SIMULARE MICROSOFT WORD 2013

1. Deschideti documentul test.docx.*

2. Schimbati orientarea paginilor documentului in Portret (Portrait).

3. Schimbati vizualizarea documentului la 105%.

4. Tn partea de sus a paginii, introduceti cuvantul Smith in dreapta cuvantului John.
5. Tn paragraful care incepe cu Vor exista..., schimbati cuvantul clientilor cu
musafirilor.

6. Folositi comanda corespunzatoare pentru a gasi toate aparitiile cuvantului cum.
Introduceti numarul gasit in partea de sus a paginii, in spatiul destinat.

7. Aplicati formatul italic (cursiv) titlului Articolele de sport si alte activitati in aer
liber ale lui Jim

8. Aplicati titlului Articolele de sport si alte activitati in aer liber ale lui Jim o alt3
culoare de font, |a alegere.

9. Aplicati litere de tip majuscule (upper case) cuvintelor din paragraful care incepe
cu John Smith... si se termind cu ...Dorchester.

10. Aplicati font-ul Verdana paragrafului care incepe cu John Smith... si se termin3
cu ...Dorchester.

11. Schimbati la 12 puncte marimea fontului paragrafului care incepe cu Avand in
vedere....

12. Mutati paragraful care incepe cu Daca este posibil.... si plasati-l intre paragrafele
care Tncep cu Vor exista... si Cu sinceritate....

13. Tn paragraful care incepe cu Vor exista..., creati un nou paragraf care s3 inceap3
cu fraza Noi cei de la....

14. Tn paragraful care incepe cu Noi cei de la ..., stergeti cuvintele de lux.

15. Aplicati o indentare speciald la 1 centimetru pentru prima linie din paragraful
care incepe cu Avand in vedere....

16. Aplicati o spatiere de 6 puncte naintea paragrafului care incepe cu Avand in
vedere....

17. Stergeti intreruperea de linie (line break) dupa fraza care incepe cu Noi cei de
la... si se termina cu ...de vara si de iarna.

18. Tn partea de jos a paginii, aplicati stilul Headingl cuvintelor Jim Brown.

19. Aplicati optiunea de despartire automata in silabe (automatic hyphenation)
pentru intregul document.

* Fisierele de lucru pot fi descdrcate de la adresa www.euroaptitudini.ro
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20. Tn partea de sus a paginii, centrati titlul Articolele de sport si alte activitati in aer
liber ale lui Jim.

21. Tn partea de sus a paginii, aplicati o bordura de culoare neagra si grosime 1 punct
paragrafului care incepe cu John Smith... si se termind cu ...Dorchester.

22. Copiati numai formatul titlului Articolele de sport si alte activitati in aer liber ale
lui Jim. Aplicati acest format textului Draga Domnule.

23. Tn partea de jos a paginii, inserati simbolul copyright (©) in stanga cuvintelor Jim
Brown.

24. Aplicati efectul Superscript (exponent) simbolului copyright (©) introdus la
punctul anterior.

25. Tn partea de jos a paginii, inserati o intrerupere de pagind (page break) dupé
cuvintele Jim Brown.

26. Tn pagina 1, aplicati marcatori la alegere paragrafelor care incep cu Un numar
larg de produse... si Vor exista gustari...

27. Tn pagina 2, inserati un tabel cu trei coloane si cinci randuri. Introduceti cuvantul
Orar in primul rand din prima coloana a tabelului.

28. n pagina 2, aplicati la alegere o culoare diferitd de fundal (shading) primului rand
din tabel.

29. Tn pagina 2, stergeti ultimul rand al tabelului.

30. Tn pagina 2, stabiliti Idtimea primei coloane a tabelului la 2 centimetri.

31. Tn pagina 2, schimbati grosimea tuturor liniilor tabelului la 1 punct.

32. Tn pagina 2, sub tabel, inserati la alegere o imagine de pe Internet.

33. Modificati dimensiunea imaginii introduse la punctul anterior astfel incat s3 aiba
2.5 centimentri Tnaltime si 3.0 centimetri latime.

34. Folosind optiunea Autoshape, inserati o sageata (block arrow) sub imaginea din
pagina 2.

35. Folositi comanda corespunzdtoare pentru a inlocui automat toate aparitiile
cuvantului Jim cu Alan.

36. Schimbati marginea din dreapta a documentului la 2 centimetri.

37. Adaugati un cdmp de tip Datd in partea stangd a antetului documentului,

38. Aplicati documentului numerotare automata a paginilor.

39. Functia Mail Merge este deschisd. Unde trebuie sa dati click pentru a preciza ci
veti folosi documentul curent pentru realizarea imbinarii de corespondent&?
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your letters?

NR.APARITII CUVANT CUM: 3

() Use the current document
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L[BER ALE L ] ALAA Iﬁi] Select template...

JOHN SMITH
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€ Previous: Select document ty
ENGLISH (UNITED KINGDOM)
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40. Unde trebuie sa dati click pentru a deschide o listd a destinatarilor, aflat3 intr-un
director din computer?
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Select recipients
@) Use an existing list
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NR.APARITI CUVANT CUM: 3

) Type a new list
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Use names and addresses
ARTICOLELE DE SPORT SI ALTE ACTIVITATI IN A

from a file or 3 database.

| Browse..,
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[a: Edit recipient list..
JOHN SMITH
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DORCHESTER | 3 Next: Write vour letter
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41, Unde trebuie sa dati click pentru a introduce cdmpurile din lista destinatarilor

(hume, prenume, adres3, telefon)?
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To add recipient information
to your letter, click a location
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in the document, and than
click one of the items below,
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3 Address biock...

[ Greeting line...

£ Electronic postage...

Bl More items..,
When you have finished
writing your letter, click Next.
Then you can preview and
personalize each recdipient’s
letter.
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42. Unde trebuie sa dati click pentru a finaliza imbinarea de corespondenta

merge)?
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JOHN SMITH
STR. NORTH 38
DORCHESTER.

another letter, dlick one of
the Tollowing:
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lf) Find a recipient...
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redpient list:

Edit recipient list,

When you have finished
praviswing your letters, click
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merged letiers or adit
individual Tetters to add
personal comments.
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43, Unde trebuie sa dati click pentru a anula o operatie efectuata?
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44, Unde trebuie sa dati click pentru a porni functia Help (Ajutor) in cadrul aplicatiei?
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45. Ce tab trebuie s accesati pentru a apela functia de corectare ortografics?
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47. Unde trebuie sa dati click pentru a salva documentul?
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