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WORD 2019 1. Formatarea avansata a paragrafelor. Indentarea si spatierea randurilor unui
paragraph. Tabulatori. Definirea, utilizarea si stergerea tabulatorilor. Aplicatii practice 2.
Formatarea avansata a paginilor unui document. Introducerea unui antet/subsol de pagina
(acelasi antet pe toate paginile/antet diferit pe pagini pare/impare, antet diferit pe prima
pagina). Aplicatii practice. Sectiuni. Crearea unei sectiuni, lucrul cu sectiuni. Stergerea unei
sectiuni. Inserarea notelor de subsol. 3. Stiluri de text personalizate. Aplicatii practice.
Crearea unui stil personalizat pentru text/paragraph/heading/tabel. Utilizarea si modificarea
stilurilor existente. Crearea unui cuprins. Actualizarea unui cuprins. 4. Tabele. Aplicatii
practice. Crearea unui tabel. Modificarea unui tabel. Formatarea tabelelor (aplicarea unui
chenar/fundal). Crearea tabelelor complexe utilizand optiunile Split Cells si Merge Cells.
Sortarea datelor intr-un tabel. Efectuarea unor calcule in tabele (suma, medie, etc).
Realizarea unui grafic pe baza datelor din tabel. Modificarea graficului. 5. Liste. Liste
numerotate si nenumerorate. Restartarea unei liste. Crearea unei liste multinivel. 6.
Formatarea obiectelor grafice.



