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Tiparirea unui document WORD la imprimanta
Tiparirea unui document Word cu ajutorul unei imprimante instalate la sistemul de calcul pe care ati lucrat, se mai numeste si listare.

Tiparirea unui document nu trebuie efectuata de regula fara previzualizarea sa, cu ajutorul comenzii Print Preview ( vizualizare inaitea tiparirii) intrucat pot exista erori de asezare in pagina, sau anumite lucruri ce pot fi corectate inainte de listarea efectiva a documentului editat.

Microsoft Word ofera posibilitatea listarii la imprimanta a intregului document, a unei singure pagini, sau a mai multor pagini, in functie de preferinte.

Tiparirea unui intreg document

Pasul 1. Se executa un click pe butonul Print (Imprimare)  din bara de instrumente standard 
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Tiparirea unui intreg document
Pasul 1.Se executa un click pe butonul Print din bara de instrumente standard

Sau se alege comanda Print din meniul File
Sau se apasa tastele CTRL + P





sau se alege comanda Print(Imprimare) din meniul File
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sau se apasa tastele CTRL + P

Pasul 2. Executati un click pe optiunea All (Toate) si introduceti numarul de copii si apoi apasati butonul ok.
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ORIENTAREA PAGINII LA TIPARIRE
Defineste pozitia textului in pagina.

Pasul 1 – Se alege din meniul Fisier optiunea Initializare pagina...
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Pasul 2 – Se alege orientarea paginii Tip Portret sau Tip Vedere si apasa butonul ok

Pe foaia de hartie pozitionata vertical tiparirea se poate face in doua moduri :

1.Portrait (tip portret) – textul este tiparit normal pe coala de hartie, astfel incat inaltinea este mai mare decat latimea

2.Landscape (tip vedere) – textul tiparit este rotit cu 900, astfel incat inaltimea este mai mica decat latimea

[image: image5.png]|

Figier  Editare  Vieualizare Inserare  Format  Instrumente  Tabel Fereastrd  Ajutor - X%
fEEan SRY
el + 14pc o Tes ewRome | s | e |\ papet | POy
Marca) de afforefnal = AR~ | g
R G = P o~
- B (| Drespts: [1.25 =]
20 bronce s 0| Bndoies [0 =] Poatfeindoitrd: [stengs ]
WINPT rntare.

foaia de hartie pozitionata ve|

~ textul este tiparit ng
~ textul tiparit este

e
1.

B

Tiovedere

T portret
Pagni
Pagni mulipe:

Exainare
56 aplics pentru;

[Document ntreg

Inplct,

ok Revacare

BK =2 aur

DEEKX

Desen~ [

gstart| | <1 @ & || (&) Yahool M... | Simicrosoft . |[Eindex - . E)Document.

Forme automete ~ % (] O

L€ 2

Franceza (F

&)MicROsD

.
FoOx

BOYDER o2 s3PM




SELECTAREA UNUI TEXT
Selectia textului cu ajutorul tastaturii

Pentru selectarea rapida in cadrul unui text, se pot utiliza tastele si combinatiile de taste corespunzatoare actiunii dorite.
	Combinatia de taste 
	Actiunea

	SHIFT + Sageata dreapta
	Selecteaza un caracter inspre dreapta

	SHIFT +Sageata stanga
	Selecteaza un caracter inspre stanga

	SHIFT +Sageata sus
	Selecteaza in sus o linie

	SHIFT +Sageata jos
	Selecteaza in jos o linie

	SHIFT +Home
	Selecteaza pana la inceputul liniei

	SHIFT +End
	Selecteaza pana la sfarsitul liniei

	SHIFT +PageUp
	Selecteaza pana la inceputul paginii

	SHIFT +PageDown
	Selecteaza pana la sfarsitul paginii


	Combinatia de taste
	Actiunea

	CTRL +SHIFT + Sageata dreapta
	Selecteaza pana la sfarsitul cuvantului

	CTRL +SHIFT +Sageata stanga
	Selecteaza pana la inceputul cuvantului

	CTRL + SHIFT +Sageata sus
	Selecteaza pana la sfarsitul paragrafului

	CTRL +SHIFT +Sageata jos
	Selecteaza pana la inceputul paragrafului

	CTRL+ SHIFT +Home
	Selecteaza pana la inceputul documentului

	CTRL +SHIFT +End
	Selecteaza pana la sfarsitul documentului

	CTRL + A
	Selecteaza tot documentul


STERGEREA TEXTULUI
Combinatii de taste pentru stergerea rapida 

	Combinatii de taste
	Actiunea

	DELETE
	Sterge caracterul ce se afla in dreapta punctului de inserare

	BACKSPACE
	Sterge caracterul ce se afla in stanga punctului de inserare

	CTRL + DELETE
	Sterge cuvantul care se afla in dreapta punctului de inserare

	CTRL + BACKSPACE
	Sterge cuvantul care se afla in stanga punctului de inserare


Observatii

Daca s-a observat ca a fost sters din greseala ceva util, se poate recupera textul sters urmand una din urmatoarele variante :

· Se alege comanda Undo a meniului Edit

· Se executa clic pe butonul Undo [image: image6.png]


 de pe bara de instrumente standard

Pentru a recupera textul sters se apasa imediat Undo, inainte a efectua orice alta actiune.

Mutarea sau copierea unui text
Dacă este necesara scrierea de mai multe ori a aceluiasi paragraf intr-un text, nu se va trece la editarea sa ori de cate ori este necesar ci, se va aplica tehnica de copiere a sa cu ajutorul memoriei temporare Clipboard acolo unde este nevoie.

Obiectul selectat poate fi un bloc de text, o imagine sau chiar un document intreg.

Comenzile ce se pot aplica asupra unui obiect selectat sunt :

· Comanda Cut (Decupare) – sterge obiectul selectat, memorandu-l in registrul de memorie Clipboard

· Comanda Copy (Copiere) – incarca in memoria Clipboard obiectul selectat, fara a afecta continutul sursei

· Comanda Paste (Lipiere) – descarca la destinatie continutul memoriei Clipboard fara a afecta obiectul selectat

