Prelucrarea datelor în Word

Am văzut în lecţiile anterioare că aplicaţiile ştiute de noi până acuma prelucrează diferite tipuri de date (ex. numerice, text, data, etc...)

Cu ce tipuri de date lucrează Word?

· Text, numerice, dată calendaristică

1. Prelucrarea textului în Word
Microsoft Word este un puternic procesor de text deoarece pune la dispoziţia utilizatorului o serie de funcţii specifice în prelucrarea textului.

Prin prelcrare vom înţelege: formatarea textului la nivel de font, la nivel de caracter, cuvânt, propoziţie, paragraf, pagină şi document.

1.1. Fişă de lucru – formatări

Utilizând Word, creaţi un document cu numele formatare.docx în care:
· Editaţi câteva cuvinte formatate în diferite moduri;

· Editaţi propoziţii formatate în diferite moduri;

· Editaţi 2-3 paragrafe formatate în diferite moduri

· Setaţi marginile paginii la 3 cm (stânga, dreapta, sus, jos)

1.2. Fişă de lucru – referat

Realizaţi un tutorial (utilizând PrintScreen, Paint şi Word) în care să scoateţi în evidenţă modalităţi de prelucrare a textului din punct de vedere al formatării acestuia. Salvaţi acest fişier cu numele tutorial formatare.docx.
Pe lângă posibilitatea de a formata text, Word conţine şi alte instrumente de prelucrare a textului în ceea ce priveşte căutare şi înlocuire.
Localizaţi aceste instrumente în bara cu instrumente a Word-ului şi descrieţi pe scurt facilităţile oferite.

1.3. Fişă de lucru 3 – modificare fişier subtitrare

George are acasă un DVD-Player care din nefericire nu poate afişa corect subtitrări pentru unele filme deoarece aparatul nu cunoaşte unele carcatere diacritice. Ajutaţi-l dvs. modificând titrarea în Word prin înlocuirea caracaterelor respective cu altele înţelese de player.

Fişierul în copiaţi de pe www.rares.net46.net de la secţiunea Altele cu numele sub.srt. Atenţie la deschiderea acestuia cu Word, după porinirea aplicaţiei alegeţi Open iar apoi în partea de jos a ferestrei alegeţi All Files pentru tipul de fişier!!! 

