Cerinte - FISA 9 WORD

1) Setati pagina ca fiind A4 Portret

2) Marginile albe: stanga = 2,5 cm, restul sus = jos = dreapta =1 cm

3) Margine antet = 2 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 =6

6) Lasati 4 randuri libere inaintea primului paragraf, iar pe primul de sus tastati ,FISA 9 WORD PORTRET”,
setatil ca fiind titlul documentului, astfel: centrat, boldat, subliniat, culoarea textului = rosu si
dimensiunea textului = 22 puncte

7) Paragrafele pana la poza, textul sa fie aliniat = Justify/stanga-dreapta

8) Poza aliniati-o pe centru, micsorati-o la 75% si setati o rama/bordura = Rama simpla alba

9) Paragrafele dupa poza pana la paragraful ,Chestionar”, sa aiba aliniat la inceput de paragraf, textul sa fie
aliniat = Dreapta/Right, spatierea dintre randuri = 1,5

10) Alegeti doua paragrafe de la cerinta 8) astfel incat unul sa aiba textul de culoare rosie, iar cel de-al doilea
sa aiba fundalul textului rosu

11) Tnaintea paragrafului ,Chestionar” I3sati 3 randuri libere si pe cel din mijloc (al doilea) inserati forma
geometrica dreptunghi, iar in interiorul acesteia tastati =,,DREPTUNGHI”

12) Schimbati stilul listei de la punctul 1) cu lista cu , a), b), c), d) ...”

13) Schimbati stilul listei de la punctul 1) cu lista cu semnul ,, e ”

14) Schimbati stilul listei de la punctul 1) cu listd cu semnul ,, > ”

15) Aranjati tabelul la dimensiunile albe ale paginii

16) Dupa coloana ,,Compozitor” mai adaugati inca 2 coloane, fara a le completa

17) Setati capul de tabel astfel incat textul sa fie aliniat centrat, boldat si fundal gri deschis

18) Setati textul dupa tabel astfel incat textul sa fie aliniat la dreapta, aplecat/italic si dimensiunea fontului =
8

19) Adagati poza ,,mihai viteazul.jpg”, aliniere = centrata, mariti la 125%, rama/bordura = de culoare rosie cu
grosimea = 4 pct si cu 2 dungi.

20) Aranjati tabelul al doilea la dimensiunile albe ale paginii

21) Imbinati celulele ,Nr. Crt.”, ,,Numele prenumele” cu celulele libere de sub ele si celula ,,Bloc NUFARUL” cu
cea libera din dreapta

22) Setati capul de tabel astfel incat textul sa fie aliniat centrat, boldat si fundal galben

23) Dupa randul 2, 4, 6 si 8 mai adaugati inca un rand

24) Folositi setarile listei de forma: 1., 2., 3., ..., pentru a renumerota randurile in coloana , Nr. Crt.”

25) Setati textul dupa tabel astfel incat textul sa fie aliniat la dreapta, aplecat/italic si dimensiunea fontului =
8

26) Dupa ultimul rand al documentului mai adaugati 3 randuri libere

27) Inserati un tabel cu urmatoarele cerinte: 75+1 randuri (76) si 8 coloane

28) Capul de tabel sa fie competat astfel: Nr. Crt., Nume, Prenume, Clasa, Nota 1, Nota 2, Media, Statut

29) Textul din capul de tabel sa fie boldat, centrat general si fundalul capului de tabel sa fie bleo deschis

30) Aranjati coloanele tabelului in functie de textul din capul de tabel

31) Setati numerotare automata folosind functia de la liste = 1., 2., 3,, ...

32) Setati capul de tabel sa se repete la fiecare pagina

33) Inserati numaratoarea de pagina in josul paginii pe partea dreapta

34) Schimbati textul din antet, astfel incat pe primul rand sa fie ,NUMELE PRENUMELE - SOCIAL TRADE” si pe
cel de-al doilea rand ,,GALATI - ROMANIA”

35) Cautati si schimbati in tot documentul ,,enescu george” in ,,George ENESCU”, dar sa aiba si urmatoarele
setari ale textului: boldat, aplecat/italic, dimensiune = 14

36) Setati ultimul tabel sa inceapa la o pagina noua si paginile numai cu ultimul tabel sa fie setate
Lanscape/Vedere

37) Salvati captura de ecran facuta, dupa tabel

38) Primele 5 paragrafe din document sa fie setate pe 2 coloane




