
Fișa nr. 5 

MS Word 

 

 

Cum utilizăm opțiunea Help/Ajutor? 

Din meniul de sus, accesăm opțiunea Help/Ajutor, apoi din nou Help. În fereastra care se 
deschide în dreapta, tastăm nelămurirea avută, de exemplu “how to insert table”. Se vor afișa mai 
multe linkuri cu informații utile, inclusiv video.  

 

Iniţializarea paginii de lucru 

 Din meniul de sus, accesăm opțiunea Layout/Aspect. Se va afișa următoarea panglică. 

 

  

 



Grupul Page Setup oferă opțiuni pentru: 

 stabilirea marginilor unei pagini: Margins (de aici putem alege dimensiuni prestabilite sau 
le putem particulariza – Custom Margins) 

 stabilirea orientării: Orientation –> Portrait (Potret) sau Landscape (Peisaj) 
 stabilirea dimensiunii paginii: Size (de exemplu, A3, A4 etc.) 
 așezarea textului (pe o coloană sau mai multe): Columns 
 trecerea automată la pagina următoare: Breaks 
 numărarea rândurilor dintr-o pagină: Line Numbers 
 despărțirea în silabe: Hyphenation (în mod automat sau manual) 

 

Grupul Paragraph oferă opțiuni pentru: 

 Indent/Indentare (deplasarea unui rând/paragraf la stânga/dreapta) 
 Spacing/ Spațiere (între rânduri/paragrafe) 

 

Aplicații: 

1. În folderul cu numele vostru din partiția D, creați un nou document Word și numiți-l “Setări 
pagină”. 

2. Stabiliți marginile documentului: sus, jos – 3 cm, stânga, dreapta – 2 cm. 

3. Stabiliți ca orientarea să fie de tip Landscape/Peisaj, iar pagina să fie format A4. 

4. Scrieți în document următorul text: 

 

 

 



 

5. După ce ați terminat de scris, formatați textul după cum urmează: 

 Primul paragraf să fie cu font MS Reference Sans Serif, 14, aliniere Justify, culoare 

verde, Bold. De asemenea, spațiul dintre rânduri să fie de 3 și să aibă o indentare de 2 cm la 

dreapta. 

 Al doilea paragraf să fie cu font Bahnschrift, 12, aliniere Left, culoare roșie, Italic. De 

asemenea, spațiul dintre rânduri să fie de 2 și să aibă o indentare de 3 cm la stânga. 

 Al treilea paragraf să fie cu font Algerian, 16, aliniere Center, culoare albastră, Underline. De 

asemenea, spațiul dintre rânduri să fie de 2.5 și să aibă o indentare de 1 cm la dreapta. 

 Al patrulea paragraf să fie cu font Bradley Hand ITC, 10, aliniere Right, culoare gaben, tăiat 

cu o linie orizontală. 

 Al cincilea paragraf să fie formatat la alegere. 


