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6.1. Setari de baza

Schimbarea orientarii paginilor unui document.
Schimbarea dimensiunii hartiei

e Inainte de imprimarea unui document, exista
posibilitatea stabilirii rapide a setarilor paginii
pentru a obtine rezultate cu aspect
profesional.

* Optiunile referitoare la setarea paginilor se
regasesc in tab-ul Page Layout{Aspect),
grupul Page Setuizare pagina).
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* Orientarea documentului Fjer _Pomite _Inserare _ Desenare _ Proectae
poate fi schimbata cu ajutorul [T "% [ [ e e
butonului Orientation =
(Orientare). Optiunile
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* Tipul de hartie utilizata ca a2
suport fizic de imprimare-a
documentului poat e
selectat cu aju ului
Size (Dimensiune). e ofera o
lista cu tipuridzuale de hartie:
Letter, A4, A5, etc.
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Schimbarea marginilor intregului
document: sus, jos, stanga, dreapta

* Marginile paginii unui
document se refera la
spatiul alb dintre suprafata
de lucru (zona in care se
introduce continut) si
marginile paginii.

* Fiecare pagina are patru
margini: stanga, dreapta
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Stabilirea marginilor documentului

e Setarea marginilor unui document

se realizeaza cu ajutorul but ' -
Margins (Margini)din grupul de oo o

butoane Page Setup (Initializare

pagina), tab-ul Page Layout (Aspect)
care se deschide prin apasarea
butonului din coltul dreapta-jo
grupului de butoane Page Setup
(Initializare pagina).
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Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol

* Antetul (Header) unui document reprezinta
spatiul de deasupra ferestrei de continut, care
poate fi completat cu diferite informatii: texte,
date, numere de pagina, imagini, etc.

Header Footer Page
Number ~



Tabele llustratii Programe de completa Media

e Activarea antetului se face cu dublu
click stanga in zona antetului sau prin
selectarea comenzii Edit Header
(Editare antet) localizata in lista ce
apare la apasarea butonului Header
(Antet) din grupul de butoane
Header & Footer (Antet si Subsol),
tab-ul Insert (Inserare).

* Activarea antetului este semnalizata
prin aparitia etichetei in stanga
documentului, si aparitia punctului
de insertie (I). Acum pot fi introduse
texte, imagini si diferite campuri de
informatii.
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e Subsolul unui document se refera la spatiul din
partea de jos a documentului, ce poate contine
texte, imagini, campuri de informatii.

* Informatiile introduse in antetul si/sau subsolul
unei pagini sunt afisate in toate paginile
documentului.

* Antetul si subsolul sunt vizibile numai daca
documentul este vizualizat in modul Print Layout
(Aspect pagina imprimata). In celelalte moduri
de vizualizare, antetul si subsolul nu sunt vizibile.



e Subsolul unui document
se activeaza cu dublu click
stanga in spatiul de lucru
al subsolului sau prin
comanda Edit Footer
(Editare subsol) ce se
gaseste in lista deschisa cu
butonul Footer (subsol)
din grupul de butoane
Header & Footer (Antet si
Subsol), aferent tab-ului
Insert (Inserare).

* Inlocul semnalizat de
punctul de insertie pot fi
introduse diferite tipuri de
continut.
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Optiuni suplimentare de control ale antetului si subsolului se gasescin
grupul de butoane Options (Optiuni) din tab-ul Design (Proiectare).
Optiunile disponibile sunt:

— Different First Page (Prima pagina diferita) - permite afisarea unui anumit text in
antetul si subsolul primei pagini si a altui text in antetul si subsolul celorlaltor pagini din
document.

— Different Odd & Even Pages (Paginile pare difera de cele impare) - permite
introducerea unui anumit text in antetul si subsolul paginilor pare si a altui text in
antetul si subsolul paginilor impare.

Un text introdus in antet sau subsol poate fi formatat cu ajutorul
butoanelor de formatare din tab-ul Home (Pornire).

Dupa introducerea si/sau modificarea unui continut din antet si subsol, se
revine la editarea documentului principal prin apasarea butonului Close
Header and Footer (Inchidere antet si subsol) din tab-ul Design
(Proiectare), sau cu dublu click stanga in fereastra principala de lucru a
documentului.



ntet Subsol Numarde Data Informat Part

Antet si sU

* Numarul de pagina poate fi introdus in antet sau subsol cu ajutorul
butonului Page Number (Numar de pagina) existent in grupul de
butoane Header & Footer (Antet si Subsol), tab-ul Design
(Proiectare). Din lista deschisa prin apasarea butonului se poate
alege intre optiunile legate de pozitionarea numarului de pagina:

— Top of Page (inceputul paginii) - afiseazd numarul de pagina in antetul
documentului. Se pot selecta diferite stiluri de afisare a numarului de pagina.

— Bottom of Page (Sfarsitul paginii) - afiseaza numarul de pagina in subsolul
documentului. Se pot selecta diferite stiluri de afisare a numarului de pagina.

— Page Margins (Margina pagina) - afiseaza numarul de pagina pe marginile
documentului. Sunt propuse diferite stiluri de afisare.
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 Tn antetul sau subsolul ¢ _
documentului pot fi afisate si Dara [oformani Pan maginImagin
informatii legate de data si/sau | I
ora cu ajutorul butonului Date &
Time (Data si Ora) din grupul de
butoane Insert (Inserare), tab-ul
Design (Proiectare).

e Aceasta comanda deschide
fereastra Date and Time (Datasi .=
ora) cu urmatoarele optiuni:

— Language (Limm )
limba in care sa fie afisata data/ora. zuioe.

— Available formats (Formate— | e

disponibile) - se alege un format de

Limba:

data, ora, data si ora. [ sctaleare automat
’ ’ . Stabilire ca implic Ja—

— Update automatically (Actualizare—
automata) - activarea acestei
optiunii afiseaza data si ora
deschiderii documentului.



6.2. Verificare si printare
Verificarea ortografica a unui document

 Word verifica ortografia si gramatica
atunci cand se tasteaza textul,
utilizand sublinieri rosii ondulate
pentru a indica posibile probleme

de ortografiere si sublinieri verzi
OﬂdUlate pentru 3 indica pOSibile |

e u . . L Gasire -
probleme de gramatica. AGBbCcD AaBbCcDd AaBBCDE g
* Se selecteaza intregul document, se " e o + Selectare -
stabileste limba pentru care se face " Selecare ot

[z Selectare obiecte

verificarea. Documentul se
selecteaza folosind co
taste Ctrl+A sa fiunea Select All
(Selectaretotala) asociata butonului
Select (Selectare), tab- ul Home
(Pornire).

atla de Selecteaza tot textul cu formatare asemanatoare (fara date)

[; Panou de selectie...



F'-agina 1din2 Linie:3 879 cuvinte 3363 carar:tere

* Limba se selecteaza din'bara de starea oo :
aplicatiei sau se apeleaza funstia 5
Language (Limba) - Set Proofing

Corectorul ortografic si alte instrumente de verificare utilizeaza

Language (Setare limba de verificare)

D Fara verificare ortografica sau gramaticala

existenta Tn tab-ul Review (Revizuire).

I mpllcwt| | oK Anulare
e Se apasa butonul Set as Default (Stabilire
ca Implicit), care va avea ca efect afisarea
unei casete de mesaj.

* Corectarea gramaticala se face cu
ajutorul optiunii Spelling & Gramma
(Ortografie si grammatic[) din tab-ul
Review (Revizuire) sau prin apasarea
tastei functionale F7.
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printarii
Daca se doreste imprimarea unui
document pe hartie, se alege optiunea
Print (Imprimare). Din acest meniu se

poate vedea modul in care va arata
documentul.

In fila Print (Imprimare), proprietatile

imprimantei implicite apar automat in
prima sectiune, iar examinarea
documentului apare automat in a doua
sectiune. Pentru a reveni in document,
se apasa butonul File (Fisier).

Un document se imprima apeland
butonul File (Fisier) - optiunea Print
(Imprimare) sau combinatia de taste
Ctrl si P.

Vizualizarea unui document inaintea

Imprimare

Imprimare

Imprimanta
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