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Operaţia de formatare în editorul de texte Word

Fişă de aplicaţii

A. Formatarea la nivel de document

1. Deschideţi documentul Word salvat pe Desktop cu numele Text.
2. Realizaţi în acest document urmatoarele setări de pagină: format A4, marginea de sus 2.32 cm,  jos 2.11 cm, stânga 2.32 cm, dreapta 1.53 cm, antet 1.34 cm, subsol 1.57 cm, orientare pagină verticală.

3. Aplicaţi următoarele elemente documentului: 

· antet cu textul: “Fişă de lucru” aliniat la stânga;

· subsol : data şi ora;

· numerotare pagină: sus în dreapta folosind cifre romane .

B. Formatarea la nivel de caracter

 
Realizaţi următoarele formatări ale caracterelor pentru textul din document:

a) pentru titlu : font Verdana, dimensiune font 16, bold-italic, culoare font albastru, culoare fond roşu, mod de spaţiere expandat la 4 puncte, poziţia textului pe linie mai sus cu 5 puncte;

b) pentru text : font Courier New, dimensiune font 12, bold, culoare font verde, culoare fond galben, mod de spaţiere condensat 0.5 puncte, poziţia textului pe linie mai jos cu 3 puncte;

C. Formatarea la nivel de paragraf 

1. Realizaţi următoarele formatări ale paragrafelor din text:

a) primul paragraf:  aliniat stânga-dreapta, indentat la stânga cu 1.5 cm, prima linie indentată cu 0.7 cm, valoarea spaţiului suplimentar după ultima linie a paragrafului 18 puncte, spaţiul dintre linii la 1.5 rânduri;

b) al doilea paragraf:  aliniat la stânga, indentat la stânga cu 1.2 cm şi dreapta cu 1.3 cm, prima linie indentată cu 0.5 cm, valoarea spaţiului suplimentar înaintea primei linii 10 puncte şi după ultima linie a paragrafului 20 puncte, spaţiul dintre linii la 3 rânduri;

c) al treilea  paragraf :  aliniat la dreapta, indentat la dreapta cu 1.8 cm, prima linie indentată cu 1 cm, valoarea spaţiului suplimentar după ultima linie a paragrafului 16 puncte, spaţiul dintre linii la două rânduri.

2. Salvaţi noul documentul cu numele Formatare într-un folder numit de voi Exerciţii de pe Desktop.

