
Cerinte – FISA 5 WORD 
 

1) Setati pagina ca fiind A4 Portret 
2) Marginile albe: stanga = 2 cm, restul sus = jos = dreapta = 1 cm 
3) Margine antet = 1,5 cm si margine subsol = 1 cm 
4) Pentru tot documentul setati ca fontul sa fie = Times New Roman, dimensiunea = 12 
5) Pentru tot documentul setati spatierea dintre randuri = Single, iar cea dintre 

paragrafe = 0 
6) Titlul: centrat, boldat, dimensiunea textului = 22 
7) Intre titlu si primul paragraf sa fie trei randuri libere (albe) 
8) Paragraful 1: aliniat si textul sa fie aliniat stanga-dreapta si italic  
9) Citatele (cu tot cu semnele ” ”) sa fie boldate si de culori diferite: rosu si albastru 
10) Paragraful 2: aliniat si setati lista cu cifre arabe (1, 2, 3, 4, ...) 
11) Paragraful 3: setati lista cu litere mici (a, b, c, d, ...) 
12) Paragraful 4: setati lista cu cifre/numerotare romana (I, II, III, IV, ...) 
13) Paragraful 5: setati lista cu semnul/simbolul „ - ” 
14) Paragraful 6: setati lista cu semnul/simbolul „ • ” 
15) Paragraful 7: setati lista cu semnul/simbolul „ ✓ ” 
16) Paragraful 8: setati lista cu semnul/simbolul „ ➢ ”... 
17) Intre primul paragraf si cel de-al doilea sa fie trei randuri libere (albe) si lasati 

cursorul pe randul din mijlocul celor 3 
18) Inserati urmatoarele forme geometrice: patrulater, o sageata catre dreapta si un 

cerc, ... si in fiecare forma geometrica veti introduce urmatoarele texte, in aceeasi 
ordine: „nivel incapator”, „curs de formare” si „nivel avansat” 

 

 
19) Inserati numaratoarea de pagina in josul paginii pe mijloc 
20) Activati antetul si completati numai cu majuscule: pe primul rand numele si 

prenumele dvs., pe al doilea rand tastati „SOCIAL TRADE”,pe cel de-al treilea rand 
tastati „ADRESA” si mai lasati un rand liber 

21) Pozitionati cursorul la sfarsitul cuvantului „ADRESA” si cu ajutorul instrumentului de 
la tabele sa fie trasata o linie pe toata latimea foii sub text 

22) In antet copiati inserati figura geometrica stea si o aranjati/modificati in coltul din 
dreapta-sus astfel incat sa nu depaseasca linia 

23) In tot documentul modificati cuvantul „curs oppc” in „Curs O.P.P.C.” 
24) Dupa ultimul paragraf din document lasati 2 randuri libere (necompletate) 
25) Copiati setul de cu cele 3 figuri geometrice de mai sus la sfarsitul documentului 

Nivel incepator Curs de formare 
Nivel 

avansat 


