Addendum Syllabus 6 — Microsoft Word 2013
REF 1.1.2 Syllabus 6.0

Crearea unui document nou pe baza unor sabloane disponibile local sau
online

Microsoft Word va permite sa creati documente cu un aspect profesional folosind sabloanele existente. Un
sablon reprezinta un document predefinit, care poate fi gasit local, pe computer, in Microsoft Word sau online.
Sabloanele vor reduce timpul petrecut cu formatarea documentelor si reprezinta un instrument util pentru
imbunatatirea eficientei in Microsoft Word.

Pentru a crea un nou document pe baza unui sablon disponibil local, accesati meniul File (Fisier) — New (Nou).
Pe ecran vor fi afisate o multitudine de sabloane pe care le puteti utiliza in crearea unui nou document. Executati
click pe sablonul dorit si apoi apasati butonul Create (Creare) pentru a descarca sablonul.
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Exista de asemenea si sabloane gratuite disponibile online, pe templates.office.com. Pentru a cauta un anumit

i . A . Search for online templates 02 . . i
sablon, tastati cuvintele cheie in caseta de cautare si apoi apasati tasta Enter pentru

a porni cautarea. Daca doriti sa cautati sabloane populare, atunci executati click pe oricare dintre cuvintele cheie
aflate sub caseta de cdutare.

Executati click pe sectiunea

dorita din sabloanele
sugerate

Search for online ternplates

Suggested searches:  Business  Cards  Flyers  Holidays  Education  Letters  Resurnesand Cowver Letters

Dupa gasirea sablonului dorit, executati click pe acesta pentru a crea un nou document si apoi apasati butonul
Create (Creare) pentru a descarca sablonul.
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REF 1.1.3 Syllabus 6.0
Salvarea unui document pe un dispozitiv de stocare local sau intr-o
locatie online. Salvarea unui document cu alt nume, pe un hard disk local
sau intr-o locatie online.

Un document nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a sistemul de calcul. Daca se inchide
computerul, documentul se va pierde. De aceea, este important sa salvati in mod regulat fisierul pe care lucrati
pentru a va asigura ca nu pierdeti date. Microsoft Word ofera posibilitatea de a va salva documentele atat intr-o
locatie de pe o unitate locala (hard disk), cat si intr-o locatie online, cum ar fi OneDrive. Salvarea fisierelor online
inseamna ca le puteti accesa oricand, de pe orice dispozitiv, conectandu-va online la documentul sau
documentele respective.

Se apasa butonul File (Fisier) si se alege optiunea m (Salvare) sau se apasa butonul = existent in bara de
acces rapid.
Butonul Save

Bara de acces rapid B H® O -
(Quick Access Toolbar) -
FILE HOME

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.

n continuare, se alege varianta dorita:
e Pentru a salva fisierul pe computer, alegeti optiunea Computer si apasati butonul Browse. in fereastra
Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in campul File Name (Nume fisier), se alege un director

(folder) pentru stocare si se apasa butonul (Salvare).

| Save As
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& Downloads Hhlowiehaker 1A% 281136, File folder
= Recentplaces
& This PC
m Desktop
‘| Documents
& Downloads
R v < Campul File Name >
File name: | Prezentare.docx W
Sawve as type: | Word Decument (*.docx) ]
Authors: Tags: Addatag
[] Save Thumbnail Butonul Save
“ Hide Folders Tools = Save Cancel
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e Pentru a salva fisierul online, alegeti optiunea OneDrive.

capitol T.doc [Compatibility Mode] - Word ? - 0O X%
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Use OneDrive to access your files fram anywhere and share with amyone,

Elt| Computer r
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Sign In

Autentificati-va in contul dvs. OneDrive pentru a continua. In cazul in care nu dispuneti de un cont Microsoft,
apasati butonul Sign-up si urmati pasii solicitati pentru a va crea in cont.

Executati click pe Browse (Rasfoire) pentru a selecta locatia din OneDrive unde doriti sa salvati documentul.
Apoi, in fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in cdmpul File Name (Nume fisier), se alege o locatie
pentru stocare si se apasa butonul Save (Salvare).
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Dupa salvarea unui document, numele fisierului va fi afisat automat in bara de titlu a ferestrei Word.

Pentru salvarea unei copii a documentului, cu alt nume, se apasa butonul (Salvare Ca) din meniul
File (Fisier). Se completeaza noul nume in campul File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru
stocare (local sau in OneDrive) si se apasa butonul Save (Salvare).

REF 1.1.4 Syllabus 6.0
Salvarea unui document sub alt format

Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui document Word 2013 este docx. Litera x din extensie semnifica
faptul ca documentul salvat nu contine macrocomenzi, pe cand formatul docm contine macrocomenzi. O
macrocomanda reprezintd o succesiune de comenzi si instructiuni, Tnregistrate sau programate cu scopul
automatizarii unor procese si sarcini.

Pot fi create si documente pentru versiuni Word 97-2003 prin selectia formatelor doc si dot. Alte formate
utile sunt:
- txt (plain text = text simplu) pentru documente care stocheaza doar text si care pot fi deschise si in alte aplicatii;
- pdf (portable document format = format de document portabil) este un format de fisier care va mentine
aspectul paginii documentului, aratand la fel pe ecran sau scos la imprimanta, indiferent de tipul de computer sau
imprimanta folosit. Acest tip de document, odata creat, nu poate fi modificat decat cu soft-uri speciale. Pentru a

vizualiza un fisier PDF, trebuie sa aveti instalat pe computer un cititor de documente PDF, cum ar fi Acrobat
Reader.

Salvarea unui document in alt format se realizeaza in fereastra Save As (Salvare Ca) ce apare la apasarea

butonului
formatului dorit.

din meniul File (Fisier). Lista derulantd a campului Save as type (Tip fisier) permite selectia

Save as type: | Word Document (*.docx)

‘Word Document (*.docd)
Word Macro-Enabled Document (*.docm)
Word 97-2003 Document (*.doc)

Word Template (*.dotx) Formate

Word Macro-Enabled Termplate (%, ) .

Word 97-2003 Template (*.dot) disponibile
e Folders PDF (*.pdf)

XP5 Document (*.xps)

Single File Web Page (*.mht;*.mhtml}
‘Web Page (*.htm;*.html)

‘Web Page, Filtered (*.htm;*.html)
Rich Text Format (*.rtf)

Plain Text (*.tbet)

Word XML Document (*.xml)

Word 2003 XML Document (*.xml)
Strict Open XML Document (*.docx)
OpenDocument Text (*.odt)

Works 6 - 9 Document (*.wps)

Campul
Save as
type

Authors:
Lista
derulanta

REF 2.1.1 Syllabus 6.0
Schimbarea modului de afisare a paginii

Programul Word ofera mai multe moduri de vizualizare a unui document prin intermediul tab-ului View
(Vizualizare) — grupul de butoane Views (Vizualizari).

| .l I:I 7] El Outline Butoane pentru
i=5) =] Draft schimbarea modului

Read Print  ‘eb de vizualizare

fode Layout Layout

Wiews
Modurile de vizualizare sunt:

- Read Mode (Mod citire) — una din inovatiile importante ale Word 2013, aceasta vizualizare ascunde intregul
ribbon, lasand posibilitatea utilizatorului sa vizualizeze documentul precum o carte tiparita.
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FILE TOOLS  WIEW 5 -word - capitol 2.doc [Compatibility Mode] - Word =5 - x

Lectia 2
Lucrul cu documente

2.1. Schimbarea modului de afigare a paginii

Bl = = 100% (o) [} &)

A o X 2.2. Folosirea funcfiei de modificare a dimensiunii vizualizarii
Programul Word oferd mai multe moduri de vizualizare a unui document prin interm ediul

aginii
tab-ului View (Vizualizare) — grupul de butoane Views (vizualizdri), pag
Paginile unuidocument Word pot fi A LE G afigate in fereastra de lucru, in
dimensiune maritd sau redusd, cu B e ajUtorUl butoanelor de
redimensianare disponibile in grupul de butoane Zoom [Panoramare)

din meniul View (izualizare).
Astfel, se pot folosi butoanele predefinite:

- djone page (O pagind) — afigeazd pagina in intregime gi este utild atunci cnd paginile
documentului sunt prea lungi pentru a fi afisate complet in alte vizualizgri

Dand dublu click pe o
imagine, aceasta se
mareste pentru o
vizualizare mai detaliata

Wodurile de vizualizare sunt:
- Read Mode (iod citire) - una din|
ascunde intregul ribbon, lsand posil
carte tiparitd,

. B Two pages {Doud pagini) — afiseazd alfturat doud pagini la I5time completd in zona
vizualizare
- = Page Width 1y 5rime pagind) - potriveste 1tim
este utild atunci cind paginile documentului sunt
vizualizari

Buton de navigare
printre pagini

- Print Layout (&spect paging imprir
continutul stocat: texte, imagini, tabele, grame e

atunci cand este tiparit 2
-Web Layout (Aspect pagind weh) - afigeazd documentulin format pagind wekb. Butonul Zeen deschide ofereastrd cu optiuni suplimentare, printre care optiunea Percent
- Outline (5chitd) - permite organizarea paragrafelor §i navigarea prin document.

(Procent), ce permite setarea unei valori precise de redimensionare,
- Draft (Ciorn3) prezintd avantajul editdril rapide a textului (ohiectele, imaginile, anteturile g

subsolurile nu sunt afigate in acest mod)

- wow - afigeazd pagina la dimensiunea normald

SCREENS 1-2 OF 1

Nota: Optiunile explicate mai sus sunt disponibile n aspectul (layout) Column, ce se poate alege apeldnd optiunea
View (Vizualizare) — Layout (Aspect) — Column Layout (Aspect coloand). Renuntarea la modul de vizualizare Read
Mode (Mod citire) se realizeaza prin apelarea optiunii View (Vizualizare) — Edit document (Editare document) sau
prin apdsarea tastei Esc.

- Print Layout (Aspect pagina imprimata) - afiseazad intreaga pagina (inclusiv marginile) si tot continutul stocat:
texte, imagini, tabele, grafice, etc. Este formatul in care apare documentul atunci cand este tiparit.

- Web Layout (Aspect pagind web) - afiseaza documentul in format pagina web.

- Outline (Schita) - permite organizarea paragrafelor si navigarea prin document.

- Draft (Ciorna) prezinta avantajul editarii rapide a textului (obiectele, imaginile, anteturile si subsolurile nu sunt
afisate in acest mod).

Butoane pentru schimbarea modurilor de vizualizare se gdsesc si in dreapta barei de stare a aplicatiei
(localizata in partea inferioara a ferestrei).

REF 1.2.5 & 1.2.6 Syllabus 6.0
Navigarea intr-un document

Butoane de vizualizare a
documentului

Aplicatia Microsoft Word oferd o serie de caracteristici care imbunatatesc eficienta si coerenta in lucrul cu
documentele. Astfel, puteti naviga direct la anumite pagini, sectiuni, tabele sau alte parti ale documentului
utilizand instrumentul Go To (Salt la).

Pentru a naviga la o anumita pagina din document, se executa click pe sageata asociata butonului

# Find - (Gasire) aflat in tab-ul Home (Pornire), grupul de butoane Editing (Editare) si se alege comanda Go To

(Salt la). Se va deschide fereastra de navigare. Optiunea Page (Pagina) este selectatd in mod predefinit. Pur si
simplu tastati numarul paginii dorite in caseta Enter page number (Introduceti numarul paginii) si apoi apasati
butonul Go To (Salt Ia). Microsoft Word va naviga direct la pagina respectiva.
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Find and Replace > HEM |

Find Replace = GoTo

Go to what: Enter page number:

(Page 10|

| Section

E Line Enter = and - to move relative to the current location. Example: =4
| Bookmark will move forward four items.

| Comment

|Footnote i

GoTo Close

Fereastra de navigare poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+G.

Este important de retinut ca numerele de pagini care pot fi selectate utilizand aceasta functie sunt cele afisate
in bara de stare a documentului. Este important sa aveti in vedere acest lucru atunci cand lucrati cu documente
care includ numere de pagina care nu se potrivesc cu cele ale documentului, de ex. pagina 1 a unei carti poate
incepe pe pagina 7 a documentului Word.

Exista, de asemenea, o selectie de comenzi rapide de la tastatura care permit utilizatorilor sa navigheze intr-
un document. Desi pare putin mai greoaie, mai ales pentru incepatori, aceasta modalitate de deplasare este
destul de des utilizata, mai ales dupa o practica indelungata de utilizare a programului Word.

Tasta sau combinatia de taste Deplaseaza punctul de insertie
& un caracter la stanga
- un caracter la dreapta
™ o linie in sus
J o linie in jos
Ctrl + & un cuvant la stanga
Ctrl+ > un cuvant la dreapta
Ctrl + la inceputul paragrafului curent
Ctri+ ¢ la inceputul paragrafului urmator
End la sfarsitul liniei curente
Home la inceputul liniei curente
Page Up un ecran mai sus
Page Down un ecran mai jos
Ctrl + Home la inceputul documentului
Ctrl + End la sfarsitul documentului

REF 3.1.7 Syllabus 6.0
Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink

Un hyperlink reprezinta o legatura catre o sectiune din documentul curent, un alt document diferit sau o alta
aplicatie. Reprezinta o modalitate eficienta de a accesa in mod direct anumite informatii si aplicatii.

Pentru a se crea un hyperlink, se selecteaza un text, o imagine sau un obiect grafic si se apasa butonul
& Hyperlink (Hyperlink) disponibil in grupul de butoane Links (Legaturi) din tab-ul Insert (Inserare). De asemenea,

se poate selecta comanda &2 Hyperlink...

sau prin combinatia de taste Ctrl+K.
n fereastra Insert Hyperlink (Inserare hyperlink) se selecteazd mai intai din zona Link to (Legaturé la) obiectul
sau zona catre care se face legatura:

disponibild ih meniul contextual deschis cu click dreapta pe continut
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v" Existing File or Web Page (Fisier sau pagind web care existd) - pentru selectarea unui fisier se poate
utiliza una din optiunile:
> Current Folder (Folder curent) — fisierele se afla in folderul curent deschis.

» Recent Files (Fisiere accesate recent) — in cazul fisierelor care au fost accesate recent.

Daca fisierele nu se gasesc in folderul curent deschis sau in lista de fisiere recent accesate, se poate naviga
catre acestea cu ajutorul campului Look in (Privire Tn).

> Browsed Pages (Pagini web risfoite) - pentru selectarea unei pagini web. in cAmpul Address
(Adresd) se poate tasta adresa paginii web sau se poate deschide browser-ul web cu ajutorul

£

.| RCL
butonului Q
. ? b4
Textul afisat ca |K %
legdtura
Link to: Text to display: |zici g ScreenTip.,
_ __@ _ Look in: | materiale vl |2 E& Buton
Ezisting File . .
orihieb Page B comen explicativ
Current B facturixlsx
i 4 = Falder '
Obiecte sau ) 85 rapoarte s Target Frame...
zone de Flace in This
2 2 Document Erowsed . ]
legatura Pages Optiuni suplimentare
pentru stabilirea
Create Mew Recent<S legaturii
Document Files K
_Ij Address: Chlsersitesth\Desktophmaterialelcamenzixd sx W
E-rnail
Address

v Place in This Document (Plasare in acest document) - permite crearea legaturilor citre partea de sus a

documentului, titluri sau marcaje in document (bookmark).
v" Create New Document (Creare document nou) - oferd posibilitatea credrii unui document nou si a
editarii acestuia; se specifica numele si tipul de document, directorul in care se salveaza si momentul

editarii (acum sau mai tarziu).

Mame of new document:

E:\Di\rerse\,meeting.duod

Numele si tipul
documentului

Full path:
iDiversel ihange... Target Frame..,

Calea
documentului

Optiuni de editare a Buton pentru
documentului modificarea

directorului de
salvare

When to edit:

Edit the new document [ater

@ Edit the new document now

v" E-mail Address (Adres3 de posta electronicd) - cu ajutorul acestei comenzi se poate seta deschiderea
unui mesaj electronic nou, gata de trimitere, ce prezinta cdmpurile E-mail address (Adresd de posta

electronica) si Subject (Subiect) deja completate.

E-mail address:

Subject:

Campul
Subiect

Campul Adresa de
posta electronica
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Pentru oricare dintre optiunile de mai sus se poate preciza un alt text care sa fie afisat ca legatura (in campul

Text to display (Text de afisat)), respectiv un text explicativ care apare Tn momentul pozitionarii cursorului mouse-
ului pe legatura (butonul ScreenTip (SfatEcran)).

Fereastra
ScreenTip
(SfatEcran)

Set Hyperlink ScreenTip

Text
explicativ
pentru
legatura

¢enTip text:

Apasati pentru navigare la cuprins

Navigarea catre obiectul sau zona referita prin legatura se realizeaza prin apasarea tastei Ctrl si click stanga pe

v . .. Open Hyperlink
textul legaturii sau prin selectarea comenzii =P yP

contextual.

(Deschidere hyperlink) existenta Tn meniul

O legatura (hyperlink) existentd poate fi editatd prin intermediul comenzii == Edit Hyperlink... (Editare
hyperlink) disponibila in meniul contextual sau cu ajutorul butonul Hyperlink din tab-ul Insert (Inserare).

Stergerea unei legaturi se realizeaza fie din fereastra Edit Hyperlink (Editare legaturd) prin apasarea butonului

BRemove Link v.'\x‘- Remove Hy

(Eliminare legatura), fie prin selectarea comenzii PElink din meniul contextual.

REF 3.2.5 Syllabus 6.0
Indentarea paragrafelor: stanga, dreapta, prima linie, agatat

Indentarea paragrafelor se referd la distanta dintre textul unui paragraf si marginea din stidnga sau/si
marginea din dreapta a documentului.

Word ofera posibilitatea stabilirii optiunilor de indentare a paragrafelor cu ajutorul ferestrei Paragraph
(Paragraf). Aceasta se deschide prin apasarea butonului ™ aflat in coltul dreapta jos al grupului de butoane

Paragraph (Paragraf) din tab-ul Home (Pornire), sau prin selectarea optiunii =7 £2r29raph.. gisnonibils in meniul
contextual deschis cu click dreapta pe un text selectat.

Distantarea tuturor liniilor unui paragraf, fata de marginea din stanga, se realizeaza cu ajutorul campului Left
(La stanga) existent in tab-ul Indents and Spacing (Indentare si spatiere) din fereastra Paragraph (Paragraf). Se

completeaza campul Oem =7 cu valoarea dorits si se apasa butonul OK. Pentru distantarea unui paragraf fata

de marginea din dreapta, se completeaza campul Right.

Distantarea doar a primei linii a unui paragraf, fata de marginea din stanga, se realizeaza prin selectarea
optiunii First Line (Prima linie) din lista derulantd Special (Speciald) si completarea campului
By (Cu) cu valoarea dorita. —

n lista derulantd Special (Speciald) existd si optiunea de indentare Hanging (Agitat) First line ¥
astfel incat al doilea rand dintr-un paragraf si randurile urmatoare sa fie indentate mai mult %M
decat primul rand. Acest tip de indentare este aplicat in mod obisnuit referintelor (Handing
bibliografice si, uneori, este folist in liste cu marcatori, pentru a realiza o evidentiere mai buna a textului din
paragraf.

Special:




REF 4.3.4 Syllabus 6.0
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Redimensionarea, stergerea unui obiect

Un obiect selectat poate fi redimensionat prin deplasarea patratelor aflate in colturile sau pe laturile
obiectului. Astfel, se pozitioneaza cursorul pe un cerc sau patrat, se tine apasat butonul stang al mouse-ului si se
trage de mouse pana la dimensiunea doritd, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.

Redimensionarea
< unui obiect

Pentru stabilirea unor valori precise pentru inaltimea si respectiv latimea obiectului, se apeleaza tab-ul
Format, grupul Size (Dimensiune) sau functia Size and Position (Dimensiune si pozitie) existenta in meniul
contextual. In fereastra afisatd pe ecran se introduc manual valorile dorite in cdmpurile Height (indltime) si Width

(Latime) sau se folosesc sagetile = pentru stabilirea valorii si se apasa tasta Enter sau butonul OK. Importanta in
modificarea Tnaltimii sau latimii este optiunea Lock apect ratio (Blocare raport aspect), care, atunci cand este
activa, pastreaza raportul intre cele doua marimi, astfel incat obiectul sa fie afisat corect. Dezactivarea acestei
optiuni duce la afisarea deformata a obiectului.

Layout

: BN

Pasition

Height

Width

Rotate

Scale

Height:

Height:

(®) Absolute

Relative

(®) Absolute

Relative

Rotation:

Lock aspect ratio
Eelative to original pictu

Original size

Size

Campurile Height
(Inaltime) si Width
(Latime)

A k|4

4 k| |4

relative to | Page

Optiunea Lock apect
ratio (Blocare raport
aspect)

Width: 10,88 cm

QK

Reset

in fereastra Layout (Aspect) se poate folosi si optiunea Scale (Scald) pentru stabilirea valorii procentuale a

fnaltimii si atimii unui obiect, raportata la dimensiunea normala a acestuia. Butonul

obiectul la dimensiunile initiale.

Reset X o
afiseaza

Stergerea unui obiect selectat se realizeaza prin apasarea tastei Delete sau tastei Backspace de pe tastatura.
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REF 6.1.5 Syllabus 6.0
Stergerea unui text din antet sau subsol

Un antet sau un subsol poate fi, de asemenea, eliminat dintr-un document, daca nu isi mai indeplineste scopul
sau dacad a fost introdus in mod gresit.

Pentru acesta, accesati tab-ul Insert (inserare) si apasati butonul Header (Antet) sau Footer (Subsol), in functie

B; Bemove Header

de necesitati. Din lista derulanta afisata selectati optiunea (Eliminare antet) sau

D‘i Remove Footer (Eliminare subsol).

REF 6.1.6 Syllabus 6.0
Stergerea campurilor de informatii in antet si subsol: data, numar de
pagina

ES'{ Remowve Page Numbers

Numarul de pagina din antet sau subsol poate fi inlaturat cu optiunea din butonul

Page Number (Numar pagina), grupul de butoane Header & Footer (Antet & Subsol).

in antetul sau subsolul documentului pot fi afisate si alte informatii legate de dat3 si/sau ord, denumirea
fisierului, autorul, etc. Acestea pot fi sterse foarte simplu astfel:

e se activeaza antetul prin dublu click stanga in zona antetului sau prin selectarea comenzii Edit Header

(Editare antet) localizata in lista ce apare la apdsarea butonului Header~ (Antet) din grupul de
butoane Header & Footer (Antet & Subsol), tab-ul Insert (Inserare). Activarea antetului este
Header

semnalizata prin aparitia etichetei in stdnga documentului si aparitia punctului de insertie (]).
Apoi se selecteaza textul dorit si se sterge cu ajutorul tastelor Delete sau Backspace.

e se activeaza subsolul prin dublu click stdanga in zona subsolului sau prin selectarea comenzii Edit

Footer (Editare subsol) ce se gaseste in lista deschisd cu butonul [ Footer~ (Subsol) din grupul de

butoane Header & Footer (Antet & Subsol), aferent tab-ului Insert (Inserare). Activarea subsolului

este semnalizata prin aparitia etichetei Tn stanga documentului si aparitia punctului de insertie

(1). Apoi se selecteaza textul dorit si se sterge cu ajutorul tastelor Delete sau Backspace.

REF 6.2.4 Syllabus 6.0
Imprimarea unui text selectat

Un document se imprima apeland butonul File (Fisier) — optiunea Print (Imprimare) sau combinatia de taste
Ctrl si P.
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Addendum Syllabus 6 — Microsoft Word 2013

Prlﬂt Numarul de exemplare
Pentru a incepe = Copies: |1 z
imprimarea apasati =
butonul Print Print
(Imprimare)
Printer i
9y HPG03dn ilmprimanta folositéj
=2, Ready

Printer Properties

Settings
r Print All Pages Pagini tiparite — toate,
D The whale thing anumite pagini sau doar
Pages: (o) portiune de text
E Print One Sided .

Account Only print on one side of th..

- —  Collated

Options -

||=|:||D 123 123 123

D Portrait Orientation -

|:| Letter
21.59 cm x 27.94 cm
:|:|:| Marmal Margins
Left 254 cm  Right: 2.54 cm
D 1Page Per Sheet -

Page Setup

Microsoft Word ofera o optiune de imprimare a unui anumit text din cadrul unui document. Pentru aceasta,
se selecteaza intai textul dorit, apoi se apeleaza butonul File (Fisier) — optiunea Print (Imprimare) sau combinatia
de taste Ctrl si P. La categoria Settings (Setari), din lista derulanta Print All Pages (Se imprima toate paginile), se
selecteaza optiunea Print Selection (Se imprima selectia). La final, se apasa butonul Print (Imprimare) pentru a
incepe tiparirea.
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