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6.1. Setari de baza

Schimbarea orientarii paginilor unui document.
Schimbarea dimensiunii hartiei

N\

* |[nainte de imprimarea unui document, aveti
nosibilitatea de a stabili rapid setarile paginii
oentru a obtine rezultate cu aspect
orofesional.

* Optiunile referitoare la setarea paginilor se
regasesc in tab-ul Page Layout (Aspect
pagina), grupul Page Setup (Initializare
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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,
sus, jos.
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e Setarea marginilor unui document se realizeaza cu ajutorul
butonului Margins (Margins) din grupul de butoane Page
Setup (Setari de pagina), tab-ul Page Layout (Aspect
pagina).

* Prin apasarea butonului Margins (Margini) se deruleaza o
lista cu setari predefinite de margini. Margini personalizate
pot fi stabilite in fereastra Page Setup (Setari de pagina) ce
se deschide la selectarea comenzii Custom Margins
(Margini personalizate) sau prin apasarea butonului din
coltul dreapta-jos al grupului de butoane Page Setup (Setari
de pagina).

* Tn fereastra Page Setup (Setari de pagind), fila Margins
(Margini), se completeaza valorile in campurile Top
(Marginea de sus), Bottom (Marginea de jos), Left
(Marginea din stanga), Right (Marginea din dreapta) sau se
executa click pe sagetile de incrementare pentru a obtine
valorile dorite si apoi se apasa butonul OK.



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.
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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 ia
apasarea butonului Header (Antet) din grupul de
butoane Header & Footer (Antet & Subsol), tab-ul
Layout (Aspect).

e 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.



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 T

Previous
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Document2 - Word
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Header Quick Part DI
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§ Date & Document Goto
MPErT Time  Info nline Pictures  Header E

Footer (subsol) din grupul de
butoane Header & Footer
(Antet & Subsol), aferent tab-
ului Layout (Aspect).

* Inlocul semnalizat de punctul
de insertie pot fi introduse
diferite tipuri de continut.




El Document1 - Word HEADER & FOOTER TOOLS
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e Optiuni suplimentare de control ale antetului si subsolului se gasescin
grupul de butoane Options (Optiuni) din tab-ul Design (Proiect). Optiunile
disponibile sunt:

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

— Different Odd & Even Pages (Antet diferit pentru pagini pare/impare) -activarea acestei
optiuni permite introducerea unui anumit text in antetul si subsolul paginilor pare si a
altui text in antetul si subsolul paginilor impare.

e Un textintrodus in antet sau subsol poate fi formatat cu ajutorul
butoanelor de formatare din tab-ul Home (Pornire) sau meniul contextual.

* 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 (Proiect),
sau cu dublu click stanga in fereastra principala de lucru a documentului.



Adaugarea campurilor de informatii in antet si
subsol: data, numar de pagina

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

— Top of Page (in antetul documentului) - alegerea acestei optiuni afiseaza numarul de pagina in

antetul documentului. Se pot selecta diferite stiluri de afisare a numarului de pagina. Number format: v
—  Bottom of Page (in subsolul documentului) - afiseaza numarul de pagina in subsolul [ e e,

documentului. Se pot selecta diferite stiluri de afisare a numarului de pagina.
—  Page Margins (Marginile documentului) - afiseaza numarul de pagina pe marginile
documentului. Sunt propuse diferite stiluri de afisare.
Numarul de pagina introdus in antet sau subsol poate fi apoi formatat folosind optiunile
disponibile in fereastra Page Number Format (Format numar de pagina) deschisa cu

Page numbering

(@) Continue from previous section

optiunea Format Page Number.... Se poate selecta tipul de numar din campul Number s 2t =
format (Format numar) si numarul de la care incepe numerotarea, din cAmpul Start at
(Start a).

Numarul de pagina din antet sau subsol poate fiinlaturat cu optiunea Remove Page
Numbers, butonul Page Number (Numar pagina), grupul de butoane Header &
Footer (Antet & Subsol).



Cover Blank Page
Page - Page EBreak

Tn antetul sau subsolul documentului
pot fi afisate si informatii legate de
data si/sau ora cu ajutorul butonului
Date & Time (Data & Ora) din grupul
de butoane Insert (Inserare), tab-ul
Design (Proiect).

Aceasta comanda deschide fereastra
Date and Time (Data si ora) cu
urmatoarele optiuni:

Language (Limba) - se selecteaza limba
in care sa fie afisata data/ora.

Available formats (Formate disponibile)
- se alege un format de data, ora, data si
ora.

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

Available formats:
vineri, 15 mai 2020
15 mai 2020
15.05.20
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15-mai-20
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6.2. Verificare si printare
Verificarea ortografica a unui document

* Implicit, Microsoft Word verifica ortografia si
gramatica atunci cand tastati, utilizand

sublinieri rosii ondulate pentru a indica e e

posibile probleme de ortografiere si Afrkaans =

sublinieri verzi ondulate pentru a indica ‘?”g"gh"“”'te" S

posibile probleme de gramatica. gﬁk
* Inainte de verificarea ortografica, se Albanian

selecteaza intregul document si se stabileste Alsatian

limba pentru care se face verificarea. Amharic

Arabic (Algeria)

Documentul se selecteaza folosind
combinatia de taste Ctrl+A sau optiunea
select All asociata butonului Select
(Selectare), tab- ul Home (Pornire). [_] Do not check spelling or grammar

* Nota: Pentru verificarea ortografica a unui e
text scris Tn limba romana, este necesara
instalarea aplicatiei Office Language Pack
pentru limba romana, ce se achizitioneaza
separat de suita Microsoft Office 2010.

The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if available.

Set As Default (0]4 Cancel
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Spelling & Define Thesaurus Word  Translate Language
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Proofing
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Count

DESIGN
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New
Comment
Set Proofing Lang
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Limba se selecteaza din bara de stare a aplicatiei prin
click stanga pe butonul de limba English (U.S.) sau se

apeleaza functia Language (Limba) - Set Proofing
Language (Setare limba de verificare) existenta in
tab-ul Review (Revizuire).

Se apasa butonul Set as Default (Setare ca Implicit),
care va avea ca efect afisarea unei casete de mesa;j.

Se apasa butonul Yes (Da) pentru confirmarea limbii
alese si apoi butonul OK pentru a inchide fereastra

Word.
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Corectarea gramaticala se face cu ajutorul optiunii
Spelling & Grammar (Corectare ortografica si
gramaticala) din tab-ul Review (Revizuire) sau prin
apasarea tastei functionale F7.



* Se deschide fereastra de verificare ce prezinta
mai multe sectiuni si butoane:

In stanga-sus apare sectiunea Not in Dictionary (Nu
este Tn dictionar) - aici apar evidentiate ingrosat si cu
rosu cuvintele care sunt scrise incorect sau care nu se
gasesc in dictionarul folosit de aplicatia Microsoft
Word.

in stanga-jos apare sectiunea Suggestions (Sugestii) ce
afiseaza sugestii ce pot fi utlizate pentru inlocuirea
cuvintelor evidentiate in sectiunea Not in Dictionary.
Ignore (Ignorare o data) - ignora cuvantul evidentiat
doar in pozitia selectata.

Ignore All (ignorare totald) - ignora cuvantul evidentiat
peste tot in document.

Change (Modificare) - inlocuieste doar cuvantul
evidentiat cu

sugestia selectata in sectiunea Suggestions (Sugestii).
Change All (Modificare totala) - inlocuieste peste tot in
document cuvantul evidentiat, cu sugestia selectata.
Delete (Stergere) - sterge cuvantul evidentiat. Butonul
Delete apare cand se gasesc doua cuvinte identice,
unul dupa altul.

Add (Adaugare in dictionar) - buton ce permite
introducerea unui cuvant in dictionarul personalizat,
folosit de aplicatia Microsoft Word.

Spelling
sectiunea

lgnore anore A Add

sectiunea

Change Change Al

sectiunea

+ portiunea

» taietura

» partea

To see definitions:

Sign in Using Your Microsoft Account



Vizualizarea unui document inaintea

W o0

printarii

. Dupé ce documentul a fost creat, se doreste
|mpr|marea acestuia pe hartie. Pentru a vedea modul
in care va arata documentul, se apasa butonul File
(Fisier) si apoi se alege optiunea Print (Imprimare). 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.
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