
Formatarea documentelor
-stabilirea marginilor de sus/jos/stânga/dreapta: Aspect pagină -> Margini -> Margini particularizate…
-orientarea paginii (Portret/Vedere): Aspect pagină -> Orientare
-stabilirea dimensiunilor paginii (lățime/înălțime/valori predefinite): Aspect pagină -> Dimensiune -> Mai mult dimensiuni de hârtie…
-aplicarea unui text/unei imagini pe fundalul fiecărei pagini a documentului: Proiectare-> Inscripționare -> Inscripționare particularizată…
-aplicarea unei culori /combinații de culori pe fundalul paginilor: Proiectare-> Culoare pagină …
-aplicare borduri pe pagină: Proiectare -> Borduri de pagină ->
  1)se alege de la Setare modul de aplicare a bordurii

  2) stilul

  3) culoarea bordurii

  4) lățimea

  *) artă
Formatarea textului


Opțiunile de formatare a textului se găsesc în bara de instrumente Pornire. Textul poate fi scris și apoi formatat, sau, se alege modul de formatare înainte de redactarea acestuia.

Grupul de butoane Font permite alegerea: fontului (Times New Roman, Castellar, Courier .... ), dimensiunii fontului, creștere/reducere dimensiune font, stilului (Bold, Italic, Underline, Strike), indice, exponent, modificare majuscule/minuscule, culorii de evidențiere (marcare) a unui text, culorii cernelei, anularea formatării.

Grupul de butoane Paragraf permite:

-inserarea de liste cu articole precedate de marcatori
-inserarea de liste cu articole numerotate automat

-micșorarea/mărirea indentării față de marginea din stânga

-ordonarea  liniilor/paragrafelor
-afișarea marcajelor
-alinierea textului la stânga, centru, dreapta, stânga-dreapta

-spațiere între rânduri

-aplicarea unei culori de umbrire

-aplicarea de borduri


Stilurile se folosesc pentru a evidenția titlurile/subtitlurile și pentru a crea automat un cuprins.

Opțiunea Găsire se folosește pentru a căuta un șir de caractere în document.
Opțiunea Înlocuire se folosește pentru a înlocui un șir de caractere cu altul.


