
Cerinte – FISA 4 WORD 
 
 

1. Setati pagina ca fiind A4 Portret 
2. Marginile albe: stanga = 2,5 cm, restul sus = jos = dreapta = 1,5 cm 
3. Pentru tot documentul setati ca fontul sa fie = Calibri, dimensiunea = 12 
4. Pentru tot documentul setati spatierea dintre randuri = Single, iar cea dintre 

paragrafe = 0 
5. Pentru tot documentul setati identarea (setarea riglei) stanga si dreapta = 0 
6. Pentru tot documentul setati ca de fiecare data aliniatul la paragrafe sa fie pe rigla 

(cea de sus) la = 1 • 
7. Pentru tot documentul se va anula setarile: boldat (ingrosat), italic (aplecat), 

subliniat (underline), culoarea fontului 
8. Titlul: centrat, boldat, dimensiunea textului = 22 
9. Intre titlu si primul paragraf sa fie trei randuri libere (albe) 
10. Subtitlurile: aliniat la stanga, boldat, dimensiunea textului = 16 
11. Pentru tot documentul setati spatierea dintre paragrafe (inainte si dupa) = 6  
12. Copiati imaginea „fisa 4 word – poza.jpg” pe randul de sub titlul documentului 
13. Aranjati poza: centrat, rama (prima din set) si mariti imaginea de la 100% la 150% 
14. Inserati numaratoarea de pagina in josul paginii pe mijloc 
15. Activati antetul si completati numai cu majuscule: pe primul rand numele si 

prenumele dvs., pe al doilea rand tastati „SOCIAL TRADE” si mai lasati un rand liber 
16. Pozitionati cursorul la sfarsitul cuvantului „TRADE” si cu ajutorul instrumentului de la 

tabele sa fie trasata o linie pe toata latimea foii sub text 
17. In antet copiati imaginea „logo Social Trade.jpg” si o aranjati/modificati in coltul din 

dreapta-sus astfel incat sa nu depaseasca linia (redusa la cca. 5-10%, dupa caz) --- e 
posibil sa fie necesar sa fie setata ca fiind in fata textului 

18. In tot documentul modificati cuvantul „Mihai” in „MIHAI” 
19. In tot documentul modificati subtitlurile in caractere mari (de tipar) 
20. Dupa ultimul paragraf din document lasati 2 randuri libere (necompletate) 
21. Copiati imaginea „logo Social Trade.jpg” si micsorati imaginea de la 100% la 50% si 

centrati-o pe mijloc 
 
 
 
 


