
 
 

Fișa nr. 20 
MS Word 

 
 

Meniul View/Vizualizare oferă următoarele instrumente: 

 

Views/ Vizualizări:  

Read Mode/ Mod citire – oferă  

Print Layout/ Aspect pagină imprimată 

Web Layout/ Aspect web 

Outline/ Schiță – conținutul este afișat ca puncte cu marcatori 

Draft/ Ciornă – arată doar textul dintr-un document 

Immersive/ Imersiv: 

Focus/Focalizare 

Immersive Reader – oferă o experiență concentrată de citire și editare 

Dark Mode/ Mod întunecat:  

Switch Modes/Comutare între moduri 

Page Movement/Deplasarea paginilor: 

Vertical 

Side to Side/Față în față 

 

Show/Afișare:  

Ruler/Riglă 

Gridlines/ Linii de grilă 

Navigation Pane/ Panou de navigare 



 

Zoom: 

Zoom 

100% 

One Page/ O pagină – toată pagina este vizibilă în fereastră 

Multiple Pages/ Mai multe pagini – mai multe pagini sunt vizibile în fereastră 

Page Width/ Lățime pagină – lățimea paginii corespunde lățimii ferestrei 

Window/ Fereastră: 

New Window/ Fereastră nouă – deschide a doua fereastră a documentului 

Arrange All/ Aranjați tot – ferestrele deschise sunt stivuite astfel încât să fie toate vizibile 

Split/ Scindare – se pot vedea două secțiuni ale documentului în același timp 

View Side by Side/ Vizualizare alăturate – documentele pot fi vizualizate unul lângă altul 

Synchronous Scrolling/ Defilare sincronizată – defilare prin două documente în același timp 

Reset Window Position/ Reinițializare poziție fereastră 

Switch Windows/ Comutare ferestre 

 

Trecerea în revistă a documentului – examinare înaintea imprimării 

 

Înainte de a imprima un document, acesta poate fi examinat cu zoom 50%, mai multe pagini 
vizibile în fereastră. 

 

Folosirea opţiunilor de bază pentru tipărire - fereastra Print/Imprimare 

Pentru a alege opțiunea de imprimare: File, Print sau Ctrl+P. 

Ce opțiuni oferă fereastra (de sus în jos): 

 Comanda Print/Imprimare 
 Nr. de copii  
 Selectarea imprimantei dorite dintre cele instalate (în lipsa unei imprimante instalate, 

putem alege tipărirea documentului în format .pdf) 
 Proprietățile imprimantei 
 Setări privind paginile imprimate (se pot tipări toate paginile, doar pagina curentă, 

doar câteva pagini precizate, doar paginile cu nr. par, doar paginile cu nr. impar etc.) 
 Imprimare pe o singură parte a hârtiei sau pe ambele părți 
 În cazul în care se printează mai multe copii dintr-un document, paginile pot 

asamblate 1,2,3 1,2,3 1,2,3 sau neasamblate 1,1,1 2,2,2 3,3,3 
 Orientarea paginii 
 Dimensiunea paginii 
 Marginile paginii 
 Nr de pagini de tipărit pe o foaie 
 Inițializare pagină 



 

 

 

 

Aplicații: 

1. Realizați un referat de cel puțin 8 pagini cu titlu Animale protejate de lege în România. 

2. Printați în pdf: 

 tot documentul 
 doar paginile 3-5 
 doar paginile pare 
 doar paginile impare 

 

 


