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Aplicatii practice
de laborator- WORD

Optional — ,, Prietenul meu calculatorul”

| EE L

s

»Nu mi-e fricd de calculatoare, ci de lipsa lor”

Isaac Asimov
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Culegere, tehnoredactare computerizata si design:

Alb Cezar

Breitkopf Marieta
Muresan Corina Raveca
Zete Maria

Competente generale si specifice vizate

Formarea §i dezvoltarea deprinderilor de utilizare a
unui procesor de texte:

» Utilizarea avansata a editorului de texte
Microsoft Office Word;

» Formatarea finala a unui a unui document;

» Descrierea si aplicarea corectd a modului de
tiparire a unui document;

» Realizarea unor aplicatii practice;

» Deprinderea redactarii corecte si rapide a unor

documente.
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MICROSOFT WORD

1 . :
1. Creati un document nou — salvati cu numele:

MONUMENTE ISTORICE
2. Formatati paginile documentului urmarind urmatoarele

indicatii:

- format: A4

- margini: 2,5 cm sus, 2,5 cm jos, 3,1 cm la stanga, 3,1 cm la
dreapta

- orientarea paginii: portret

3. Inserati Tn document un antet si un subsol de pagina care sa
contind numele si prenumele vostru si clasa din care faceti
parte, dati 0 numerotare automata a paginii.

4. Inserati 0 bordura de pagina cu urmatoarele formatari:

- linie dubla serpuita

- culoarea rosie

5. Tot in acest document inserati 10 imagini de pe Internet care
contin monumente istorice (imaginea trebuie centrata, iar
dedesubtul ei sa fie scris numele monumentului istoric).
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6. Adaugati un text referitor la monumentele istorice de pe
Internet si 11 formatati astfel:

-pentru titlu: font Arial, dimensiune font 18, bold-italic,
culoare font albastru;

-pentru text: font Times New Roman, dimensiune font 12,
bold, culoare font negru.

2 | Realizati un document word care sd reproduca

urmatoarea reteta:

CU SOS DE SMANTANA

Sucul de morcovi, foarte bogat in antioxidanti este
»ingredientul secret " care face ca acest sos sa fie la fel de
sanatos precum legumele crude.
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4 PORTII

Pregitire - 10 min;
La foc - 13 min;
Ingrediente:

» 1/2 cana suc de morcovi

» 3 linguri smantana, partial degresata
» 2 cani broccoli, buchetele

» 2 cani conopidd, buchetele

1. Intr-o cratita mica, se fierbe sucul de morcovi la foc
puternic, timp de 8 minute, pana s-a redus la 1/4 cana. Se
amestecd cu smantana.

2. Buchetele de broccoli si conopida se fierb la abur, pana se
moaie putin, dar raman crocante.Se transfera in vasul pe care se
Vor servi. Se servesc cu sosul de smantana.

% 1 PORTIE CONTINE: 44 calorii, 3g proteine, 69
carbohidrati, 2g grasimi, 1g grasimi saturate, 4mg
colesterol, 2g fibre, 45 mg sodiu.

Pofta buna!

Cerinte:
a) Titlu: font Algerian, dimensiune font 18;
b) Text: font Tahoma, dimensiune font 12;
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c) Pofta buna: WordArt, Courier New, 24, contur —
albastru inchis, umplere — albastru deschis.

Pentru ora de biologie trebuie sd realizati o plansa cu
cateva animale domestice. Plansa trebuie sa contina o
imagine a animalului respectiv si o scurtd descriere.
Textul trebuie plasat sub imagine, fintr-un contur,
colorat diferit. Titlul ”Animale domestice” va fi scris cu
WordArt, iar denumirea fiecarui animal cu font Calibri,
dimensiune 14, culoare font —verde.

Creati un document Word cu numele ”Clasa a VII-a” in
care sa introduceti toate materiile studiate:
Limba romana

Limba engleza

Limba germana

Matematica

Fizica

Chimie

Biologie

Informatica

Geografie

Istorie

Muzica

Educatie tehnologica

Desen

YVVVVVVVYVYVYVYVYYVYVYY
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» Educatie fizica

Scrieti cu font Tahoma de marime 12, apoi aplicati urmatoarele
formatari in document:

RS

% Textul ”Limba romana” va fi trecut pe fontul Verdana,
culoare verde;

Textul ”Limba engleza” va fi tdiat cu o linie orizontala;
Textul “Limba germand” va fi tdiat cu doud linii
orizontale;

Cuvantul ”Matematica” va fi subliniat;

Cuvantul “Fizicd” va fi in chenar rosu;

¢

o
A5

¢

o
A5

X/
X4

L)

X/
X4

L)

e

S

Cuvantul ”Chimie” va fi scris cu majuscule;

e

S

Cuvantul ”Biologie” va avea un “efect de umbra”;

*

-

Cuvantul ”Informatica” va fi trecut pe font Arial, bold-
italic, culoare albastra;

¢ Pentru celelalte materii, aplicati diferite efecte de
animatie.

K/

AS

>

5 11. Tn folder-ul personal creati fisierul proverbe si

gicatori.docx
2. Formatati la nivel de document: margini (sus, jos, stinga si
dreapta): 2 cm, antet si subsol: 2 cm.
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Proverbe si zicatori

8 Pamantul e creierul, oamenii sunt gandurile, gandurile
sunt informtia, informatia inseamnd putere, oamenii
sunt puterea.

%l Cine se controleaza pe sine controleaza Lumea, Cine
controleaza Lumea controleaza Timpul.

8 Unii oameni spun sa traiesti fiecare zi ca si cum ar fi
ultima din viata ta! De acord, numai daca trdiesti cu
speranta cd, mdine, te trezesti si te intreabd cineva ce
ai facut ieri!

%} Cine gdndeste putin, se inseala mult (Lucian Blaga)

8 Cel mai mare pacat impotriva mintii umane este sd
crezi fara dovezi (Thomas Huxley)

%l Bucuria cea mai frumoasa din viafa, este sa lasi cea
mai mica parte din tine pe acest pamant. (Radu Dan
Alexandru)

8 Marea artd a vietii nu consta a nu cadea niciodata, ci a

te ridica de fiecare data cdand cazi. (Coehlo)
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Wl Ce tie nu-fi place, altuia nu-i face. Ba nici daca ifi
place tie ceva nu-i fa neaparat acel lucru, pentru ca s-
ar putea sa aiba alte gusturi...

8 Nu dispretui lucrurile mici: o lumdnare poate face
oricand ceea ce nu poate face niciodata soarele: sa
lumineze noaptea!

8 Nu uita: langa cel mai inalt punct al fericirii se afla cea
mai addnca prapastie a dureri...

4. Creati doua stiluri noi:

Titlul: Font Comic Sans MS, 18 pct., stil aldin aliniere la

centru, culoare rosie.

Text: Font Times New Roman, 14 pct., stil cursiv, aliniere

stanga-dreapta, culoare albastra.

5. Numerotati paginile, folosind cifre arabe, asezate in subsol,
aliniate la centru.
6. Inserati in antet:

- numele si prenumele vostru, aliniate la stanga;

- 0 imagine reprezentativa din ClipArt, pe care sa o micsorati
si sd o aliniati la dreapta.
7. Inserati in subsol textul: Proverbe si zicatori

8. Cu o nota de subsol se va explica cuvantul proverb.
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Pe timpul vacantei de vara te angajezi la un centru Spa.

Realizati o pagina in format Landscape care sa contina
orarul de functionare al centrului. Pagina va incepe cu titlul
»ORAR DE FUNCTIONARE”, centrat si ingrosat, scris cu
majuscule. Orarul va trebui sa stipuleze, intr-o tinuta atractiva,
faptul ca, centrul este deschis luni de la 11%° la 21%, respectiv
de marti pana dumineca intre orele 9% _21% Ppentru ci este un
afis, trebuie ,,sa ia ochii”, folositi din plin culori, chenare si

umbre.

Realizati In Word o adeverintd dupa modelul de mai jos:

7
Scoala Nr.
Str.
Localitatea:
ADEVERINTA
DE ABSOLVIRE A STUDIILOR GIMNAZIALE
Prin prezenta, se adevereste Ca .........covevererernneernieeeneneenes ,
(numele, initiala prenumelui tatalui, prenumele)
nascut(a) ..o I e ,

(localitatea, judetul/sectorul, tara)
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Prezenta adeverinta se elibereaza la cererea elevului
........................................................... spre a-i servi la inscrierea
in invatamantul liceal.

Director, Secretar,

Se vor respecta urmatoarele cerinte de formatare:

e Antetul s@ fie scris in partea din stanga sus, cu fontul
Times New Roman de marime 10.

e Titlul ”Adeverintd de absolvire a studiilor gimnaziale”
trebuie scris cu majuscule, cu fontul Arial de marime 10,
centrat, iar literele sale ingrosate si marcate cu umbra.

e Randurile textului adeverintei trebuie spatiate intre ele
la 1,5 si aliniate "Justify”

g | Folosind editorul de ecuatii din Microsoft Word, scrieti
urmatoarele formule matematice:

11
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2<V2+V3<4
Ex)=2-3x)(2+3x)-3-(1-2x)?2+5"

(2x +3)*+x%,x €R

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)

(4;/3 B 21/3) : \/2_0
EIERE
12 x-12

B

4125 + 24/45 - /80

[-3°+(-2)T": (5)°: (-5)°

(-6)- (-2 ~(-3)[-7)- -2+ (-8 ~(-2) |- ()
A={X€Z/2X9_5 ez}

(AUB)NC=(ANC)U(ANB)

Scrieti  intr-un document Word cateva Reguli de
Siguranta pe Internet:

% Nu da nici unei persoane intalnite pe Internet
informatii personale despre tine sau familia ta

12
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X/
X4

L)

Parolele sunt secrete si iti apartin.

Posteaza cu mare grija fotografii cu tine sau cu

familia ta!

+ Nu tot ceea ce citesti sau vezi pe Internet este
adevarat.

% Poti oricand sia te opresti din navigarea pe
Internet sau sa refuzi sa continui discutiile pe
chat, daca s-a intamplat ceva care nu ti-a placut,
te-a speriat sau, pur si simplu, nu ai inteles.

% Daca vrei sia te intdlnesti fatd in fatd cu

persoanele cunoscute pe Internet sau de la care

ai primit mesaje pe telefonul mobil, anunta-ti
parintii pentru a te insoti, preferabil intr-un loc
public.

Sfaturi pentru copii: Da dovada de respect, chiar

daca nu-i cunosti pe cei cu care comunici.

7/
°

>

K/
L X4

Aplicati apoi urmdtoarele elemente de formatare:

+ Titlul ,,Reguli de Siguranti pe Internet” va fi scris
centrat, cu fontul Tahoma de marime 10, ingrosat, cu
litere albe pe fond gri si va fi incadrat intr-un chenar cu
linie dubla;

+ Celui de-al treilea paragraf i se va aplica un chenar cu
umbra, folosindu-se un contur de grosime 3 pt;

+ Pentru antet si subsol se vor rezerva spatii egale de
marime 3,5 cm, iar In subsol se va scrie textul
,,Siguranta pe Internet”, centrat, cu fontul Arial Narrow,

ingrosat de marime 10;
13
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+ Intre paragrafe se va lasa un statiu suplimentar de 13 pt;
+ Paragrafele impare vor fi aliniate la stanga, iar cele pare
vor fi aliniate Justify.

Introduce-ti in Word urmatorul tabel:

10
Fundal | Alchene aciclice (C,Hzn) Alchene ciclice (C,H;,2)
Chenar | CH2=CH2 etena HC\ ciclopropena
(etilend) [ /CHZ
HC
CH2=CH-CH3 propena HC-CH, | ciclobutena
(propilend) I
HC-CH,

Unire CH,=CH-CH,-CH3; 1-butena

celule/ ciclopenten3
impdrt "CH,—CH=CH-CH,

ire 2-butena

celula

Forma
tare , CHs ciclohexena

diagon CH2=C\ izobuten3
ala CHs;
celula

14
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EVALUARE ALTERNATIVA

1. Masuri de sanatate si sigurantd in utilizarea
calculatorului

Impresii din vacanta de vara.

Obiective pentru anul scolar in curs.

Istoria calculatoarelor.

Realizati un orar personalizat cu 7 reguli pentru
invatare rapida.

a bk wn

6. Calculatorul, prieten sau dusman.

7. Tehnologia intre creativitate si dependenta.
8. Hour of code — invatam sa programam.

9. Reguli de siguranta pe Internet.

10. Felicitare de primavard pentru mama.

15



