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Ce propune aceasta carte

Cartea de fata conduce elevii, pas
Cu pas, asemenea unui tutorial
interactiv si prietenos, in lumea
fascinanta a tehnologiei informatiei
si comunicatiilor.

Ea este structurata in doua
mari unitati si raspunde viziunii si
cerintelor noului curriculum. Prima
unitate acopera integral, in cele
3 capitole existente, urmatoarele
domenii de continut din programa
scolara: Editor de texte, Aplicatii de
prelucrare audio-video si Aplicatii
colaborative. A doua unitate este
structurata in doua capitole si
se pliaza pe ultimul domeniu
de continut, anume Limbajul de
programare, propunand numeroase
activitati interdisciplinare insotite
de indicatii si modele de rezolvare.

Elevii vor parcurge activitati
de Tnvatare ce vor pune bazele
unor achizitii pe termen lung, in
prezent fiind aproape imposibil
sa ne mai imagindam viata in lipsa
calculatoarelor sau a Internetului.
Materialul insista asupra utilizarii
responsabile si eficiente a TIC.
Informatiile prezentate se muleaza
pe accesibilitatea mediilor de lucru,
din ce in ce mai performante si mai
surprinzatoare. Elevii vor afla, de
exemplu, ca nu este necesar un
studio de prelucrare audio-video
ultradotat pentru a putea realiza
proiecte video de calitate superioara
si cd acestea pot fi obtinute utilizand
un simplu telefon inteligent si un
calculator dotat cu un software
adecvat.

Structura unitatilor de invatare

Lectii de predare-invatare

Principalele rubrici ale lectiilor sunt marcate diferit si consecvent pe

parcursul materialului.

Fiecare capitol este impartit intr-un numar de lectii care sa asigure
parcurgerea temeinica a continuturilor din noua programa scolara.
Descoperiti prezintd, intr-o manierd placuta si graduald, introducerea
continutului nou de Tnvatat. Sunt oferite numeroase exemple,

iar continuturile noi sunt prezentate cu suportul multor imagini
reprezentative ce sunt explicate Tn detaliu, unde este cazul.

Aplicati si investigati asigura aplicarea notiunilor noi, elevii fiind ghidati
pas cu pas in realizarea unor sarcini specifice. Sunt implicati, astfel, n
mod activ in procesul de invatare, cunostintele capatand un caracter
operational accentuat. Cunostintele noi sunt, in acest moment didactic,
probate Tn practica, elevii fiind incurajati sa invete prin descoperire si
incercare si eroare, dar si urmand o serie de pasi stricti pentru a duce la

capat diverse sarcini.

Exersati propune itemi ce vor consolida Tnvatarea, din care nu lipsesc
temele de portofoliu, dezbaterile in clasa, lucrul in echipe sau
individual, activitatile de documentare/investigare si realizarea unor
eseuri scurte sau a unor sarcini interesante.

Amintiti-vd si Retineti sunt alte rubrici care apar pe parcursul lectiilor,
atunci cand continutul prezentat necesita reamintirea unor notiuni

care sunt de ajutor in lectiile propuse sau cand se pune accentul pe
anumite chestiuni care vor folosi mai departe si care pot usura lucrul cu

programele software prezentate.

Stiati cd... prezinta unele informatii sau curiozitati despre aplicatiile
descrise n carte, astfel ca cei interesati sa afle mai multe o pot face

apeland la cuvintele-cheie din lectii.



Specificul disciplinei implica
utilizarea unor metode didactice
activ-participative abordate n
activitatile propuse de acest material,
astfelincat sa fie atinse toate cele trei
competente generale vizate. Modul
de abordare modern faciliteaza
fnvatarea si asigura, totodata,
stimularea creativitatii elevilor, care
vor folosi cunostintele dobandite Tn
realizarea unor miniproiecte, atat
individuale, cat si colaborative, pe
teme de interes specifice varstei lor
(respectand creditarea informatiei si
drepturile de autor).

De asemenea, lucrul cu algoritmii
si programarea dezvolta spiritul
critic, analiza si sinteza, problemele
propuse ca model fiind prezentate
de la simplu la complex, pas cu pas.

Portofoliu/Dezbatere

Pe parcursul lectiilor sunt propuse mai
multe teme de dezbatere si pentru
portofoliul elevilor. Metode moderne de

Tnvé'gare-evaluare, acestea sunt prezentate

in cadrul rubricii Exersati, vizand teme

de actualitate Tn domeniul tehnologiei
informatiei si comunicatiilor, precum etica
in realizarea productiilor media, utilizarea
aplicatiilor colaborative Tn invatare sau
mituri si adevaruri despre roboti. De
asemenea, proiectele propuse vin n
intdmpinarea nevoilor reale ale elevilor,
care petrec din ce Tn ce mai mult timp Tn
fata calculatorului. Unele proiecte sunt
individuale, iar altele presupun lucrul in
echipd, avand atat caracter informativ,
cat si formativ. Se propun teme pentru
documentari si investigatii, cartea oferind,
de asemenea, in cadrul rubricii Aplicati si

investigati, o serie generoasa de exemple de
cum putem folosi, pentru a ne usura munca,

diverse aplicatii online sau instalate pe

propriile calculatoare, elevii fiind incurajati
sa le descopere pas cu pas, mai intai ghidati,

apoi singuri.
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Utilizarea tehnologiei informatiei
si comunicatiilor

Cartea este structurata in doua parti,

010100

La fiecare final de capitol se afla cate
un test de autoevaluare. Probele
concepute contin selectii de itemi
obiectivi, semiobiectivi si subiectivi,
cu nivel de la simplu la complex.
Fiecare test este Tnsotit de punctaje
de notare (fara puncte din oficiu) si
de raspunsuri care sunt date la finalul
cartii, astfel incat elevii sa se poata
autoevalua cu usurintd, obtinand un
feedback imediat. Evaluarea vizeaza
atat corpusul de notiuni nou invatate,
cat si capacitatile asociative,

de interpretare si aplicare a
cunostintelor in contexte noi.

alcatuite din trei, respectiv doua capitole

Cele doua unitati de invatare
se termina fiecare cu o
evaluare finala, care propune
itemi recapitulativi, din toata
materia parcursa pana la acel
moment. Evaluarile finale
sunt insotite de punctajele

de notare (cu 10 puncte din
oficiu) si de raspunsuri care
se afla la finalul cartii, elevii
putand in acest mod sa se
verifice si singuri. Exercitiile
si problemele date sunt astfel
concepute incat sa asigure o
buna verificare a cunostintelor
acumulate, precum si
operationalizarea acestora n
situatii noi, variate.
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Sa ne amintim! Scurta recapitulare a cunostintelor din anii anteriori

PARTEA 1 - Utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor

L1: Editarea/tehnoredactarea de documente. Aplicatii specializate. Scop si avantaje
L2: Microsoft Word. Elemente de interfata

L3: Operatii de gestionare a fisierelor documente

L4: Editarea unui document
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Autoevaluare
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L6: Prelucrari superioare in proiectul video

Autoevaluare
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L1: Roboti virtuali. Medii de lucru
L2: Programarea robotilor virtuali. Utilizarea senzorilor

Autoevaluare

L1: Mediul de dezvoltare Code::Blocks

L2: Limbajul C++. Elemente de baza

L3: Structura liniara

L4: Structura alternativa

L5: Structura repetitiva conditionatd anterior

L6: Structura repetitiva conditionata posterior
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Raspunsuri (selectiv)



Competente generale si competente specifice

Competente specifice vizate

1.1, 3.1.

1.2,3.2.

L2, 1.3, 3oLy, 2.

1.4.,2.1.

14.,21,2.2,3.3.

Competente generale

1. Utilizarea responsabila si eficienta a tehnologiei informatiei si
comunicatiilor

2. Rezolvarea unor probleme elementare prin metode intuitive de
prelucrare a informatiei

3. Elaborarea creativa de mini proiecte care vizeaza aspecte sociale,
culturale si personale, respectand creditarea informatiei si
drepturile de autor

Competente specifice

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2,

3.1.

3.2.

3.3.

Editarea/tehnoredactarea de documente utilizind aplicatii
specializate

Documentarea pe diferite teme prin utilizarea aplicatiilor audio,
respectiv audio-video

Utilizarea aplicatiilor colaborative in scopul dezvoltarii in echipa
a unor materiale digitale

Utilizarea unui mediu de programare pentru implementarea
algoritmilor

Analizarea enuntului unei probleme simple in vederea rezolvarii
ei printr-un algoritm

Construirea unor algoritmi elementari care combina structurile
secventiale, alternative, repetitive in scopul rezolvarii unor
probleme

Elaborarea unor documente utile in situatii cotidiene folosind
aplicatiile studiate

Elaborarea unor materiale audio-video pentru a ilustra o tema
data, folosind aplicatii dedicate

Implementarea algoritmilor intr-un mediu de programare

in scopul rezolvarii creative a unor probleme avand caracter
aplicativ




Sa ne amintim! Scurta recapitulare a cunostintelor din anii anteriori

B woeiis

Principalele operatii in lucrul cu fisierele si folderele sunt: creare, deschidere, editare, salvare, inchidere, selectare,

copiere, mutare, stergere.

Pentru lucrul cu elementele continute in fisiere, principalele operatii sunt: selectare, copiere, mutare, stergere.

Comenzile corespunzatoare operatiilor de mai sus se gasesc, In general, la majoritatea programelor, sub forma de
optiuni de meniu, in meniurile File (Fisier) si Edit (Editare) sau Home (Acasd — cu sensul de , fila de baza“).

Pentru lucrul mai eficient, puteti folosi comenzile rapide (combinatiile de taste) urmatoare:

- Creare (New) — Ctrl+N

- Deschidere (Open) — Ctrl+0

- Salvare (Save) — Ctrl+S

. Inchidere (Close sau Exit) — Alt+F4
- Selectare integrala (Select All) — Ctrl+A

. Copiere (Copy) — Ctrl+C

« Mutare — aceasta este o combinatie de doud actiuni: Decupare din locatia initiald (Cut) — Ctrl+X, si Lipire in noua

locatie (Paste) — Ctrl+V

- Stergere (Delete) — tasta DEL sau Delete (in functie de producator, pe tasta respectiva marcajul poate sa difere)
Daca ati gresit ceva, puteti reveni imediat la starea dinaintea ultimei actiuni efectuate, folosind comanda Undo

(Anuleazd) — Ctrl+Z.

Sisteme de operare

Realizarea unei prezentari
electronice

Siguranta pe Internet

Posta electronica

Reguli de comunicare online

Operatii cu e-mailuri
Grafica 3D

Animatii 3D
Realitatea virtuala
Algoritmi

Structuri repetitive

Structura repetitiva conditionata

posterior

Aplicabilitate practica a algoritmilor

Dati trei exemple de sisteme de operare foarte utilizate in prezent.

Realizati o scurta prezentare electronica, pe tema ,,Cinci lucruri importante pe
care le-am invatat la Informatica si TIC in clasa a VI-a“. Folositi Tn prezentare
texte, imagini si sunete.

Care sunt caracteristicile principale ale unei aplicatii de tip malware?

Care sunt cele doua categorii de programe prin intermediul carora puteti uti-
liza posta electronica?

Neticheta impune norme de comportament general in mediul online.
Enumerati cinci reguli specifice comunicarii in acest mediu.

La ce folositi Address Book (agenda cu adrese)?

Numiti doua aplicatii dedicate realizarii graficii 3D.

Numiti o aplicatie de realizare a animatiilor 3D.

Prezentati un avantaj al utilizarii realitatii virtuale.

Ce este un algoritm? Care sunt caracteristicile unui algoritm?
Care sunt cele trei tipuri de structuri repetitive invatate?

Dati exemplu de un algoritm Tn care se foloseste structura repetitiva
conditionata posterior.

Realizati un personaj simplu in Paint 3D. Folositi acest personaj intr-un pro-
gram pe care il faceti in Scratch, program care sa permita miscarea perso-
najului cu ajutorul tastelor Sageata Sus/Jos, Sageata Stanga/Dreapta, astfel
Tncat personajul sa nu iasa din ecran. La atingerea unei margini a ecranului,
personajul sa scoata un sunet scurt.
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Utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor

Capitolul 1 - Tehnoredactarea unui document

Editarea/tehnoredactarea de documente.
Aplicatii specializate. Scop si avantaje

s .-
L Descoperiti
4 ] \ ?

In zilele noastre, putem discuta despre o adevarati generalizare a fenomenului de tehnoredactare a documentelor.
La nivel global, oamenii au posibilitatea de a-si redacta singuri diferite documente, utilizand tehnica de calcul actuala
(de exemplu, calculatoare si imprimante) la un nivel de calitate superioara.

Retineti

Notiunea de tehnoredactare este prezentata in Dictionarul explicativ al limbii roméne (2009) ca fiind ,,pregatirea
tehnica si grafica a unui manuscris Tnainte de a incepe operatia de tiparire®.

Pregatirea tehnica si grafica a textului presupune, de fapt, toate acele operatii necesare pentru prelucrarea acestuia:
1 editare (inserare/modificare texte, imagini, tabele, grafice etc.);
2 procesare (aranjare in pagina, formatare document).

Rezultatul tehnoredactarii este lucrarea pregatita de tipar care intruneste o serie de calitati importante pentru viito-
rul cititor: sa fie usor lizibila (adica sa se citeasca usor), aspectul sa fie placut si ordonat, calitatea grafica sa fie foarte
buna (imagini, litere, culori etc.), forma de prezentare sa fie adaptata la continut.

Tehnoredactarea documentelor poate fi:

- manuala - cu ajutorul diferitelor mijloace mecanice de prelucrare (masina de scris, masini tipografice);

- computerizata — cu ajutorul tehnologiei moderne, al calculatorului.

Procesoare de text

0 aplicatie software specializata pentru operatiile de tehnoredactare trebuie sa asigure cateva functionalitati impor-
tante pentru prelucrarea textelor, cum ar fi:

- configurarea tipului de caractere folosite, a dimensiunii < includerea in cadrul textului a diferite alte elemente,

lor, a stilului de afisare; precum imagini, tabele, ecuatii etc.; facilitati pentru
« configurarea alinierii textelor Tn diferite moduri; editarea lor;
« aranjarea textului in pagina; - includerea antetelor, subsolurilor Tn documente.

Retineti

Aplicatiile software care permit utilizatorilor crearea, editarea, formatarea, aranjarea in pagina si tiparirea materia-
lelor poarta numele de procesoare de text (word processors).

Procesoarele de text permit scrierea textului, stocarea acestuia In format electronic, afisarea pe ecran, modificarea
si tiparirea lui.

Instrumentele de baza pe care un procesor de texte actual le pune la dispozitia utilizatorilor sunt:

 instrumente pentru editarea textului; - instrumente aditionale pentru editarea unui docu-
« instrumente pentru formatarea textului; ment, cum ar fi: editorul de ecuatii, editorul de gra-
- instrumente pentru aranjarea n pagina; fica, editorul de tabele, editorul de diagrame etc.;

- instrumente de verificare lingvistica (ortografic si
gramatical).

Aplicatiile procesoare de text sunt unele dintre cele mai utilizate, mai ales in munca de birou. Astazi, ele pot fi insta-
late pe calculator direct sau sunt puse la dispozitie de catre producatori pentru a fi accesate pe Internet. Procesoarele
de text lucreaza cu fisiere numite documente. Documentul reprezinta, de fapt, ansamblul format din texte si alte ele-
mente inserate (tabele, imagini, grafice etc.), care sunt prelucrate Tn mod unitar de catre aplicatia procesor de text. Un
document poate fi: o carte, un referat, o scrisoare, o lucrare oarecare, un articol etc.



Editarea/tehnoredactarea de documente. Aplicatii specializate. Scop si avantaje

Procesoarele de text pot prelucra fisiere (documente) stocate local sau pe
medii de stocare conectate la calculator (de exemplu, memory stick). Exista
si procesoare de text care pot accesa, prelucra si salva fisiere document
ntr-un spatiu virtual numit ,,cloud” (nor). Stocarea unui fisier in cloud (in nor)
inseamna stocarea acestuia pe anumite calculatoare (servere) aflate ori-
unde Tn lume, fara ca utilizatorul sa cunoasca amplasarea sau configuratia
lor. Accesul la fisierele stocate in cloud se face online, pe Internet, acestea
putandu-se utiliza fara a fi nevoie sa fie stocate local pe calculator sau pe alte
medii de stocare conectate la calculator. Practic, puteti avea acces la datele
voastre de oriunde din lume si le puteti partaja usor cu oricine doriti.

Cateva exemple de servicii foarte cunoscute pentru pastrarea si accesarea datelor in cloud sunt:

- OneDrive (operat de catre Microsoft) — este disponibil gratuit tuturor celor care detin un cont Microsoft;

- Google Drive (operat de cadtre Google) — este disponibil gratuit tuturor celor care detin un cont Google;

- Dropbox (oferit de Dropbox Inc.) — se integreaza cu Yahoo Mail si poate fi utilizat direct de catre cei care detin un
astfel de cont, dar poate fi utilizat si de catre cei care detin un cont Dropbox.

Exemple de aplicatii procesoare de text utilizate pentru tehnoredactarea de documente:

- MS Word (https://products.office.com/ro-ro/word) — aplicatie dezvoltata de compania Microsoft; face parte din suita
de aplicatii MS Office. Se utilizeaza pe baza de licentd; elevii si profesorii din institutiile de Tnvatamant pot utiliza gra-
tuit suita Office 365 Education (include Word, Excel, PowerPoint etc.). Dreptul de utilizare se primeste dupa verifica-
rea eligibilitatii pentru profesor si institutie;

- LibreOffice Writer (https://ro.libreoffice.org/) — aplicatie procesor de text care face parte din suita de aplicatii pen-
tru birou si poate fi utilizata gratuit. LibreOffice este un proiect al organizatiei nonprofit The Document Foundation;

« Apache OpenOffice Writer (https://www.openoffice.org/product/writer.html) — aplicatie gratuita, parte a suitei de
aplicatii de birou OpenOffice.org (OpenOffice); apartine fundatiei The Apache Software Foundation;

- Google Docs (https://www.google.com/docs/about/) — aplicatie Web dezvoltata de compania Google Inc., dedicata
credrii si partajarii gratuite a documentelor intre mai multi utilizatori aflati in locatii diferite. Utilizarea este gratuita.

Avantajele tehnoredactarii computerizate

1 Usurintain editarea documentului, in crearea si realizarea modificarilor. Odata scris, documentul se poate salva pe
un mediu de stocare si poate fi oricand afisat pe ecran si completat/modificat, poate fi tiparit in oricate exemplare.

2 O buna parte a operatiilor de procesare a documentului sunt automat realizate de catre calculator.

3 Calitatea grafica a documentului este mare din punct de vedere tehnic; se pot schimba caracteristicile literelor care
compun textul, se pot insera diferite elemente (imagini, grafice, tabele etc.), se pot adauga diferite efecte.

4 Se poate face cdutare in fisier pentru a gasi diferite informatii dorite.

5 Documentul poate fi transmis catre altcineva, sau poate fi pus la dispozitia altor persoane in mediul online.

I R Aplicati si investigati

Cautati pe Internet informatii despre aplicatiile pentru editarea/tehnoredactarea de documente.
Accesati hyperlinkurile prezentate pentru procesoarele de text si descoperiti-le pe fiecare dintre ele.

Dati exemple de trei procesoare de text.
Argumentati de ce este usor de corectat un document realizat cu ajutorul unui procesor de texte.
3 Scrieti in caiete care dintre afirmatiile urmatoare sunt adevarate:

a Un procesor de texte produce fisiere video.
b Un document scris cu ajutorul unui procesor de texte poate fi tiparit de nenumarate ori, la intervale diferite de timp.
¢ Se poate realiza cautarea unui text intr-un document scris cu ajutorul unui procesor de texte.

N R

4 Care sunt avantajele tehnoredactarii computerizate? Argumentati.
5 Descoperiti cuvantul care se formeaza pe verticala colorata:
1 1 Procesor de texte care face parte din suita Apache OpenOffice.
| | | | 2 2 Prelucrarea tehnica si grafica a unui document in vederea tiparirii sale.
| 3 3 Inserare/modificare de texte, imagini, tabele, grafice etc.
| | | | | | 4 4 Cum se numeste un fisier realizat cu un procesor de text?




Utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor

Microsoft Word. Elemente de interfata

B woeiis

Microsoft Word este una dintre cele mai cunoscute aplicatii procesor de .

text, componenta a pachetului de programe Microsoft Office. Numele com- $TIATI CA...2

plet al acestei aplicatii este Microsoft Office Word; prescurtat se mai numeste

MS Word sau, simplu, Word. R . o . o Microsoft Word a aparut
AUn document care iaste lucratin acfeasta aplicatie se salveaza intr-un fisier el NGRS, ST e

avand una dintre urmatoarele extensii: .doc, .docx, .docm; de Multi-Tool Word.
Exista mai multe versiuni ale aplicatiei Microsoft Word. In continuare, pen-

tru exemplificari va fi utilizata versiunea Microsoft Word din suita de programe

Microsoft Office 365°, instalata in limba romana pe un calculator cu un sistem

de operare Windows 10.

I

Mai departe, vom descoperi impreuna cele mai importante elemente ale interfetei aplicatiei Microsoft Word.

Prima versiune a aplicatiei

Pornirea aplicatiei Microsoft Word

Lansarea in executie a aplicatiei se face din meniul Start, accesand: All Apps

-> Word, sau se apasa Start, apoi se tasteaza Word si se apasa Enter cand

s-au afisat sigla si numele programului. WO I’d
Aplicatia Microsoft Word se deschide cu un ecran de start. De aici putem

alege:

« crearea unui document necompletat: se alege Document necompletat
(Blank document);

- crearea unui document nou utilizand un sablon predefinit: se alege unul dintre sabloanele existente pentru o felici-
tare, pentru un anunt, pentru un CV etc,;

. deschiderea unui document realizat anterior: se selecteaza un document din lista propusa.

28 Microsoft

Detalierea elementelor de interfata ale aplicatiei Microsoft Word
Vom alege sa realizam un document nou, necompletat. Alegerea facuta initiaza deschiderea in interfata Microsoft
Word a unui document care este denumit automat ,,Document1”. El este acum in lucru, nesalvat inca.

Fereastra interfetei utilizator a
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A Bara de titlu — detaliere
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Bara de titlu (Title Bar) contine:

1 Bara de acces rapid (Quick Access Toolbar) — permite accesarea rapida a operatiilor de baza cu fisiere tip prezen-
tare: Salvare (Save), Anulare (Undo), Refacere (Redo). Se mai pot adauga si alte comenziin aceastd zona prin selec-
tarea/deselectarea optiunilor respective din meniul care apare la apasarea sagetii din dreapta. Se observa existenta
unei comenzi inactive Salvarea automata, care permite salvarea o data la cateva secunde a documentului, chiar
n timp ce acesta este lucrat. Aceasta functionalitate este activa doar atunci cand fisierul este stocat in cloud (de
exemplu, in OneDrive);

2 Numele fisierului (documentului) aflat n lucru;



Microsoft Word. Elemente de interfata

Numele autorului;

Optiunile de afisare a panglicii (Ribbon Display Options) — permit ascunderea sau afisarea panglicii, a filelor/comen-
zilor acesteia;

Panoul de management al ferestrei — permite minimizarea, restaurarea si, respectiv, maximizarea ferestrei.

Panglica — detaliere
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Panglica (Ribbon) — include toate comenzile aplicatiei Microsoft Word grupate pe file (tabs), pe tipuri de actiuni. O fila

poate avea Tn componenta sa:

1
2
3

File (Tabs); T
. Informatii
Comenzi;
Grupuri de comenzi — comenzile sunt grupate tinand cont de utilizarea lor.
Sageata aflatd in partea dreaptd a unor comenzi pune la dispozitia utilizatorului Y g;;%%ﬂ
mai multe optiuni in cazul in care este apasata. e
Principalele file prezente pe panglica MS Word sunt: D | e
Fila Fisier (File) — contine comenzile pentru actiunile care pot fi realizate asu- hacenll]| - o

1

pra fisierului creat de catre Microsoft Word (asupra documentului). Principalele
actiuni si cele mai uzuale sunt: crearea unui document nou, deschiderea unuia
existent, salvarea documentului, exportul acestuia Tntr-un alt format, partaja-
rea, tiparirea siinchiderea sa. De asemenea, tot de aici se pot gestiona optiunile
generale pentru lucrul in Word. La selectarea acestei file, se deschide o vizuali-
zare noud, numita Backstage.

Fila Pornire (Home) — contine comenzile si elementele necesare pentru editarea si formatarea textului unui docu-
ment (caracteristici litere, aliniere, stil).

lfe

Document] - Word
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Fila Inserare (Insert) — contine comenzile necesare pentru adaugarea de alte elemente de continut Tntr-un docu-
ment, spre exemplu, tabele, ilustratii (imagini, forme, pictograme, modele 3D, diagrame), video, hyperlinkuri catre
diferite pagini Web sau documente etc. Tot de aici pot fi inserate Tn text comentarii, antet sau subsol, diferite sim-
boluri etc.
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Fila Proiectare (Design) — contine comenzi necesare pentru formatarea documentului Tn ansamblu. De aici se pot
alege si aplica diferite teme pentru a conferi documentului un aspect ingrijit, profesionist. O tema impune anu-
mite palete de culori, fonturi (litere) si efecte grafice predefinite care se armonizeaza perfect. Caracteristicile unei
teme pot fi schimbate la dorinta utilizatorului, iar noua tema poate fi salvata pentru a fi folosita ulterior. in plus,
tot din aceasta fila se pot adauga paginii culori de fundal, borduri sau anumite inscriptionari importante, de genul
,CONFIDENTIAL" pe fundalul paginii.
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