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Deschideti fisierul cu numele test.doc din directorul Test 3.5. Introduceti datele dumneavoastra de
identificare in spatiul rezervat acestuia si salvati fisierul cu numele drumeti.doc in directorul Test 3.5.

Aliniati la centru tittlu Un cadou pentru orice ocazie din pagina 2 a documentului.

Setati marginile documentului (sus si jos) la 2 cm.

Aplicati listei din pagina 2 a documentului de la Madeira pana la inclusiv Marsala marcatorii de tip
patrat.

Formatati paragraful “ Magazinul The Wine Glass ... este gratuita” din prima pagina cu stilul
LetterSubject.

Creati noi paragrafe in fata propozitiilor Ei vor face expertize si Cele 4 persoane

Copiati primul paragraf “ Iti scriu pentru... toatd lumea” la sfarsitul documentului, sub tabel.

Inserati imaginea vin.gif din directorul Test 3.5 in documentul drumeti.doc dupa lista cu marcatorii.
Modificati Tndltimea si latimea imagini introduse la 3 cm .

. Mutati imaginea sub textului Dublin din prima pagina.

. Folosind o functie de gasire, cautati cuvantul comenzi si inlocuiti-l cu cuvantul produse.
. Colorati titlul Pentru doar €38.98 din pagina 2 cu o culoare verde.

. Realizati un chenar cu linie dubla textului ¢ Pinot Noir sau Merlot” din pagina 2.

. Aplicati un efect de umbrire de culoare galbena in interiorul acestui chenar.
. In tabelul din pagina 2 introduceti o coloana la dreapta cu urmatoarele date:

Produs
1945
1985
1970

Stergeti ultimul rand al tabelului.

Aliniati toate datele din tabel in pozitia la centru.

Stabiliti dimensiunea coloanelor la 4 cm.

Colorati interiorul tabelului cu o culoare de umplere deschisa(galben).

Sortati datele din coloana Produs in ordine crescitoare

Folosind o functie specialda modificati caracterele cuvintelor ,un cadou pentru orice ocazie” din
pagina 2, in Caz titlu.
Scrieti cuvantul alb de pe primul rand din tabel ca exponent.

Stabiliti spatierea dintre randurile listei cu marcatorii Avem 1n stoc! la 2 randuri.

Formatati paragraful “ Ca oferta extraordinara... sfarsitul lunii iunie” din pagina 1, cu
urmatoarele cerinte:
Tipul fontului: Comic Sans MS

Stilul fontului: Aldin

Dimensiunea fontului: 14
Culoarea fontului: rosu

Modificati textul Vinuri rafinate din antet in Vinuri de calitate superioara

Folositi un program de verificare a ortografiei si faceti schimbarile necesare. (Numele proprii nu sunt
incluse in acest program i deci vor fi ignorate)

Compuneti mesaje postale(Mail merge): Folositi varianta actuala a scrisorii drumeti.doc

Folositi fisierul adrese.doc din directorul Test 3.5 ca sursa de informatii si asamblati-l cu scrisoarea tip
drumefi.doc Inlocuiti textul existent la Tnceputul paginii 1: Ann Green 49 Eastern Avenue Dublin cu
campurile de Tmbinare(merge fields)

<<Nume>> <<Prenume>> <<Ardesa>> <<Orag>>

Asamblati lista de adrese cu scrisoarea pentru a crea documentul compus . Salvati documentul compus cu
denumirea merge35.doc in directorul Test 3.5.

Tipariti o copie a documentului merge35.doc la o imprimant disponibild sau in fisier'(in cazul in care nu
este o imprimanta instalata la calculator) cu numele printare.prn in directorul Test 3.5.

Salvati si inchideti toate documentele deschise.

Deschideti fisierul agenda.doc aflat in directorul Test 3.5 . Salvati fisierul sub format sablon cu numele
agenda telefonica.dot in directorul Test 3.5.

! Tiparirea in fisier se realizeazi la imprimanta Xerox 4900 PostSript.



