Clasa a Vll-a

Realizarea unui document word. Etape.

1) Salvarea documentului cu un NnuMe. baci nu salvam documentul putem avea surpriza

pierderii a tot ceea ce am lucrat:

a) De la meniul Fisier alegem Salvare ca si apoi alegem folderul in care facem salvarea.

Formatarea dimensiunii si a marginilor paginii:
b) De la meniul Aspect Pagina alegem caseta Initializare Pagind butoanele Dimensiune, Orientare,

Margini apoi margini particularizate.
c) Dimensiunea uzuala in Europa este A4.

d) Orientarea este portret.

Scrierea textului:

e) Laapdsarea tastei Enter se trece la un nou paragraf.

f) De la meniul pornire, caseta paragraf clic pe p intors si vizualizam paragrafele.

Formatarea fonturilor si a paragrafelor:
g) De la meniul pornire caseta Font sau caseta Paragraf.

Formatarea listelor:
h) Din meniul Pornire caseta Paragraf alegem liste marcate, numerotate sau multinivel.

i) Lalista multinivel trecerea de la un nivel la altul se face cu tasta TAB sau SHIFT+TAB.

Inserarea tabelelor:
j) De la meniul inserare alegem tabel

k) 1) m) n) o) p)
a) r) s) t) u) V)

2) Revenirea la un nivel superior in lista se foloseste combinatia de taste SHIFT+TAB.



Clasa a Vll-a

Inserarea imaginilor:
a) De la meniul Inserare caseta ilustratii alegem butonul imagini.

3) Formatarea antetului si a subsolului. Antetul este partea de sus a paginii care se

repeta pe fiecare pagina iar subsolul este partea de jos a paginii care se repeta pe fiecare pagina. Se
acceseaza cu dublu clic pe antet sau dublu clic pe subsol. Se iese din antet sau subsol cu dublu clicin

afara lor.
4) Formatarea titlurilor. se aleg paragrafele care vor deveni titluri si se alege din caseta stiluri

de la meniul Pornire nivelul de titlu 1,2 etc. Titlu 2 este subtitlu la titlu 1.

Generarea automata a cuprinsului.
Ddm clic in document unde vrem sd apard cuprinsul. De la meniul referinte alegem optiunea cuprins.

Apoi alegem tipul de cuprins dorit. Cuprinsul stie sa adauge automat numerele de pagina unde se afla
titlurile. Daca modificam documentul si adaugam continut scris sau soar rearanjam continutul in paginii
listele, tabelele sau imaginile cuprinsul se poate actualiza. Clic dreapta pe cuprins si actualizare camp.
Apoi alegem actualizare tabel intreg.

Diacriticele pe tastatura in limba romana:
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Cuprins
1) Salvarea documeNnTUIUI CU UN NUME. .uuiieiiieeeeeiiiieeee et e e e eeeeatrer e e e e e eeesaabeeeeeeeeeessassseeeeeeeeens 1
Formatarea dimensiunii si a marginilor Paginii: .....ccoooociiiiie i 1
Yol =T = TR L= a0 | (U PSPPSR 1
Formatarea fonturilor sia paragrafelor: ... e s 1
o g Y T T 11 =] o] USSP 1
[T Y E=E I =] o T=1 (=] Lo PRI 1
T Y=Y = =T W g ¥ F=d oY1 Lo USSP 2
3) Formatarea antetului si @ SUDSOIUIUL. ......cocuiiiiiiece e e ere e 2
4)  FOrmatar@a titlUTIIOr. ..ot e et e e e e e e e bbb e e e e e e e e s atabaraeeeeeeeantbrraaaeaeeeann 2
Generarea automatad @ CUPIINSUIUILL ..ueiiiiiiie ittt e e e e e e rte e e s et ee e e s eatee e e e abaeeeesteeesenraeeeennses 2

Daca v-a placut va rog dati like si subscribe.

O zi buna va doresc.



