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Operatii de procesare a textului 
Fisa de lucru - Aplicatie practica 

 
1. Deschide un fisier nou MS Word. Pe primul rand scrie numele si prenumele a 3 colegi 
de clasa. Insereaza in dreptul fiecarui nume un simbol special.  
Exemplu:  Muresan Sorin ☺ (meniul Inserare/ Simbol...) 
 
2. Scrie 5 fraze despre 5 colegi de clasa prin care sa arati ce apreciezi la fiecare coleg.  
    Copiaza cele 5 fraze si inlocuieste prenumele din fiecare fraza cu alt prenume 
 
3. Cauta prenumele Daniel. Daca prenumele a fost gasit, inlocuieste-l cu prenumele 
Darius. 
    Cauta prenumele Mihai. Spune de cate ori a fost gasit in text. 
 
4. Scrie 3 paragrafe despre tine insuti.  
In primul paragraf vorbeste despre calitati  
In al doilea paragraf despre defecte 
In al treilea paragraf  spune cum crezi tu ca apari in ochii colegilor 
Copiaza primul paragraf dupa paragraful al treilea utilizand comenzile Copy/Paste 
Muta al doilea paragraf la sfarsitul paragrafului al treilea 
 
5. Scrie un paragraf care sa contina 3 sugestii legate de ora de informatica. Copiaza 
paragraful de 3 ori utilizand comanda Copy/Paste dupa ce textul a fost selectat. 
 
6. Enumera 3 operatii de procesare a textului si ce se realizeaza prin fiecare operatie 
Activati comanda OVERWRITE si inlocuiti ultimul cuvant din prima propozitie cu 
cuvantul INFORMATICA. 
Inlocuiti ultimul cuvant din a doua propozitie cu cuvantul INFORMATICA folosind tasta 
BACKSPACE 
Inlocuiti ultimul cuvant din a treia propozitie cu cuvantul INFORMATICA folosind tasta 
DELETE 
 
7. Salvati fisierul cu numele exercitiu.doc pe desktop. 
 
Inversatii locurile la calculatoarele vecine si calculati nota colegilor 
 
Important: 
Stergeti fisierul creat pe desktop in prezenta profesorului. 
 
  
Barem de corectare:  
Se acorda: 
3 puncte din oficiu 
pt fiecare punct rezolvat corect se acorda un 1 pct,  
3+7= nota 10 
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