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 Ctrl + A – selectarea totală a textului.

 Ctrl + C – copierea textului selectat.

 Ctrl + V – lipirea textului copiat.

 Ctrl + X – decuparea textului selectat.

 Ctrl + F – găsirea unui cuvânt sau a frazei în text.

 Ctrl + P – imprimarea documentului.

 Ctrl + PrntScr – copierea ecranului.

 Ctrl + L – alinierea textului la dreapta.

 Ctrl + E – alinierea textului la centru.

 Ctrl + R – alinierea textului la stânga.

 Ctrl + J – alinierea textului din ambele părți.

 Crtl + B – text accentuat (gros, bold).

 Ctrl + I – text cursiv (italic).

 Ctrl + U – text subliniat.



Pentru a înlocui
pătratele cu lite-
rele care lipsesc,
evidențiem un
pătrat din text,
apoi facem click
pe opțiunea Gă-
sire și se vor
evidenția toate
pătratele care
conțin aceiași
literă.



Înlocuire pătrat cu

litera - ș, după sens





 Marcăm tot textul.

 Facem click pe Română de
pe bara de jos al
documentului.

 Apare fereastra – Limbă.

 Accesăm limba Română.

 Fără verificare ortografică
nu trebuie să fie bifată, sau
marcată cu verde.

 Facem click pe ok.



 Normal – Font „Calibri”,

mărimea 11, distanța între

rânduri 1,15.

 Fără spațiu – se elimină tot

spațiul posibil dintre rânduri

pentru comprimarea textului

pe foaie.

 Titlu, Titlu 1, Titlu 2 – se

marchează titlurile din

document.

 Subtitlu – pentru marcarea

subtitlurilor.

 Funcțiile Titlu și Subtitlu ne

vor ajuta la formarea

cuprinsului.



Accesăm fișa Referințe
Selectăm meniul cuprins

Alegem un model



Cuprins 



 Font – Times New Roman.

 Mărimea fontului – 12

 Aliniat – 1 cm

 Distanța între rânduri - 1,5 

 Format – A4

 Aspect pagină – Portret

 Margini: stînga – 3 cm, dreapta – 1,5 cm, sus şi jos – 2,5 cm


