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Utilizarea Aplicaţiei Microsoft Word pentru Editarea şi Formatarea Textelor şi Tabelelor
Timp de lucru: 2 ore

Obiective:

· Introducerea textului (folosirea diacriticilor, formatarea la nivel de font, paragraf şi pagină);
· Crearea tabelelor;
· Formatarea documentelor; utilizarea stilurilor predefinite; crearea cuprinsului unui document.
Problema 1
Cerinţe: Introduceţi următorul text ȋntr-un fişier Word salvat cu titlul Reguli. Respectaţi formatările:
[image: image1.png]Reguli pentru introducerea textului de la tastatura in aplicatia Word:

~  Un text oficial se editeazi cu diacritice (s,1, 3,1, &) daci e scris in limba roman3;
— Tntre cuvinte se introduce un singur spatiu;

—  Dupd semnele de punctuatie (., ; : | ?) se introduce un spatiu;

— Inainte de semnele de punctuatie spatiu;
—  Dupd paranteza dﬁ p3 ghilimeleié de inceput de citare nu se introduce un spatiu;

—  Inainte de paranteza'deschisi si dupa ghilimelele de inceput de citare se introduce spatiu;

—  Alinierea in centrul paginii saula dreapta nu se realizeaz3 prin introducerea de spatji si
Tab;

~  Deplasarea primului rand din alineat la dreapta nu se realizeaz3 cu spatii i nici cu tasta Tab;

—  Distantierea paragrafelor nu se realizeaz cu Enter.





Problema 2
Cerinţe: Creaţi într-un nou fişier Word următorul tabel:
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Salvaţi documentul cu denumirea TabelCentralizator în folderul Laborator 2.

Problema 3

1. Salvaţi fişierul MasuriCentralitate în folderul Laborator 2.

2. Aplicaţi asupra documentului următoarele formatări:

· Pagina: A4

· Margini: 3,5 cm sus şi jos; 2,5 dreapta şi stânga.

· Tip paginaţie: prima pagină diferită

· Inseraţi numărul de pagină

· Inseraţi un antet cu textul: „Măsuri de centralitate”

· Text: 

· Times New Roman 10.

· Paragraf: 

· Aliniere: simultană stângă si dreapta (Justified)

· Distanţa dintre rânduri: 1.5

· Spaţiu: 6 pt înainte de paragraf

4. Urmaţi cerinţele de formatare incluse în text (text albastru în paranteze rotunde). 

După aplicarea cerinţei ştergeţi textul asociat.

5. Creaţi automat cuprinsul documentului.

6. Salvaţi documentul.

Problema 4

1. Creaţi un nou document Word şi inseraţi în acest document imaginea Histograma.jpg.

2. Copiaţi în acelaşi document următorul text:

Histograma este reprezentarea grafică a distribuţiei unei serii statistice; este o estimată a distribuţiei de probabilitate a unei variabile cantitative continue şi a fost introdusă pentru prima dată de către Karl Pearson [Pearson K. Contributions to the Mathematical Theory of Evolution. II. Skew Variation in Homogeneous Material. Philosophical Transactions of the Royal Society A: Mathematical, Physical and Engineering Sciences 1895;186:343-414.].

Histograma este o reprezentare grafică de tip coloane pe clase de frecvenţă egale. Înălţimea coloanei este egala cu frecvenţa intervalului iar intervalele sunt consecutive şi nu se suprapun unele peste celelalte.

4. Formataţi documentul astfel încât să arate ca şi în imaginea de mai jos (Calibri 11 – titlul; Calibri 10 – textul şi Legenda figurii):
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Salvaţi documentul cu denumirea Histograma în folderul Laborator 2.

Problema 5 (opțional)
1. Inseraţi într-un nou fişier Word următoarele formule:

a. 
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2. Salvaţi documentul cu denumirea Ecuatii în folderul Laborator 2.
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