
Fișa nr. 10 
MS Word 

 

 

1. În folderul vostru din partiția D, creați un nou document Word numit Rezolvări fișa 10. 
Formatare pagină: 
Dimensiunea hârtiei –A4; 
Marginile: Top =2.5 cm, Bottom =2.5 cm, Left =2.5 cm, Right =2.5 cm, Gutter = 1 cm; 
Poziţie Gutter: Left; 
Orientarea paginii: Portret. 

 
2. Adăugaţi documentului antet şi subsol. 
Antetul să conţină pe centru numărul paginii inserat automat 
Subsolul paginii să conţină la stânga data inserată automat, iar la dreapta ora inserată automat. 
 

3. Scrieți textul din următoarea captură (font Calisto MT, 12): 

 



4. Încadrați primele trei paragrafe într-un chenar trasat cu linie dublă și înlocuiți în acestea 
literele a și A cu simbolul %. 

5. Inserați tabelul din captură: 

 

 

6. Scindați tabelul din document în două tabele, primul conținând doar antetul și următorul 
rând din tabelul inițial, iar celălalt conținând restul rândurilor din tabelul inițial (click pe tabel, 
Layout, Split Table). Distribuiți coloanele celui de-al doilea tabel obținut, astfel încât acestea 
să aibă aceeași lățime.  

7. Inserați în document o imagine care reprezintă o carte și o pană de scris. Formatați imaginea 
astfel încât să fie alb/negru, cu chenar albastru. 

 


