Temă de laborator

Scopul laboratorului:
- identificarea diferitelor tipuri de documente (rapoarte, scrisori, adrese) şi descărcarea de astfel de documente de pe internet
- reactualizarea noţiunilor de formatare a documentelor
- reprezentarea grafică a datelor folosind tipuri de grafice cât mai variate
I. Formatarea documentelor:

   - dimensiunea, orientarea şi marginile foii de lucru

   - editarea antetului şi a subsolului
   - aplicarea bordurilor pe pagină, culorilor de fundal, imaginilor de fundal şi a textelor pe fundal

II. Folosind internetul căutaţi şi descărcaţi în directorul corespunzător clasei voastre 8 rapoarte în format .docx (un raport de activitate; două rapoarte de autoevaluare; un raport de gestiune; două rapoarte de evaluare; un raport de practică; un raport de audit); 3 scrisori .pdf (una oficială; una de intenţie şi una de garanţie). Fişierele se vor numi astfel: RaportActivitate; RaportAutoevaluare1; RaportAutoevaluare2; RaportGestiune; RaportEvaluare1; RaportEvaluare2; RaportPractică; RaportAudit; ScrisoareOficiala; ScrisoareIntentie; ScrisoareGarantie.
III.Creaţi un document text numit "Continut Raport Evaluare" în care introduceţi elementele de conţinut ale unui raport de evaluare.

IV. Inserarea graficelor într-un document. Tipuri de grafice.

       Folosind din bara de instrumente Inserare opţiunile SmartArt şi Diagramă găsiţi exemple pentru fiecare tip de grafic şi introduceţi o astfel de reprezentare pentru fiecare tip de diagramă şi de grafic SmartArt.
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