Realizaţi, utilizând aplicaţia Microsoft Word, o felicitare pe care să o trimiteţi cu ocazia sărbătorilor de iarnă tuturor colegilor de clasă.

1.Creaţi un document Word cu numele „Felicitare.docx”. Formatul paginii va fi A5.
2.Căutaţi pe internet o imagine cu Moş Crăciun. Inseraţi imaginea în document. Imaginea va fi centrată şi încadrată de un text de minim 20 rânduri. Textul va fi scris cu font Broadway, dimensiune 14, cursiv, culoare Bordo.

3.Inseraţi în subsol numele vostru.

4.Inseraţi în felicitare textul „Nume destinatar………. ; Adresă………”.

5.Creaţi un tabel în aplicaţia Excel, în care să completaţi datele pentru destinatari : numele şi adresa ( informaţiile de îmbinat în corespondenţă).

6.Porniţi Îmbinare corespondenţă pentru a crea o scrisoare machetată pe care să o trimiteţi colegilor de clasă pentru care aţi completat numele şi adresa în tabelul Excel.
7.Examinaţi fiecare copie a documentului.

8.Imprimaţi întregul set de documente îmbinate.
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1. Deschideţi un document nou în Microsoft Word 2007 şi realizaţi o invitaţie ca cea din figura de mai jos.

Stabiliţi formatul de pagină A4. Salvaţi documentul cu numele Invitatie_concurs.docx.

2. Realizaţi într-un document Word 2007,un tabel ca cel din figură. Salvaţi documentul cu numele Tabel.docx.

3. Pentru a trimite invitaţia fiecărei persoane din tabelul aflat în fişierul Tabel.docx, realizaţi o îmbinare de corespondenţă în documentul curent Invitatie_concurs.docx folosind ca sursă de date lista existentă din fişierul Tabel.docx

 

4. Editaţi documentele individuale prin inserarea câmpurilor existente la locaţiile corespunzătoare.

 

5. Îmbinaţi toate înregistrările în documentul pe care îl veţi salva cu numele Invitatie.docx.
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