Operatii de baza in procesarea textului
I. Initializarea paginii de lucru:
· Fila aspect pagina – initializare pagina

a. Margini

b. Orientare

c. Dimensiune

II. Introducerea informatiilor in text 

III. Functia anulare (Ctrl+Z)

IV. Selectarea informatiilor

· Caracter

· Cuvant – d.click pe cuvant

· Un rand – click in stanga, in fata randului

· Paragraf – triplu click pe un cuvant din paragraf sau d.click in fata paragrafului, in stanga

· Intregul document – triplu click in stanga documentului sau Ctrl+A

V. Copierea unui element:

· Se selecteaza acel element

· Ctrl+C

· Click in locul unde trebuie sa fie copiat acel element

· Ctrl+V

VI. Mutarea unui element

· Se selecteaza acel element

· Ctrl+X
· Click in locul unde trebuie sa fie copiat acel element

· Ctrl+V

VII. Stergerea unui element
· Se selecteaza acel element

· Tasta Del de pe tastatura

VIII. Cautarea si inlocuirea unui element

· Fila pornire, grupul Editare,

a. Gasire

b. Salt la

c. Inlocuire


1. Creati pe desktop un folder cu numele aplicatii word. Deschideti fisierul comp_w de pe desktop si salvati-l cu numele vostru in formatul word 97-2003 in folderul creat anterior

2. Stabiliti formatul paginii la A5, orientare vedere

3. stabiliti marginile de sus, dreapta si jos la 2 cm, iar marginea din stanga la 2,5 cm. Adaugati pentru indoitura 1 cm, iar pozitia indoiturii sa fie la dreapta

4. setati dimensiunea antetului si subsolului la 1,5 cm
adaugati numerotare pentru linii, pornind de la doi, cu initializare la inceputul fiecarei pagini
adaugati o bordura cu tipul caseta, stil linie tripla, culoare rosie, latime linie 3 puncte, care se aplica la intreg documentul
5. aliniati in partea de jos textul din pagina

6. inserati un paragraf nou (cel putin 2 randuri) dupa al doilea paragraf din fisier. Scrieti un aliniat cu text despre voi insiva

7. selectati primul caracter din paragraful scris de voi si scrieti-l cu o dimensiune de font mai mare

8. selectati al doilea cuvant din primul paragraf al documentului si scrieti-l cu stil aldin (bold)

9. selectati randul al IV-lea din document si setati culoarea fontului in albastru
10. selectati al IV-lea paragraf si mutati-l la sfarsitul documentului

11. selactati tot textul din document si copiati-l intr-un document nou, pe care-l creati in folderul aplicatii word
12. stergeti al V-lea paragraf din fisierul comp_w

13. cautati in tot fisierul comp_w toate aparitiile cuvantului Algele si inlocuiti-l cu cuvantul Lichenii, cu potrivirea literelor mari si mici
