Definirea spatiului de lucru si a spatiului tipografic

1.1 Margini de pagin
1. Tnfila Aspect pagiri, In grupulini tializare pagin, facei clic pe Margini .
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2. Facaei clic pe tipul de margine pe care il dorPentru cea mai comanatime a marginilor, fageclic pe
Normal.
Céand face clic pe tipul de margine pe care il dgrintregul document se modifi@utomat la tipul de
margine selectat.

3. Se pot specifica alte setpentru margini. Fageclic pe Margini, facei clic pe Margini particularizate ,
apoi, in casetel8us Jos Stangasi Dreapta, introducei valori noi pentru margini.
Note

« Cele mai multe imprimante necésd latime minima pentru seirile marginilor, deoarece nu pot imprima
pari la catul paginii. Daé@ se seted@gzmargini care sunt mult prea inguste, Microsoft Wafiseaz
mesajulUna sau mai multe margini sunt setate in afara zomémprimabile a paginii.

« Setirile minime pentru margini depind de imprimande driverul imprimanteji de dimensiunea hartiei.
Pentru a in&a despre saétile minime pentru margini, ctiimanualul imprimantei.

1.2 Vizualizarea marginilor de pagira

1. Facai clic pebutonul Microsoft Office , apoi peOptiuni Word .

2. Facai clic pe Complex, apoi facé clic pe caseta de selectaké sare limite text subAfisare cortinut
document Marginile paginii apar in document ca linii ptete.

Notad Se pot vizualiza marginile paginii in vizualizarAspect imprimare sau in vizualizarea Aspect
Web, iar limitele de text nu apar pe pagina imptima

1.3 Modalitati de imprimare: in oglinda
La alegerea marginilor in ogliadmarginile paginii din stanga sunt o imagineoglinda a marginilor
paginii din dreapta. Adic marginile din interior au acegdatime si marginile din exterior au acega
latime.

1. Infila Aspect pagini, in grupulini tializare pagini, facei clic pe Margini .
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2. Facaei clic peln oglindi.
3. Pentru a modificaatimea marginilor, fage clic pe Margini, facei clic pe Margini particularizate ,
apoi, in casetelkn interior si In exterior, introducei latimile pe care le dotit



1.4 Formatul brosura.

Cand crea o brosura, cel mai bine esteasncepd cu un document nou, necompletat, pentru a avea
un control mai bun asupra amgiastextului, a repreze#tilor graficesi a altor elemente. Ave
posibilitatea & adiugai o paginare de tip carte unui document existenedge posibil fie necesaras
repoztionai unele elemente odate s-a aplicat formatul tip carte.

1. Incepei un document nou, necompletat

2. In meniulFisier, facei clic pelni tializare pagini, apoi facé clic pe filaMargini .

3. In listaPagini multiple, selectd Paginare de tip carte

4. 1n casetelénterioar i si Exterioar, tastai sau selectaspaiul dorit pentrumarginileinterioat
si exterioa.

5. In listaFoi in brosuri, selectd numirul de pagini pe care dairsi le includei intr-o singui
brosura.

6. Selecta orice alte oguni dorite in caseta de dialdg tializare pagina.

7. Adaugai text, reprezerati grafice,anteturi sau subsolwi alte elemente in document, ca de

obicei.
1.5 Imprimarea unei brosuri impaturite

Cand selectaPaginare de tip cartela initializarea paginii, Microsoft Word impriindoua
pagini pe o fa a hartiei. Cand indpihartia, ea se deschide ca o carte. Aéeagtune este destinat
documentelor care au mai mult de dgagini

2. Tn meniulFisier, facai clic pelmprimare .

3. Stabiliti optiunile pentru imprimare pe ambeladele hartiei. In caseta de diallogprimare ,
selecta caseta de selectaiBriplex manual Word va imprima toate paginile care apar petd fa
a hartiei, apoi va solicitaasturnarea stivaii reintroducerea la alimentare a paginilor.

4. Selecta intervalul de pagini pe care dorsa le imprimai.

Daa facei clic pe Pagina curent sau pePagini, Word imprima pagina pe care o indigaplus
celelalte trei pagini cangn de aceea foaie de hartie.

Daci facei clic pe Selegie, Word imprina selecia utilizand aspectul implicit de pagiin locul
aspectului de bruira.

1.6 Setarea marginilor pentru indoire pentru documente legate

O setare de margine pentru indoiréuag spaiu in marginile laterale sau de sus ale unui docuroare
va fi legat. O margine pentru indoire asigtaptul & textul nu va fi acoperit de létyra.

1. Infila Aspect pagini, in grupulini tializare pagini, facei clic pe Margini .

2. Facai clic peMargini particularizate . ’J 1y Orientare ~ %= intreruperi ~

3. In listaPagini multiple, facei clic pe Normal.

4. In casetaPentru indoire, introducei o litime pentru Margini
marginea pentru indoire. i

5. n casetaPozitie Indoituri, facei clic pe Stangasau pe Initializare pagina
Sus
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