
 
 

Fișa nr. 11 

MS Word 
 

1. În folderul vostru din partiția D, creați un nou document Word numit Rezolvări fișa 11. 
Formatare pagină: 
Dimensiunea hârtiei: A4; 
Marginile: Top =2 cm, Bottom =2 cm, Left =2 cm, Right =2 cm, Gutter = 1 cm; 
Poziţie Gutter: Left; 
Orientarea paginii: Portret. 

 
2. Adăugaţi documentului antet şi subsol. 
Antetul să conţină textul ZONELE CLIMATICE ALE TERREI. INFLUENȚA CLIMEI 

ASUPRA GEOSFERELOR, font ALGERIAN, 10, culoare verde, aliniere stânga  
Subsolul paginii să conţină numărul paginii, aliniat pe centru, ca în modelul: 
 

 

 

(Indicație: Insert, Page Number, Bottom of Page, Page X of Y) 

3. Scrieți textul din următoarea captură (font Consolas, 12, aliniere Justify): 



 
 

 

4. Încadrați primele două paragrafe într-un chenar trasat cu linie triplă (o linie mai groasă 
în interior și câte o linie mai subțire pe exterior), culoare roșie, lățime chenar 3pt. 

 

 

5. În cel de-al treilea paragraf înlocuiți litera t cu simbolul & (doar litera mică!) 

Indicație: Home, Replace, More, bifăm – Match case (pentru a face diferența între litera 
mică și litera mare) 

 

6. La finalul paragrafului 4 inserați un comentariu cu textul Atenție la detalii! 

Indicație: Cursorul trebuie să fie plasat la finalul paragrafului 4, Insert, Comment. 

 

7. Adăugați un răspuns la comentariul precedent: Ok! 

 

8. Marcați comentariul precedent ca fiind rezolvat. 



 
 

9. Inserați tabelul din captură: 

 

10. Modificați chenarul tabelului astfel încât să fie dublu, de culoare albastră, lățime 
chenar 2 ¼ pt. 

Indicație: Click pe tabel, Table Design (meniul de sus), grupul de butoane Borders. 

 

 

 

 

 

 

11. Distribuiți coloanele tabelului, astfel încât acestea să aibă aceeași lățime. 

Indicație: Click dreapta pe tabel, Distribute Columns Evenly. 

 

12. Aliniați conținutul tuturor celulelor din tabel pe centru. 

Indicație: Click pe tabel, Layout (meniul din dreapta sus), Alignment. 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Modificați direcția de scriere a conținutului din prima linie (capul de tabel) cu 90º. 
Redimensionați celulele din prima linie astfel încât tot textul să încapă. 

Veți obține: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

14. Inserați o imagine cu harta geografică a României. Adăugați un efect artistic de tip 
Chalk Sketch.  

Indicație: Picture Format, Artistic Effects. 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Rotiți imaginea la 90º. Adăugați imaginii un chenar roșu. 

Indicație: Picture Format, grupul de butoane Arrange. 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Adăugați următoarele două paragrafe (font Arial, 11, aliniere Center, distanța dintre 
rânduri Double).  

 

 

 

 

 

 

 

 

17. Transformați paragrafele scrise anterior în text scris doar cu litere mari. 

18. Salvați documentul. 


