Fisa nr. §

MS Word

Cum utilizam optiunea Help/Ajutor?

Din meniul de sus, accesim optiunea Help/Ajutor, apoi din nou Help. In fereastra care se

deschide in dreapta, tastim nelamurirea avuta, de exemplu “how to insert table”. Se vor afisa mai
multe linkuri cu informatii utile, inclusiv video.
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Initializarea paginii de lucru

Din meniul de sus, accesam optiunea Layout/Aspect. Se va afisa urmatoarea panglica.
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Grupul Page Setup ofera optiuni pentru:

A\

stabilirea marginilor unei pagini: Margins (de aici putem alege dimensiuni prestabilite sau
le putem particulariza — Custom Margins)

stabilirea orientarii: Orientation — Portrait (Potret) sau Landscape (Peisaj)

stabilirea dimensiunii paginii: Size (de exemplu, A3, A4 etc.)

asezarea textului (pe o coloand sau mai multe): Columns

trecerea automata la pagina urmatoare: Breaks

numadrarea randurilor dintr-o pagind: Line Numbers

despartirea in silabe: Hyphenation (in mod automat sau manual)
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Grupul Paragraph ofera optiuni pentru:

» Indent/Indentare (deplasarea unui rand/paragraf la stanga/dreapta)
» Spacing/ Spatiere (intre randuri/paragrafe)

Aplicatii:
1. In folderul cu numele vostru din partitia D, creati un nou document Word si numiti-1 “Setari
pagind”.

2. Stabiliti marginile documentului: sus, jos — 3 cm, stanga, dreapta — 2 cm.
3. Stabiliti ca orientarea sa fie de tip Landscape/Peisaj, iar pagina sa fie format A4.

4. Scrieti in document urmatorul text:

Opera Fdt-Frumos din lacrimd reprezintd, in viziunea noastrd, basmul cult desavarsit al
literaturii romane. Publicat in 1870, pe cand Mihai Eminescu abia implinise doua deceni de viata,
textul decanteaza, intr-o formula originala, vasta culturd a tanarului student la Viena, aflat sub
influenta romantismului german.

Basmul este scris cu inegalabila maiestrie, dovedind un suflu nou, bogatie s1 inovatie, atat
pe palier ideatic (unde autorul valorificd folclorul national, precum si 1zvoare mitologice si

filosofice), cat si pe palier stilistic, prin varietatea procedeelor artistice utilizate.



Textul surprinde incé de la inceput, unde, in loc de bine-cunoscuta formula initiala, intalnim
conceptia filosofica potrivit careia prezentul cuprinde in sine semintele viitorului (conceptie pe
care am mai intalnit-o si in cugetarile lui Dionis). Eminescu reuseste chiar din primele doua randuri
sa aduca in atentie ,toate ipostazele timpului, ... triada trecut — prezent — viitor, jucandu-se cu
ontogeneza, filogeneza si... geneza”. Coordonata temporala este fixata in trecutul indepartat, pe
vremea cand sacrul inca se infatisa in profan. Suntem asadar, de la bun inceput, transportati pe
teritoriul fantasticului miraculos, locul in care totul este posibil, iar nefirescul devine firesc.

Cuplul imperial este prezentat in antiteza, prin opozitia demonic-angelic
(miazanoapte/miazazi, ganditor/zambitoare). Intriga pare ca aminteste de romanele cavaleresti:
imparatul isi dedicase viata unui conflict armat cu vecinul sau, care dura de jumatate de secol si
nu se mai termina. Lipsa unui mostenitor adancea tristetea celor doi soti bogati, dar privati de
binecuvantarea divina.

Portretul imparatesei reprezinta o predilectie eminesciand, asa cum ne-au dovedit
nenumarate opere: parul blond, ochii albastri si tristi, fata alba ca marmura. Conceperea lui Fat-
Frumos (din lacrima Maicii Domnului) este nu doar fabuloasa, ci chiar de origine divina, fapt care
il confera eroul nostru statutul de semidivinitate; autorul subliniaza importanta acestui aspect prin

includerea sa in titlul basmului.

5. Dupa ce ati terminat de scris, formatati textul dupd cum urmeaza:

v" Primul paragraf sa fie cu font MS Reference Sans Serif, 14, aliniere Justify, culoare
verde, Bold. De asemenea, spatiul dintre randuri sa fie de 3 si s aiba o indentare de 2 cm la
dreapta.

v' Al doilea paragraf si fie cu font Bahnschrift, 12, aliniere Left, culoare rosie, Italic. De
asemenea, spatiul dintre randuri sa fie de 2 si sa aiba o indentare de 3 cm la stanga.

v’ Al treilea paragraf si fie cu font Algerian, 16, aliniere Center, culoare albastra, Underline. De
asemenea, spatiul dintre randuri sa fie de 2.5 si sd aiba o indentare de 1 cm la dreapta.

v’ Al patrulea paragraf sa fie cu font Bradley Hand ITC, 10, aliniere Right, culoare gaben, taiat
cu o linie orizontala.

v" Al cincilea paragraf sa fie formatat la alegere.



