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… Birotica    Word-3  b) 

… C3  b)  / 4.11.2017 

1. File :   New, Open, Close, Save, Save As, Print,… , Exit 

2. Edit :  Find, Replace, … 

3. View :  Toolbars, Header and Footer, …, Zoom 

4. Insert:  Break, Page Numbers, Symbol, Reference, Picture, File, Object, Bookmark, Hyperlink, … 

5. Format:  Font, Paragraph, Bullets and Numbering, Borders, Columns, BackGround 

6. Tools :  Spelling and Grammar, Letters & Mailings, Macro, AutoCorrect, Customize, … 

7. Table :  Draw & Insert, AutoFormat, Sort & Formula, Properties 

8. Window 

9. Help 
 

Curs 4.   Microsoft  Excel   ~  18.11.2017 … 



2 19 

6. Tools    Spelling and Grammar: 
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Simate domn «Numele» 

Astazi «Ziua»/«Luna» trebuie sa platiti factura. 

Felicitari! 

6. Tools    Letters and Mailings: 

Numele Ziua Luna 

Per 11 10 

Cris 31 1 

Ovi 13 2 

Tabel.Doc 

Model.Doc 

Simate domn Per 

Astazi 11/10 trebuie sa platiti factura. 

Felicitari! 

Simate domn Cris 

Astazi 31/1 trebuie sa platiti factura. 

Felicitari! 

Simate domn Ovi 

Astazi 13/2 trebuie sa platiti factura. 

Felicitari! 
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… 6. Tools    Letters and Mailings: 

Tabel.Doc Word   

Calcule.xls Excel   

Model.Doc Word   

Nume Ap NrPers Gaz 

Popescu 1 3 225 

Ionescu 2 4 300 

Vasilescu 3 5 375 

Zaganescu 5 2 150 

Stimate domn «Nume»  

locatar in ap. «Ap» cu un nr. de «NrPers» persoane,  

Vă rugăm să plătiţi suma de «Gaz» RON pentru 

gaz metan pe luna noiembrie. 

Va multumesc,  

Administratorul 
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… 6. Tools    Letters and Mailings: 

Model.Doc 

Word   

Stimate domn «Nume»  

locatar in ap. «Ap» cu un nr. de «NrPers» persoane,  

Vă rugăm să plătiţi suma de «Gaz» RON pentru gaz metan pe luna noiembrie. 

Va multumesc,  

Administratorul 

Stimate domn Popescu  
locatar in ap. 1 cu un nr. de 3 persoane,  
Vă rugăm să plătiţi suma de 225 RON pentru gaz metan pe luna noiembrie. 
Va multumesc,  
Administratorul 
---------------------------------------------------------------------------------------- 
Stimate domn Ionescu  
locatar in ap. 2 cu un nr. de 4 persoane,  
Vă rugăm să plătiţi suma de 300 RON pentru gaz metan pe luna noiembrie. 
Va multumesc,  
Administratorul 
---------------------------------------------------------------------------------------- 
Stimate domn Vasilescu  
locatar in ap. 3 cu un nr. de 5 persoane,  
Vă rugăm să plătiţi suma de 375 RON pentru gaz metan pe luna noiembrie. 
Va multumesc,  
Administratorul 
---------------------------------------------------------------------------------------- 
Stimate domn Zaganescu  
locatar in ap. 5 cu un nr. de 2 persoane,  
Vă rugăm să plătiţi suma de 150 RON pentru gaz metan pe luna noiembrie. 
Va multumesc,  
Administratorul 

Tabel.Doc 

Scrisori.Doc 

Nume Ap NrPers Gaz 

Popescu 1 3 225 

Ionescu 2 4 300 

Vasilescu 3 5 375 

Zaganescu 5 2 150 
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6. Tools    Macro: 

Urmatorul cuvant se face italic.  

Ctrl+Alt+Q  
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6. Tools    Macro: 
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6. Tools    AutoCorrect: 
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… 6. Tools    AutoCorrect: 
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6. Tools    Customize: 
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Tools    Customize: 
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6. Tools    Options: 
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7. Table    Draw & Insert: 
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7. Table    AutoFormat: 
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7. Table    Sort & Formula: 

Nota 1 Nota 2 Media 

8 10    9.00 

9 10    9.50 
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7. Table    Properties: 
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8. Window: 
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9. Help: 
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  . . .    C3 /  4.11.2017  

Tema -  Aplicati (Utilizati): 

 Format:   

 Font, Paragraph, Bullets & Numbering, Borders, Columns, BackGround 

 Tools :  

 Letters & Mailings, Macro, AutoCorrect, Customize, … 

 Table :   

 Draw & Insert, AutoFormat, Sort & Formula, Properties 
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