Cerinte — FISA 2A WORD
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Verificati urmatorul text:
Doamna/Domnule Director

Subsemnatul (3) coeveeeeeeiiiiiiieee avand functia de .....coceeevvrvviveeeeie e, prin
prezenta solicit efectuarea concediului legal de odihna incepand cu data de
........................................ (se va indica prima zi lucratoare din concediu) si pana la data de
........................................ (se va indica prima zi de lucru), reprezentand ..........ccccceeeeeieiiiieeeeeeeeeens
zile de concediu.

In timpul concediului de odihna pot fi gasit (a) in localitatea ........ccccceeeeeeciiveeeeecinneeen. sau
telephonicla ...coccveeeeeeiiniieeee,

Pe perioada concediului voi fi mIocwt(a) de i, .

Data,
Semnatura,

Setati pagina la formatul/dimensiunea (size) = A4

Setati marginile albe: stanga = 3 cm, restul sus = jos = dreapta =2 cm

Setati antetul = 1,5 cm si subsolul =1 cm

Pentru tot documentul setati spatierea dintre randuri = Single, iar cea dintre
paragrafe =0

Pentru tot documentul setati la inceputul fiecarui paragraf acel aliniat, specific —
folosind tasta , TAB”

Titlul, sa fie: centrat, boldat, subliniat, dimensiunea textului = 22

Intre titlu si primul paragraf sa fie 6 randuri libere (albe)

Textul de la paragrafe sa fie aliniat ,Justify/Stanga-Dreapta”, distanta dintre randuri
= 2 si dimensiunea textului = 14

Textul ,,Data” aliniat la stanga si dimensiunea textului = 14

Textul ,Semnatura” aliniat la dreapta si dimensiunea textului = 14

Ultimul rand aliniat pe centru si dimensiunea textului = 14

Lasati deasupra textului ,,Data” si ultimul paragraf 6 randuri libere (albe)

Tntre textul ,Semnd&tura” si ultimul rand I3sati 6 randuri libere (albe)

Avand ca model forma finala a documentului (in format PDF) pe care-| editati,
aranjati pe baza notiunile invatate documnetul dvs. sa aiba forma finala prezentata
Nu uitati!!! Salvati din cand in cand documentul

La sfarsit salvati documentul dvs. si in format PDF



