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A. Creati in folder-ul denumit cu numele vostru un document Word continand urmatorul text.

Documentul va fi denumit risa_e.

Fonturi

Un font (corp de literd) este un set de maxim 256 caractere care au un aspect grafic comun. Fonturile sunt
identificate prin nume (Times New Roman, Monotype Corsiva, Windings, Tahoma, Courier New, etc.).
Cateva exemple:

Monotype Corsiva Monotype Corsiva
PHEV 2 WY Windings
Tahoma Tahoma
Courier New Courier New

Selectarea unui font se poate face din:
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Pentru a modifica fontul ales initial pentru o anumitd portiune din document (caracter, cuvant, paragraf,

...), se procedeaza in felul urmator:

1. se selecteaza textul respectiv;
2. se deschide lista inchisa Font si se alege fontul dorit executand clic cu butonul stdnga al mouse-ului pe
numele fontului.

Schimbarea fontului este valabild numai pentru portiunea din document selectatd. Dacd nu exista nimic
selectat si cursorul de scriere este pozitionat Tn interiorul unui cuvant, se va schimba fontul pentru cuvantul
respectiv.

B. Formatati textul redactat astfel incat aspectul sa coincida cu cel de pe fisa.
Specificatii de formatare:

Fontul utilizat este Times New Roman cU dimensiunea caracterelor 11 pt.
Paragrafele din text sunt spatiate la 3 pt. dupa.
Titlul are stilul Heading4 aliniat stanga, cu 6 pt spatiere inainte si dupa si are culoarea albastru.
Elementele listei au un aliniat de 0.5 cm. Textul listei este indentat la 1 cm, adica 0.5 cm fata de
marcajul de lista.
Dupa cuvatul selecteaza exista o notd de subsol cu privire la modalitatea de a selecta intregul
document.
Toate paragrafele sunt aliniate stanga-dreapta.
Imaginea inserata va fi prima preluata cu mijloacele specifice SO Windows (Paint).
Textul va fi scris cu utilizarea caracterelor specifice limbii romane (diacritice).
Pagina va fi configurata astfel:
1. format 16 x 23.5 cm,
2. CU margini sus-jos-stanga-dreapta de 2-1.5-1.5-1.5 cm,
3. antet 1.5 cm, subsol 0.5 cm.
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