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Creați pe Desktop un folder cu denumirea TIC_XXX, în care XXX este numărul numele vostru. În acest folder veţi salva toate fişierele create de voi, conform cerinţelor.

1. Deschideți un document nou, necompletat, pe care-l salvați cu numele Capitale.docx. 
2. [bookmark: _GoBack]Pe prima pagină a documentului Capitale.docx aflat în folderul Resurse inseraţi o copertă de tip Mișcare cu titlul Capitale europene, an 2017.
 Înlocuiți imaginea copertei cu imaginea capitale.jpeg aflată în folderul Resurse.
3. Utilizând un motor de căutare, căutați pe Internet informații despre capitalele următoarelor țări: România, Italia, Spania, Franța, Serbia, Norvegia, Austria. Datele despre fiecare capitală și o imagine sugestivă trebuie să fie inserate pe câte o pagină.
4. Pe ultima pagină a documentului inserați un cuprins automat care să conţină, hyperlinkuri către paginile unde se află date despre capitalele respective.
5. Etichetaţi toate imaginile din document sub forma „Imagine1”, „Imagine2”,…, „Imagine n”. 
6. Adăugaţi la sfârşitul documentului o pagină nouă în care inserați o listă a imaginilor din document.
7. Inscripționați imaginea Europa.jpg aflată în folderul Resurse, pe fundalul documentului. 
8. Inserați în subsolul documentului, centrat, numărul de pagină, cu forme.
9. Inserați în antet, data și ora curentă, numele autorului.
10.  Realizați corectarea greşelilor de ortografie şi a celor gramaticale pentru textul din document. Pentru a demonstra acest lucru, realizați 3 capturi ale eranului, pe care le salvați în directorul creat de voi anterior, cu numele captura_1.jpg, captura_2.jpg, captura_2.jpg.
11. Realizați o macrocomandă numită Capitale care să insereze imaginea capitale.jpeg în fișierul Capitale.docx, pe ultima pagină. 
12. Aplicați imaginii aplicați un stil Ramă –Relief mat alb, efect de reflexie îngustă, deplasare 8 pt.
