
Tehnoredactarea documentelor în MsOffice Word

-crearea unui document ( din folderul clasei; vor fi urmați pașii de mai jos)
1) click dreapta → Nou → Microsoft Office Word
2) se introduce numele documentului și se apasă <Enter>

Formatarea unui text (= stabilirea caracteristicilor unui text)
1) selectarea textului
2) click dreapta pe textul selectat → Font…  (sau Ctrl+D)
1. Font (se alege fontul, stilul și dimensiunea caracterelor)
2. Efecte (exponent; indice; majuscule; majuscule reduse; ascuns)
3. Efecte text (se specifică modul de umplere și conturul textului)

Temă de laborator: 
1) Realizați o cerere de motivare a absențelor. 
Cererea trebuie să acopere toată pagina. Se vor aplica pe text opțiunile de formatare studiate. Salvați fișierul sub numele de Tema_2 în folderul clasei voastre.
2) [bookmark: _GoBack]Identificați și notați pe caiet rolul butoanelor/ opțiunilor din bara de instrumente Home






Tehnoredactarea documentelor în Office Writer

-crearea unui document ( în folderul clasei vor fi urmați pașii:)
1)click dreapta → New → OpenDocument Text
2)se introduce numele documentului și se apasă <Enter>

Formatarea unui text (= stabilirea caracteristicilor unui text)
1) selectarea textului
2) Format → Character
1. Font (se alege fontul, stilul și dimensiunea caracterelor)
2. Font effects:
1.  Font color = culoarea textului
2. Overlining = stabilește tipul de linie de deasupra textului
3. Overline color = stabilește culoarea liniei de deasupra textului
4. Alte efecte: - Outline (aplică culoare pe conturul literelor)
    - Blinking (aplică efect ,,clipește'')
5. Position: - Superscript (text scris ca indice superior)
  - Subscript (text scris ca indice inferior)
6. Rotation: - rotește textul față de orizontală la un unghi drept (90 de grade sau 270 de grade)
7. Hyperlink – aplică un link (legătură) către un site / un alt fișier; accesul la link se face folosint Ctrl + Click pe link
8. Background – stabilește culoarea de fundal a textului.

Temă de laborator: Realizați o cerere de motivare a absențelor. 
Cererea trebuie să acopere toată pagina.
Se vor aplica pe text opțiunile de formatare studiate.
Salvați fișierul sub numele de Tema_2 în folderul clasei voastre.

