Simulare3 ECDL
Modul - Procesarea documentelor tip Word
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Deschicefi aplicafa de procesare de text.
Greatiun document nou e discheta
Introducefjurmatoarele doud peragrafe

- Antatul esto vizibil numal daca documentul
este vizualizat sub aspect Page Layout.

- i celelalt viaualzar antetu s subsolul nu
sunt vziie.

Selecisf primul paragraf si modifcal caracterele
n Comic Sans MS de dimensiune 10.

Genlraf paragratul a doiea

Sciiel 2 cwnte in paragralul 2 ingroste.

Salvai  doumentl  sub . denumirea
docyment doc

Deschidej documentul existent pe dischets (cel
ain cosufa do ma sus).

Instuctni
Daca avefiun text sau o
imagine care dori 53 apard
pe fecare paging
Gockmentui i rebule 53 o
facal do mana. Pute apela
funcya Header and Fooler din
‘menlul View. Dupd alogorea.
acestel opfuniva apirea
barea de insirumente de lucru
pentru antete i subsolur

‘Selectaf tottextulsi stabilf distanta intre randuri la 2 puncte.
Selectall primul paragraf i setali sa inceapa din partea stangé la 2.9 cm.

‘nainto de al dollea paragraf inserali o pagina noua.
Cautali cuvantul Header s inlocuilH cu Antet.

Selectafi cuvantul Foofer s scriel subliniat cu culoarea rosu.
Introducai n document un tabel cu 3 randuri si 3 coloane.

Formatat tabelul cu un stilales.

Vesificalldaca exista In text anurmite erori gramaticale 51 dach exista corectaii.

Infrocuce; numere de pagina incepand cu cifta 3
Introducei Tn antet data i ora.

Selectafi cuvantul Instrucfiuni si adaugali-i un chenar verde de dimensiune 6,

culoare verde si adaugayi umbra.

Salvati documentul si Inchidet aplicatia de procesare de texte.





