Reguli generale de redactare a unui document Word
Font
1. Tipul fontului: Times New Roman sau Calibri (pentru versiunile mai noi de Microsoft Word)

2. Mărimea fontului: 12

3. Spațiere: 1 sau 1.5

4. Culoare: negru

Aranjare în pagină

1. Aliniere stânga-dreapta: opțiunea justify

2. Marginile: în general, se păstrează opțiunea pre-existentă; dacăm totuși, se optează pentru modificarea mărimii marginilor, aceasta va fi aceeași atât în dreapta, cât și în stânga

Paragrafe

1. Delimitarea paragrafelor: prin alineat, nu prin spațiu între paragrafe

2. Pentru alineate: opțiunea ”tab”, nu spațiu

Semne de punctuație

1. Semnele de punctuație (. , ; : ! ? ...) nu sunt niciodată precedate de spațiu, dar sunt întotdeauna urmate de spațiu

2. Se vor respecta întotdeauna regulile de punctuație

Bold, italic, underline

1. Pentru a evidenția cuvintele-cheie: bold

2. Pentru a delimita un citat: italic

3. Este de preferat să nu se folosească opțiunea underline
Titluri și subtitluri

1. Titlul va fi aliniat în centrul paginii, folosindu-se opțiunea ”Center”, nu spațiul

2. Titlul poate fi evidențiat folosindu-se bold, dar nu este necesar

3. Subtitlul poate fi plasat în centrul paginii, dar și în stânga, folosindu-se opțiunea ”Align Left”

Diacritice 

1. Întotdeauna se vor folosi diacritice

