LABORATOR - MICROSOFT WORD

A. NUMEROTAREA SAU MARCAREA CU SIMBOLURI A
PARAGRAFELOR
Realizati urmatoarele liste:

1. Din pachetul de programe Microsoft Office fac parte:
v Word
v Excel
v" PowerPoint
v Access
2. Din sistemul de operare Windows fac parte urmatoarele aplicatii:
e Paint
¢ Notepad
e Calculator
3. Calculatorul este alcatuit din doua componente:
» Hardware, adica echipamentele fizice (partea materiala)
» Software, adica programele si datele (partea logica)
4. Cu ajutorul mouse-ului se pot executa urmatoarele operatii:
1. Indicare
2. Clic
3. Dublu clic
4. Tragere
5. Cum anulati sau reluati o operatie de editare?
= Anularea ultimei operatii de editare:
o Ctrl+Z
0 se executa clic pe butonul Undo de pe bara standard
o0 se alege din meniul Editare optiunea Undo
= Reluarea ultimei operatii de editare:
o Ctrl+Y
0 se executa clic pe butonul Redo de pe bara standard
0 se alege din meniul Editare optiunea Redo
6. Software-ul unui calculator este structurat astfel:
» Programe ale sistemului
o Sistem de operare
= Nucleu
» interfata
o Programe utilitare
» Programe de aplicatie




7. Cum anulati sau reluati o operatie de editare?

= Anularea ultimei operatii de editare:
o Ctrl+Z
0 se executa clic pe butonul Undo de pe bara standard
0 se alege din meniul Editare optiunea Undo

= Reluarea ultimei operatii de editare:
o Ctrl+Y
0 se executa clic pe butonul Redo de pe bara standard
o0 se alege din meniul Editare optiunea Redo




