Formatarea textului in Microsoft Word


1. Deschideti fisierul comp_w de pe Desktop
2. Salvati fisierul ca sablon
, pe desktop
3. Scrieti ca titlu numele si prenumele propriu, cu dimensiunea de font 
22  

4. Aplicati titlului un corpul de litera 
Times New Roman, sublinitat
 cu linie dubla, verde

5. Aplicati primului paragraf stil
 italic (aldin), taiat cu o linie

6. Marcati vizual 
textul 

7. Evidentiati
 cu culoarea galben primul cuvant din al doilea paragraf
8. Mariti dimensiunea celui de-al treilea paragraf si umpleti literele cu un gradient 
rosu

9. Aliniati stanga-dreapta 
primul rand al celui de-al patrulea paragraf

10. Aliniati al doilea rand al celui de-al patrulea paragraf mai jos cu 5 puncte

11. Spatiati expandat literele 
primului cuvant din acelasi paragraf la 5 puncte

12. Indentati la stanga 
cu 1 cm primul paragraf, cu prima linie indentata la 2 cm

13. Spatiati al doilea paragraf 
la 2 randuri

14. Adaugati inaintea celui de-al treilea 
paragraf un spatiu suplimentar de 12 puncte
15. Copiati spatierea 
celui de-al treilea paragraf asupra ultimului paragraf din text

16. Formatati pagina 
la dimensiunea A4, vedere
�Butonul Office, Salvare ca, sablon


�Selectati textul, fila Pornire, Dimensiune font


�Selectati textul, Fila pornire, Corp de litera


�Pornire, Font, Stil subliniere, Culoare subliniere


�Porniere, Font, Stil


�Pornire, Font, Efecte


�Fila Paragraf, butonul �


�Pornire, Font, butonul Evidentiere


�Pornire, Font, Gradient


�Pornire, Paragraf, Stanga-Dreapta, 


�Pornire, Font, Avansat, Pozitie


�Pornire, Font, Avansat, Spatiere


�Pornire, Paragraf, Indentare, Special


�Paragraf, Spatiere, Interlinie


�Paragraf, Spatiere, Inante


�Se selecteaza paragraful-model, butonul �, se selecteaza paragraful destinatie


�Fila Aspect pagina, Dimensiune, Orientare
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