
3. Inserati o imagine din fisier.

24. Importarea obiectelor, tabelelor, graficelor, fisierelor

Gruparea obiectelor
— mai multe obiecte inserate in MS Word pot fi grupate. Dupa grupare, ele se comporta ca un singur obiect: pot fi
redimensionate, mutate, copiate, sterse impreuna. - se insista la Capitolul PowerPoint.

Aplicatie practica:

Deschideti un fisier Word

Stabiliti marginile astfel: sus si jos 2 cm, stanga si dreapta 1 cm

Orientati foia tip vedere.

Inserati o forma de pe bara de desenare pe care scrieti Numele prenumele si clasa:
Exemplu:

PwnNPE

Clasa a 9-a

5. Scrieti urmatoarele ecuatii:

_x+l: ;xeN

2 x+2
121: 22: 12+11x ﬁ+1g =5
3 4 3 8 11 3

6. Salvati fisierul cu numele si prenumele vostru in locul indicat de profesor.
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LECTIA 6 Formatarea finala a unui document

25. Inserarea bordurilor de pagina (culoare, latime, model, etc.)
Page Layout/Page borders

26. Stiluri si paginare — aplicarea stilurilor existente unui document, numerotarea paginilor
Insert/Page number (Inserare/Numere de pagina)

27. Antet si subsol, introducerea datei, autorului, numarului paginii
View / Header and Footer (Vizualizare/Antet si subsol)

Antetul si subsolul cuprind elemente cum ar fi:

- titlul documentului

- datasiora la care a fost creat documentul

- numerotarea paginii

- numele autorului

- sigla firmei, etc.

28. Nota de subsol sau de sfarsit de text
References/Insert Footnote®

29. Corectarea greselilor de ortografie si a celor gramaticale - folosirea functiei de corectare ortografica si
gramaticala

- se selecteaza textul

- selectarea limbii roméne: Review/Set Language

- realizarea corectarii textului: Review/Spelling and grammar (Corectare ortografica si gramaticala)

Aplicatie practica

=

Creati un fisier Word cu numele primdvara si salvati-l in folderul indicat de profesor;
Stabiliti marginile documentului la 3 cm dreapta, 2 cm in rest.

3. Scrieti titlul “Ine nrlma“ara'

folosind WordArt, aliniat la centru.
4. Inserati urmatorul tabel:

N

Lunile primaverii Activitati de primavara
Martie Apar ghioceii
Aprilie Se intorc pasdrile caldtoare

Mai Se coc primele cirese

Folositi fontul LucidaCalligraphy, dimensiune 12;

Inserati intre titlu si tabel o imagine cu ghiocei;

Inserati o forma automata in care scrieti numele vostru;

Aplicati o culoare de fundal documentului;

Aplicati o bordura paginii care seamana cu un snur de martisor;

10 Introduceti in antet clasa voastra; salvati modificdrile facute in document;
11. Printati in fisier, pe desktop, cu numele imprimare.

©oo N W

' Exemplu de noti de subsol
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LECTIA 7 Pregatirea pentru imprimare a documentului

30. Trecerea in revista a documentului — examinare thaintea imprimarii
Bara cu acces rapid/Print Preview

31. Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire - fereastra Imprimare
Imprimarea documentului
- verificarea modului in care arata documentul inaintea imprimarii: Fisier/ Examinare inaintea imprimarii sau
butonul al 7-lea de pe bara cu instrumente standard
- stabilirea formatului paginii: Fisier/Initializare pagina
orientarea paginii:portret, vedere
marginile documentului
dimensiunea paginii /Hartie si se poate alege A4, Letter, A5 etc...
- imprimarea documentului Fisier/Imprimare si se poate alege daca imprimarea se face pe hartie sau in fisier,
numarul de copii, imprimanta folosita

32. Tiparirea documentului utilizand una din imprimantele instalate sau intr-un fisier
Tiparirea unui document

a) Examinarea inaintea tiparirii:File/Print Preview (Fisier/Examinare inaintea tiparirii)
b) Optiuni de baza pentru tiparire-fereastra de imprimare (cap 1)
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LECTIA 8 Imbinarea corespondentei

33. Optiunea , Trimite catre..”

34. Optiunea ,Scrisori si corespondente”
35. Optiunea trimitere la fax

36. Optiunea trimitere intr-o prezentare

Tmbinarea corespondentei (Microsoft Word 2007)

1. n orice imbinare de corespondent3 sunt
intalnite trei elemente diferite: =
1. Documentul principal cu care se incepe ! 2] T
(un document Word) —m__B_ ¥
2. Informatiile despre destinatari, cum ar fi
numele si adresa fiecarei persoane pe care
dorim sd le imbindm cu documentul
principal (un document Excel).

3. Documentele terminate, care vor include
informatiile din documentul principal, plus
informatiile unice despre fiecare destinatar
(un al doilea document Word).

m
m
=
m
m
m

2. Documentul  principal cuprinde  atat
continutul identic din fiecare copie, cat si
substituentii pentru informatiile unice
despre destinatari.
Documentul principal este locul de unde
incepem. Acesta cuprinde:

1. Un continut care este identic in fiecare
copie, cum ar fi textul principal al unei
scrisori tip. Este nevoie sa tastam o singura
datd acest text, indiferent cate scrisori
intentiondm sa compunem.

2. Substituenti pentru informatiile fiecarui n g E
i 1 |Prenume Nume Adresa pogtala
deStInatar' 2 |Cristina Fotra Str. Principald 123
S |Monica N\ 5tr. Regionali 567
: 1 \ .
5 \
5 T

Cristing Patra
r. Principald 1273

Dragd Cristing,

3. Cand efectudam o fimbinare, informatiile
unice despre fiecare destinatar sunt S
ad3ugate intr-un document nou e

Morica Ene
Str, Regionali 567
Brazow, BW 91239

Cornel Lupu
Shr Centrals 83
Brazou, BY 912348
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B 2
Adresa postald  Localitate

Dragd «Numen

 Mierasoft Outiook

Dragos Dumitriu
Ovidiu Créciun
Tulian C&linov
Ioana Popescu
Maria Ionescu

«Bloc adresds

Drags «Frenumes,

Utilizarea procesorului de text Microsoft Word 2007

4. Informatiile despre destinatari trebuie
pastrate Tntr-o sursd de date

5. O sursa de date este un termen general care
descrie o intreaga categorie de fisiere. De
exemplu, un tabel Word, o foaie de lucru
Excel, o baza de date Access sau chiar un
fisier text.

6.
Campurile Tmbinate sunt finconjurate de
ghilimele unghiulare (<< >>)

7. Comentzile utilizate n fila Corespondenta

se afla in aceste patru grupuri:
1. Pornire Imbinare corespondents
Acesta este inceputul, cand se alege un
tip de document, apoi se selecteaza lista de
destinatari.
2. Scriere si inserare campuri
Aici se insereaza campurile de imbinare
3. Examinare rezultate permite vizualizarea
documentelor individuale imbinate
4. Terminare
Terminarea
documentelor
document cuprinzator,
trimiterea lor electronic

imbinarii si combinarea
individuale fntr-un singur
imprimarea sau

Micrasoft Word

W90+
Pomie e spedpagind  Refednte | Cowspondentd | Reszite:
1 |24 pornire inbinare caresgondents - E] [ Blocadresi £
Evidentiere E‘mujxa'lm ; ! ’fﬁ
cimput imbinare 3 Inserare cimp pentru imblnare 2
- Salere gl inserare
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Aplicatie practica Crearea scrisorilor particularizate utilizand imbinarea corespondentei

1. Pregatim documentul Word cu sablonul scrisorii pentru parinti scrisoare.doc;
2. Pregatim fisierul Excel situatia scolara.xls;

3. Imbinarea celor dou3 documente:
Pas 1: se porneste de la documentul Word scrisoare.doc
Pas 2: clic pe Pornire iTmbinare corespondenta, se alege Scrisori si se bifeaza Expert imbinare conespondenta
pentru activarea expertului din dreapta ecranului
Pas 3: se parcurg pasii indicati de expert

Pas 1 din 6 — se bifeaza Scrisori, Next

Pas 2 din 6 - se bifeaza Utilizeaza documentul current, Next

Pas 3 din 6 — clic pe Browse, se selecteaza fisierul situatia scolara.xls, se alege foaia de calcul in care s-a
prelucrat situatia scolara, Ok, Next;

Pas 4: clic pe butonul Inserare camp pentru imbinare si se insereaza campurile in locul dorit in scrisoare;
Pas 5: clic pe Terminare si imbinare;

Pas 6: salvam fisierul cu scrisorile scrisori parinti.doc;

Pas 7: printam scrisorile.

37. Sugestii de aplicatii practice: intocmirea unei cereri, realizarea unei diplome complexe, realizarea unei pagini
pentru fax, realizarea unui raport, realizarea unei scrisori oficiale, intocmirea unui referat la o disciplina studiata
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Aplicatii practice

Aplicatie practica
Realizati un document de minim 5 randuri despre “Scoala ideald” care sa aiba urmatoarele caracteristici:
- font Comic Sans MS, cu dimensiunea de 12, la 1,5 randuri
- titlul : Times New Roman, dimensiunea 14, subliniat, culoarea albastra
- aliniere stanga-dreapta
- construiti un tabel cu 8 linii si 3 coloane in care sa scrieti orarul zilelor de luni, marti, miercuri, zilele saptamanii
fiind scrise cu WordArt
- marginile documentului sa fie urmatoarele:
stanga 2,5 cm; dreapta 1 cm; sus 2cm; jos 3 cm
Salvati in folderul dvs cu numele exercitiu.doc

Aplicatie practica
Realizati o diploma pentru un concurs scolar organizat la disciplina TIC care sa contina:
Ministerul Educatiei, Cercetarii si Tineretului
Inspectoratul Scolar Maramures

Numele scolii
Catedra de. ...
DIPLOMA
Se acorda...............
Elevului...............
Dela e
Obtinut la Concursul .......cccccueveueneeee.
Editia .ccoveerennee
Inspector scolar general, Director, Presedinte juriu,

Inserati o imagine din ClipArt potrivita cu tematica concursului.
Salvati in folderul vostru cu numele diploma.doc

Aplicatie practica
Tntocmiti o cerere citre Conducerea scolii voastre care sd contind minim 3 paragrafe.
Salvati in folderul vostru cu numele cerere.doc.

Aplicatie practica
Realizati o coperta pentru un manual utilizdnd instrumentele de pe bara cu instrumente de desenare.
Salvati fisierul in folderul vostru cu numele coperta.doc.
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