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Reguli de aur la introducerea textului:

1. Intre cuvintele din text se introduce un singur spatiu (prin apisarea tastei de ,,spatiu”),
niciodatd doua sau mai multe.

2. Textul se va introduce in flux continuu, fird a apasa tasta ENTER pentru a rupe randurile
spre marginea dreaptd a ecranului/documentului. (Ruperea randurilor se realizeaza
dinamic si automat de cdtre program in momentul in care cursorul depaseste marginea
paginii logice a documentului.) Tasta ENTER se apasd cand se doreste inceperea de
paragrafe/alineate noi.

3. Se va introduce un spatiu dupd fiecare semn de punctuatie (.,: ; ? !) si niciodata
inainte (ceea ce va garanta cd randurile de text nu vor incepe cu semne raticite).

4. Parantezele (precum si ghilimelele) se tiparesc alipite de cuvintele pe care le includ :
(v )a {’ }’ [7 ]’ 9 "

5. Alineatele nu se incep niciodatd prin inserarea mai multor caractere de tip spatiu, ci
folosind tasta TAB sau un deplasament predefinit.

6. Centrarea titlurilor nu se va face interpunand spatii sau TaB-uri, ci folosind functia
de aliniere centratd (dacd programul de editare are o astfel de functie).

7. Litera majusculad de la inceputul frazelor sau al numelor proprii se obtine prin mentinerea
apasatd a tastei SHIFT in timpul introducerii literei dorite. Tasta Caps Lock se recomanda
doar cand se introduc mai multe litere/cuvinte cu majuscule (titluri).

Definitie : Se numeste paragraf portiunea de text cuprinsd intre doud ENTER-uri.

Observatie : ENTER-ul introdus intr-un text este un caracter ca oricare altul, adicd poate fi introdus
(pentru a insera randuri noi) sau sters in mod obisnuit. Similar stau lucrurile §i cu TaB.

Selectarea unei portiuni de text : este o operatie evoluata la care recurgem cand dorim sa
actionam dintr-o datd asupra unui grup mai mare de caractere consecutive pentru :

- ale sterge (a inldtura portiunea respectiva) ;

- ale copia sau a le muta in altd parte a documentului ;

- a le modifica aparenta.

Putem selecta un bloc de text prin doud metode :

- cutastatura: tinem apasata tasta SHIFT in timp ce deplasam cursorul de la o extremitate
la alta a portiunii de text pe care dorim sd o selectam ;

- cu mouse-ul : punctdm la un capit al portiunii de selectat si ,,tragem” (tinind apdsat
butonul mouse-ului) pand ajungem in capatul celdlalt.

Odatd obtinutd selectia, putem initia asupra ei una dintre operatiile amintite mai sus,
folosind comanda respectiva :

- pentru stergere vom apasa tasta DELETE ;

- pentru copiere/mutare putem ,trage” cu mouse-ul de portiunea selectata spre o zona
destinatie (eventual tindnd apdsati tasta CTRL) ;

- pentru formatare vom folosi una dintre comenzile pe care le vom discuta la subiectul
urmator.

In orice moment al activititii de editare a textului, vom putea apela comanda Undo (prin
combinatia de taste CTRL+Z sau prin butonul respectiv din ,caseta de unelte” a pro-
gramului) pentru a anula/reface ultima manevra.
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Level 2 2

Pentru a lucra (cu) texte si documente, vom face apel la programe specializate :

e editoare de text: programele cu care se creeazd si se modifica figiere de tip text (care
contin doar cuvinte si caractere alfanumerice) [Notepad sub Windows] ;
® procesoare de documente : programe specializate care dispun de comenzi prin care se
controleaza caracteristici referitoare la :
- incadrarea in pagina (paginarea urmareste dimensiunile paginilor fizice si marginile
rezervate intre text si muchia hartiei) ;
- evidentierea sau estomparea unor portiuni de text (titluri, informatii importante,
note auxiliare) ;
- diferite tipuri de aliniere ;
- organizarea in tabele, coloane sau in alte structuri deosebite ;
- insertii de imagini sau de graficd (fotografii, ecuatii matematice, histograme,
organigrame etc.) ; s.a.

[Procesoare de documente : Microsoft Word, WordPad ; Lotus WordPro, Corel WordPerfect,
OpenOffice Writer, LibreOffice Writer etc.]

Tastele actionate | Semnificatie
Deplasarea in cadrul textului :
sdgeatd stanga/dreapta  |deplasare cu un caracter la stinga/dreapta

sdgeatd sus/jos deplasare cu un rand in sus/jos

HowMmE salt la inceputul randului curent

EnD salt la sfarsitul randului curent

Pace Up salt la pagina anterioard (pagina corespunzand deseori paginii de
afisare pe ecran, si nu paginii de document tiparibil)

Pace Down salt la pagina urmatoare

CTrL + sdgeatd stdnga |salt la inceputul cuvantului din stinga pozitiei curente
CTRL + sdgeatd dreapta |salt la inceputul cuvantului din dreapta pozitiei curente

CTRL + sdgeatd sus salt spre inceputul paragrafului curent/anterior

CTRL + sdgeatd sus salt spre sfarsitul paragrafului curent/anterior

CTrL + HOME salt la inceputul documentului

CtrL + END salt la sfarsitul documentului

Stergerea/inserarea de caractere :

DEeLETE/DEL sterge caracterul din dreapta pozitiei curente (sau din pozitia curentd)
BACKSPACE sterge caracterul din stdnga pozitiei curente

INSERT e activeazd/dezactiveaza modul de scriere cu insertie : introdu-

cerea de caractere in interiorul unui text existent determind
deplasarea spre dreapta a caracterelor din dreapta cursorului (in
cazul suprascrierii, noile caractere s-ar scrie peste cele
existente)

e in procesorul Microsoft Word tasta poate fi folositd pentru a
insera in pozitia curentd portiunea de text memorata anterior
(dacd se activeazad optiunea-meniu Tools — Options — Use the
INS key for paste)
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Alte comenzi utile la editare

De la Din meniul Semnificatie
tastatura ,, Edit”
CtrRL+Z Undo refacerea ultimei/ultimelor operatiuni de editare ; foarte
utild in repararea imediatd a unei greseli observate pe loc
CtrL+Y Redo sau Repeat |restabilirea starii dinaintea operatiunii de refacere
CtrL+F Find & Replace |permite cdutarea in cadrul textului a unui sir de caractere
(sau F3) si eventual inlocuirea sa cu un altul, specificat prin dialog

Comenzi de editare bazate pe folosirea clipboard-ului

Clipboard-ul este un fel de memorie logicd pe care aplicatiile/programele o pot folosi
pentru stocarea/memorarea temporara a unor informatii selectate (text, grafica etc.) si
pentru inserarea lor (cvasi)imediata.

De la Din meniul Semnificatie
tastatura ,»Edit”
CtrL+C Copy copierea in clipboard a portiunii de text selectate
CtrL+V Paste inserarea, in pozitia curentd, a portiunii de text memorate
anterior
CTtrL+X Cut mutarea in clipboard a portiunii selectate (memorare + stergere)
DELETE/DEL stergerea portiunii de text selectate

Procesoarele de documente permit vizualizari la scdri diferite (ca si cum am privi documentul
mai de aproape sau mai de departe), prin meniul View sau prin butoanele de Zoom.

Nota: Ca alternativad la software-urile de tip ,,procesor de documente” instalate pe calculatorul utili-
zatorului, existd §i aplicatii similare accesabile , on-line” prin internet (solutii , cloud” precum
Google Docs, Microsoft Office Online). Pe mdsurd ce va creste capacitatea de trafic a inter-
netului, aceastd abordare ., cloud” va cunoaste o proliferare semnificativd.

Level 3

Chiar daca are nuante filosofice, este interesant de vazut de ce lucrdm texte cu ajutorul
calculatorului. in uzanta clasica, destinatia documentului pe care il editam este tipdrirea,
insd se vorbeste tot mai des si despre transmiterea informatiilor sau publicarea docu-
mentelor pe/prin internet. lar dacd ne intrebam de ce calculatorul tinde si substituie mijloacele
traditionale de creare si vehiculare a documentelor, vom gési doud motive esentiale :

e agpectul grafic : se obtine relativ usor un nivel inalt al calitatii grafice (limitele depind
mai mult de imaginatia celui care compune documentul decdt de performantele pro-
gramelor, calculatoarelor si imprimantelor actuale) ;

e valoarea de intrebuintare: o datd salvat ca fisier, documentul respectiv va putea fi
refolosit oricand, fie pentru a-1 retipari/retransmite, fie pentru a-i prelua cate ceva din
continut la conceperea de alte documente inrudite.

Superioritatea calculatorului devine indiscutabild atunci cand este vorba despre documente
incluzand logica (legdturi automate intre portiuni de documente sau trimiteri la alte documente)
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sau informatie multimedia (sunet, animatie, video, grafica interactivd) — asa cum sunt
paginile/documentele HTML, XML sau PDF.

Fisierele text neformatate se mai numesc si fisiere ASCII, dupd numele codului alfanu-
meric standard implementat initial pe mini- si microcalculatoare.

Cu ajutorul procesoarelor de documente moderne (majoritatea dispunind de o gama bogata
de facilitdti) vom putea obtine documente foarte complexe :

- cu variate marimi si aspecte ale fonturilor (in combinatii practic nelimitate) ;

- texte organizate pe mai multe coloane (inclusiv coloane asimetrice) ;

- incluzand tabele (chiar si neregulate, unde numarul de coloane/randuri nu se pastreaza
constant) ;

- cu inserturi grafice (elemente geometrice precum chenare, linii, cercuri) ;

- incluzand imagini (din figiere exterioare) ;

- folosind fundaluri colorate sau umplute cu modele/imagini s.a.

Insd atunci cand gradul de complexitate cerut documentului este ridicat (fiind necesari o
libertate deosebitd in compunerea elementelor documentului) - asa cum se intdmpla la
crearea de reviste, ziare, pliante publicitare etc. —, se va recurge la programe specializate
pentru DTP* (Adobe PageMaker, Quark XPress, InDesign, Ventura, Microsoft Publisher).
Procesoarele de documente lucrand sub Windows permit si gestionarea mai multor ferestre
(se pot deschide simultan oricate documente, ceea ce devine util in situatii precum aceea
in care dorim sd citim sau sd preludm informatii din alt document decat cel pe care il
editam).

De asemenea, se pot controla proprietati globale ale documentului in lucru (cum ar fi
stabilirea limbii - ceea ce ajuta la verificarea/corectarea textului si la asocierea corecta a
caracterelor cu specific national, sau definirea utilizatorului si chiar autentificarea sem-
natarului etc.).

Formatarea de baza

a
Level 1 + Times Mew Roman « 12 = | B 7 U ||§
De acum, considerand asimilatd etapa de editare
a textelor, vom vorbi despre realizarea de docu- | font | |_ bliniat
. N ey eqe . sublinial

mente - si vom incepe cu posibilitatea de a aplica mirimea inclinat
textului urmitoarele atribute® : scrisului ingrosat
® fontul - inseamna forma caracterelor (aspectul Word(Pad) : Formatting Bar :

acesta uniform-distinctiv incadreazi literele selectarea fontului, mdrimii, aparengei

45. DTP = Desktop Publishing (tehnoredactare asistatd de calculator).
46. Activarea/dezactivarea acestor atribute se face cel mai simplu punctdnd cu mouse-ul pe butoanele
respective din bara de unelte (foolbar-ul aflat uzual sub meniul principal).
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intr-unul din fonturile disponibile: Arial, Times New Roman, Courier, Calibri,
Impact, Lucida, Tahoma, Verdana, Symbol, System s.a.4);

® mdrimea scrisului - se refera la dimensiunea caracterelor (corpul de text normal avand
de obicei marimea de 10, 11, 12 sau 14 unitati) ;

® aparenta scrierii (uneori numitd impropriu stif) - confera un aspect deosebit portiunilor
de text pe care dorim si le evidentiem :
- scris ingrosat (,,bold”) [exemplu text de probi] ;
- scris inclinat (,,italic”) [exemplu text de probd] ;
- scris subliniat (,,underline”) [exemplu text de probd] ;
- normal (fird aparenta suplimentara).

@ H9-6 - c3t_ed p2  [Compatibility Mode] - Microsoft Word ——
iRy =
R~ Home I Insert  Pagelayout  References  Maiings  Review  View @
=
n, SO ,. Ay [
| ﬁl h‘:“m"““‘“‘“ o -[axE) AaBbCel | ABbecDi| AaBb( AaBbCel ||
3 - &,
Paste & (B Z U-abex xaa|#-A-| [EE= - || B - fiCaption | 9 Normal Title Sublite gtr;ag s Select~
Clipboard & Font & Paragraph & Styles %)|  Ediing

i |

e alinierea textului dintr-un paragraf - se referd la modul
de aliniere a textului (pozitia pe orizontald) in raport cu
marginile documentului (marginile laterale) : |
- aliniere la stdnga (toate randurile vor incepe din mar- ‘ Laliniefc lind

R e .. aliniere la dreapta
ginea stanga, indiferent de cum vor sfarsi la dreapta) ; alinjere centrata
.. n . A aliniere la stanga
- aliniere la dreapta (toate randurile sunt trase astfel incat
sd sfarseascd la marginea dreaptd, indiferent cum incep Word(Pad) : Formatting
in stanga) ; Bar : selectarea alinierii
- aliniere centrald/centratd: textul este pus pe mijloc
(distantele stanga-dreapta pe fiecare rand sunt egale) ;
— aliniere plind: textul este fortat si umple randul din marginea stingd pand in
marginea dreaptd (prin mirirea spatiilor goale dintre cuvinte).

Notd : Aplicarea acestor atribute se poate face fie pe mdsurd ce introducem textul, fie dupd ce am
introdus textul (cand le vom aplica selectand portiunile de text vizate).

[~ =] B Document! - Word ? EH - O %
HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT ~ REFERENCES ~ MAILUNGS  REVIEW  VIEW Signin
Cut _— P 5 e T T # Find -
. Calibri (Body) ~ AN Al R =4l0q | aBbcede| AaBbcede AaBbCe AsBbecl AJBI assbecr | e
opy | | %ecReplace
Paste & Formatpainter | B 1 U vaex x A~ - A- 2] |_TNormal | TNo Spac.. Heading1  Heading 2 Title subtitle <] | gyecee
Clipboard n Font 5 Paragraph n Styles 5 Editing -~
[<]

Deseori ne va fi mai comod (mai ales pentru a nu fragmenta fluxul de introducere a
textului) sa stabilim formatdrile prin comenzi de la tastatura (prin combinatii de taste) :

- CtrL+B - scris ingrosat (Bold) ;
— CtrRL+I - scris inclinat (Italic) ;
— CtrL+U - scris subliniat (Underline) ;

47. Sub Windows pot exista zeci, sute sau chiar mii de fonturi disponibile.
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- CrtrL+L - aliniere la stanga (Left) ; 2
- CrtrL+R - aliniere la dreapta (Right) ;

- CtrL+E - aliniere centrald (Center) ;

- CrtrL+] - aliniere plina (Justify).

In afara formatdrilor elementare (font, marime, aparentd, aliniere), procesoarele de docu-
mente evoluate ne vor ajuta si la chestiuni de genul :

e aparente deosebite :

superscript : scris sub formi de exponent [exemplu 't d¢ Probd] -

subscript : scris sub formd de indice [exemplu iex; de probal ;

obliterare : text anulat prin trasarea unei linii orizontale [exemplu text-deprobi] ;

double-underline : subliniat cu doud linii [exemplu text de probd] ;

e culoare pentru text/scris si/sau pentru fundal [exemplu 1;

e aliniere cu indentare : un deplasament (de la marginea stanga sau cea dreaptd) impus
unui paragraf de text (cu sau fara tratarea speciald a deplasamentului pentru primul
rand) ;

e bullet: simbol grafic (bulind, patratel etc.) sau indice (alfabetic, numeric) ce apare la
inceput de paragraf ;

® numerotarea automatd a paginilor si inscrierea numarului de pagina.

Toate acestea (si multe altele) le putem aplica pornind m
de la optiunile din meniul principal al procesorului de
texte folosit sau prin butoanele foolbar-ului.

O altd facilitate importanta (controlata similar, adica fie
prin meniurile View — Zoom..., fie prin butoane dedi-
cate, precum Zoom Control din Microsoft Word) se
refera la posibilitatea de a apropia sau departa docu-
mentul (altfel zis, de a-1 vedea mai in detaliu sau intr-o
perspectivd mai largd). Dacd a fost activatd optiunea-
meniu View — Page Layout - adica avem reprezentare

WYSIWYG* -, putem avea un control vizual optim al Page Width
paginii prin optiuni de genul Whole Page/Full Page, Text Width
Page Width, Margin Width, Optimal. Whole Page
Two Pages
Level 3 Zoom Control

La formatarea textului din documente vom putea aplica si optiuni mai putin frecvente :

scalarea si spatierea orizontala a caracterelor de text ;
adaugarea de efecte speciale (animatii) caracterelor de text ;
impdrtirea automatd in silabe la capdt de rand ;

distanta pe verticald dintre randuri si paragrafe, care poate fi:
- spatiere la un rand ;

- spatiere la un rand si jumatate ;

48. WYSIWYG - What You See Is What You Get = ceea ce vezi (pe ecran) este ceea ce obtii (la
imprimantd) ; aceastd afisare este folositd astdzi de mai toate software-urile lucrand cu documente.



