Programul Intel® Teach

Instruirea in Societatea cunoasterii

Formatarea finala a unui document

a) Numerotarea paginilor: Insert/Page number
- se alege pozitia, alinierea, daca sa fie numerotata sau nu si prima pagina
b) inserarea bordurilor de pagina: Format/Border and shading
c) introducerea datei intr-un document: Insert/Date and time
d) inserarea numelui autorului documentului: Insert/Autotext/Signature
e) inserarea antetului si subsolului: Insert/Header and footer
- se foloseste pt diferite documente care au 0 imagine sau un text care apare
pe fiecare pagina
- cu butoanele de pe bara de instrumente se pot insera in antet urmatoarele:
nr pagina, nr de pagini, formatul nr de pagina, data, ora
f) note de subsol sau sfarsit de text
note de subsol= pentru diferite expresii sau nume de carti sau personae se pot
face precizari la sfarsitul paginii
Inserare/Referinta/Nota de subsol/se bifeaza Nota de subsol*
nota de final = notele de subsol de pe toate paginile unui document pot fi stranse
si puse la sfarsitul documentului formand o nota de final
Inserare/Referinta/Nota de subsol/se bifeaza Nota de final
g) corectarea greselilor de ortografie si a celor gramaticale- Word poate corecta
greselile de ortografie sau gramaticale dintr-un text

1. selectarea dictionarului: Tools/Language/Set Language — se alege
Limba romana/OK
2. Tools/Speeling and gramar

Aplicatie practica:

Realizati un referat cu tema:

Pirateria informatica-ce este, cine sunt piratii informatici, argumente Pro si
Contra, de minim 1,5 pagini

CERINTE:

1. titlul cu WordArt

2.1a sfarsitul referatului, data si ora, numele elevului si clasa

3.1a antet treceti titlul referatului

4. la subsol treceti numarul paginii/numarul total de pagini

5. la note de subsol treceti adresa site-urilor de unde ati luat textul

6. inserati un tabel unde sa definiti urmatorii termini: Licenta, Freeware, Shareware,
Drept de autor. Formatati tabelul: culoare scris, culoare fond,linii de contur

7. Inserati minim 2 imagini de pe Internet sau din Paint care au legatura cu tema
referatului.

! Nota de subsol
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