Fisa nr. 20
MS Word

Meniul View/Vizualizare ofera urmatoarele instrumente:
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Read | Print | Web [:]Draft Focus Immersive Switch Vertical| Side
Mode |Layout| Layout Reader Modes to Side

Views Immersive Dark Mode Page Movement

Views/ Vizualizari:

Read Mode/ Mod citire — ofera

Print Layout/ Aspect pagind imprimata

Web Layout/ Aspect web

Outline/ Schita — continutul este afisat ca puncte cu marcatori
Draft/ Ciorna — arata doar textul dintr-un document

Immersive/ Imersiv:

Focus/Focalizare
Immersive Reader — ofera o experientd concentrata de citire si editare

Dark Mode/ Mod intunecat:

Switch Modes/Comutare intre moduri

Page Movement/Deplasarea paginilor:

Vertical

Side to Side/Fata in fata

v| Ruler [E] one Page B DD View Side by Side
SQ O HB |

Gridlines EEl Multiple Pages

100% New Arrange Split
Navigation Pane 1 page Width Window  All

Show Zoom Window

Show/Afisare:

Ruler/Rigla
Gridlines/ Linii de grila

Navigation Pane/ Panou de navigare



Zoom:

Zoom

100%

One Page/ O pagina — toata pagina este vizibila in fereastra

Multiple Pages/ Mai multe pagini — mai multe pagini sunt vizibile 1n fereastra
Page Width/ Latime pagina — latimea paginii corespunde latimii ferestrei

Window/ Fereastra:

New Window/ Fereastra noua — deschide a doua fereastra a documentului

Arrange All/ Aranjati tot — ferestrele deschise sunt stivuite astfel incat sa fie toate vizibile
Split/ Scindare — se pot vedea doua sectiuni ale documentului in acelasi timp

View Side by Side/ Vizualizare alaturate — documentele pot fi vizualizate unul langa altul
Synchronous Scrolling/ Defilare sincronizata — defilare prin doua documente in acelasi timp
Reset Window Position/ Reinitializare pozitie fereastra

Switch Windows/ Comutare ferestre

Trecerea in revistd a documentului — examinare Tnaintea imprimarii

Inainte de a imprima un document, acesta poate fi examinat cu zoom 50%, mai multe pagini
vizibile in fereastra.

Folosirea optiunilor de baza pentru tiparire - fereastra Print/Imprimare
Pentru a alege optiunea de imprimare: File, Print sau Ctrl+P.
Ce optiuni ofera fereastra (de sus in jos):

» Comanda Print/Imprimare

» Nr. de copii

» Selectarea imprimantei dorite dintre cele instalate (in lipsa unei imprimante instalate,
putem alege tiparirea documentului in format .pdf)

» Proprietatile imprimantei

» Setéri privind paginile imprimate (se pot tipari toate paginile, doar pagina curentd,

doar cateva pagini precizate, doar paginile cu nr. par, doar paginile cu nr. impar etc.)

Imprimare pe o singura parte a hartiei sau pe ambele parti

In cazul in care se printeazi 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 tiparit pe o foaie

Initializare pagina
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Imprimare

EE]] Copies: | 1

Imprimare

Printer Imprimanta
— Microsoft Print to PDF

Microsoft Print to PDF
™ Ready

Gata

Settings

” Print All Pages
D The whole thing

Imprimati toate paginile
Totul

Print One Sided

Only print on one side of the... {HRHIAISIOE S P

Imprimati pe o singura parte...
Collated

123 1230 123 Asamblate
L2323 23
Portrait Orientation
Orientare portret
Ad

21 cm x 29.7 cm A4

21 cm x 29.7 cm
Custom Margins

Margini particularizate

B 1 pagina pe foaie

1 Page Per Sheet

Aplicatii:
1. Realizati un referat de cel putin 8 pagini cu titlu Animale protejate de lege in Romdnia.

2. Printati In pdf:

+ tot documentul

+ doar paginile 3-5

+ doar paginile pare

+ doar paginile impare



