
1. Salvarea documentului cu un nume propriu. 
2. Dimensiunea paginii format A4. 
3. Margini de pagină 2 cm: sus, jos, stânga, dreapta. 
4. Aliniere text: stânga –dreapta (justified). 
5. Paragrafe cu alineat. 
6. Spațiere rânduri: 1,5 linii (la un rând jumate). 
7. Formatare titluri. 
8. Generarea automată a cuprinsului. 


