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Microsoft Word: Formatarea paginii & Formatarea textului &

Creare automata a cuprinsului & Inserare referinte

Scopul lucrarii: aprofundarea abilitatilor necesare lucrului cu documentele Microsoft Word.
Obiective educationale. Dupa parcurgerea acestei lucrari studentii vor fi capabili sa:

formateze documentele de tip text (Formatarea caracterelor, paragrafelor, paginii)

numeroteze paginile unui document Word

insereze antetul de pagina

creeze automat cuprinsul unui document

insereze automat referinte

1. Creati pe desktop un folder denumit Lab08.

2. Salvati fisierul Rezultate_Lab06.docx (afisat pe site la acest Ip) cu denumirea LabO8NP.xIsx

unde N = initiala numelui d-voastra si P = initiala prenumelui d-voastra in folderul Lab08.

3. Formatati documentul LabO8NP in conformitate cu urmatoarele cerinte:

i. Formatarea paginii: A4, marginea de sus, jos, stinga si dreapta de 2 cm;

ii. Formatarea textului din document:

Font: Cambria
Dimensiune caractere text: 10 pt
Spatiul intre randuri: 1,5 linii

Textul aliniat la stanga.

iii.  Urmati instructiunile de formatare descrise in text (intre paranteze drepte in

culoare albastrad) si aplicati-le pentru textul din fata parantezelor. Dupa

urmarea instructiunilor stergeti tot textul de culoare albastra!

Inserati ca si antet de pagina urmatorul text: "Rezultate"

Numerotati paginile documentului, cu numarul de pagina pozitionatin josul paginii si aliniat

pe centrul paginii pe latime;

Creati automat cuprinsul documentului In pagina dedicata cuprinsului;

Salvati ultimele modificari inserate in document.
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Este bine de retinut ca....

* Formatarea textului se realizeaza dupa ce acesta a fost selectat in prealabil;

* Daca editati un text in limba romana este recomandat sa folositi diacritice;

* Majoritatea optiunilor utilizate In formatarea caracterelor si paragrafelor din
documentele Word se regdsesc ca butoane in bara de instrumente.

* Inserarea antetului de pagina are ca rezultat aparitia pe fiecare pagina a documentului a
acelui titlu definit ca si antet

* Cuprinsul este lista tuturor capitolelor, subcapitolelor unei lucrari in ordinea in care
acestea au fost scrise 1n paginile documentului;
* Cuprinsul creat automat va permite navigarea rapida la orice capitol/subcapitol din

lucrare

Trimitere laborator

La finalul orei de laborator, temele rezolvate (fisierele) vor fi trimise cadrului didactic
de LP prin modalitatea/metoda stabilita de aceasta dar si pe adresa dumneavoastra de e-mail
(poate fi cea de pe Outlook Teams numele_utilizator@elearn.umfcluj.ro).



