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Lectia 1.1

TEXT NOTEPAD SI WORDPAD

In acest capitol, ne propunem sa utilizam editoarele de text. Cu ele ne intalnim mai tot timpul,
atat pe telefon sau tableta, atunci cand vrem sa scriem repede cateva notite, dar si pe calculator, atunci
cand avem de redactat un document mai complex.

Vié vom prezenta in continuare céteva detalii si mici trucuri necesare in tehnoredactarea unor
documente precum: referate, felicitari, postere, carti de vizitd, diplome, scrisori si tabele.

Nu va fi greu, este nevoie doar de atentia voastra si lucrurile vor merge foarte usor.

Bafta la scris !

Editorul de text este un program care permite folosirea calculatorului pentru a introduce si a
modifica texte. Prin modificare, putem inlocui, sterge, copia portiuni dintr-un text. De asemenea,
putem schimba aspectul: culoare, marime, orientare, aliniere.

Pentru editarea textelor, se pot utiliza aplicatii specifice sistemului de operare utilizat sau resurse
precum: Notepad, Wordpad, Libre Office, Open Office-Writer, Google Docs.

Notepad este unul dintre cele mai simple editoare
de text care face parte din sistemul de operare
Windows al Microsoft. Ofera posibilitati putine pentru
formatarea textului. Extensia implicita de stocare a
fisierelor create cu Notepad este .7xz.

Meniul are urmatoarele optiuni:

Fisier (File) Nou (New)=> creeaza un document nou
w] Editare Format Vizualizare A | Deschidere (Open)—> deschide un document existent
Nou Ctri+N Salvare (Save)—> salveazd modificirile din document
Deschidere... Ctrl+Q Salvare ca (Save As)~ salveazi documentul cu un
Bobre Ctrl+S nou nume si eventual alta locatie si extensie
Salvare ea.. Initializare paginad (Page Setup)-> stabileste

parametrii paginii (orientare, margini, antet, subsol)

Initializare paging.. Imprimare (Print)> deschide fereastra pentru

Imprimare... Ctri+P imprimare

lesire Iesire (Exit)—> inchide aplicatia




Editare (Edit)

Editare | Format Vizualizare Ajutor

Snulare CtrieZ
Cecupare Ctrl+ X
Copiere Ctrl+C
Stergere Del
Gasire... Cerl+F
Urmatcorul gasit F3
Inlzcuire.., CrleH
Salt la... Ctel= G
Selectare totala Ctrl= &
Data Ord Fs
Format

Vizualizare  Ajutor
Incadrare cuvant ‘

Font...

Anulare (Undo) = sterge ultima modificare ficuta in

document

Decupare (Cut) > decupeaza textul selectat pentru a fi

mutat in altd parte
Copiere (Copy) —> copiaza textul selectat

Lipire (Paste) 2 lipeste textul care s-a dorit mutat sau

copiat
Stergere (Delete) - sterge textul selectat
Gésire (Find)-> deschide fereastra pentru ciutare

Inlocuire (Replace) > inlocuieste un text cu un alt

text

Salt la (Go to) > muta cursorul la inceputul unei linii
dorite

Selectare totald (Select All) > seclecteaza
intregul text

Datd/ord (Time/Date) -> adaugi ora si data actuald in
text

Incadrare cuvant (WordWrap) - ajusteaza textul ca
sd se Incadreze intre marginile paginii (cuvintele care
depasesc marginile sunt scrise pe o linie noud).

Font = deschide fereastra pentru setarea proprietitilor

caracterelor (stil, marime)

® pentru fiecare optiune a meniului se poate folosi combinatia de taste scrisa in dreptul
meniului?
® putem folosi doar tastatura ca s navigdm prin fiecare fila a meniului (ALT + litera
subliniata)?
® dacd o optiune a meniului este gri, inseamna ca nu poate fi folosita?
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1. Deschide editorul de text Notepad.

2. Scrie textu] alaturat'.

£ . Somnoroase pasarele
3. Salveaza documentul cu numele eminescu. p

Pe la cuiburi se adund,

4. Care este extensia? N
Se ascund in ramurele —

5. Modificd orientarea paginii in vedere (landscape). Noapte bund!

6. Seteaza toate marginile la / inch. Doar izvoarele suspind,

7. Inlocuieste peste tot grupul de litere or cu aa Aerengipdipeauadace;

_ : Dorm si florile-n grading —
8. Anuleaza modificarea anterioara. =
Dormi in pace!

9. Schimba fontul intregului text astfel: Times New Roman, Aldin, Cursiv, 14

10. Salveazi, Inchide documentul si aplicatia.

Stiati ca ...? ﬁ

¢ o alternativa a Notepad este Notepad++?

(acesta permite editare de cod sursa pentru limbaje de programare precum C++, HTML etc.)

WordPad este un edltor de

| text cu performante imbogitite fata

' de Notepad care face parte din ,, R e = :
' sistemul de operare Windows al i PWT et = i
| Microsoft. Poate salva documente si E] Galb dn oKy f £EE w4 —',r i ?h:;m |
i in formatul .rtf (Rich Text Format). i BIUkXx/ 4 EEZES "mm De;:.::m Efri [n:; o Seecre totali

in plus, fatd de Notepad, textul poate | — o o . |
i fi aliniat, evidentiat, colorat, subli- .3...3..-1-..3 MR FLNRIU MRAL S SR R S et R A l
. niat, taiat. Se poate scrie sub forma
| de indice sau exponent. Se pot TR = T

alcatui liste si se pot insera obiecte

| t1p imagine, grafice.

L Versuri din poezia Somnoroase pdsdrele de Mihai Eminescu
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1. Deschide editorul de text WordPad.
2. Scrie textul alaturat’.

3. Salveaza documentul cu numele eminescu, cu extensia .rtf.

4. Modifica dimensiunea paginii in 44,
5. Seteaza toate marginile la / inch.

6. Schimba fontul intregului text astfel: Times New Roman, Aldin, Cursiv, 14
7. Modificd peste tot fontul grupului de litere or astfel: rosu, subliniat,

evidentiat cu galben.
8. Insereaza data curenta si ora curentd la sfarsitul documentului. Dormi in pace!
9. Salveazd, inchide documentul si aplicatia.

C[ EVALUARE H}Q

Raspunde la urmatoarele intrebari:

Exemplu:

Cum se elimina spatiile multiple dintr-un text
astfel Incat intre oricare doud cuvinte alaturate
sa fie un singur spatiu?

1.

10.

Cum se editeazd data calendaristica in
Notepad?

Se poate folosi Notepad ca aplicatie pentru
animatii 3D? Argumenteaza!

Cum se poate folosi doar tastatura pentru a
salva modificarile facute intr-un document
Notepad?

In ce scop este subliniatd cate o literd din
fiecare fild a meniului?

Ce fila contine optiunea pentru setarea
marginilor paginii?

Ce contine bara de meniuri in WordPad?

Cum putem insera in Wordpad imagini?

Pe ce buton facem click pentru a scrie cu
alta culoare?

. Cum centram textul?

Ce fila contine optiunea pentru gisirea unui
cuvant?

Din oficiu

Punctaj

1p.

1p.
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Somnoroase pasarele

Pe la cuiburi se adund,

Se ascund in ramurele —
Noapte buna!

Doar izvoarele suspind,

Pe cdand codrul negru tace,
Dorm si florile-n grading —

@ Indicatii M

Editare = 1Inlocuire

Se tasteaza doud caractere spatiu care se inlocuiesc |

cu un caracter spatiu. Procedeul se repeta pana nu se
mai fac inlocuiri.

I.*' Fis-l‘r_ Eq'ira:_g -F_timr Vizualizare Aju;t; B
| Text scris folosind Notepad. -




Lectia 1.2

[n ceea ce priveste posibilitatile de formatare, mult mai performant este editorul de text
Microsoft Word. Cu acesta, pe langa tot ce putem face in celelalte editoare de text, realizim si
modificam rapoarte, desene, imagini, tabele (acestea doud din urma, doar intr-o oarecare masura,

existand alte aplicatii mult mai performante). )
Wi

Documentele editate cu aceasta aplicatie sunt usor de recunoscut dupa pictograma

Numele documentului salvat folosind Microsoft Word este urmat de extensia .docx.

numele intreg este Microsoft Office Word?

formatul a fost .doc pana la versiunea Word 2003, devenind .docx incepand cu

versiunea Word 200772
doc provine de la cuvintul englezesc document?

Ca s deschidem aplicatia Microsoft Word, in functie de versiunea sistemului de operare instalat,
urmam pasii Start=> Microsoft Office > Microsoft Word, sau tastdm in caseta de cautare a sistemului
de operare Microsoft Word. De cele mai multe ori, dupa instalarea pachetului Office, pe desktop
existd pictograma programului Microsoft Word.

——— — - = == _-]
il - Pl - T r—
Q n u il (i bard de Acces rapid
Bara de instrumente de acces rapid (Quick ey
Deschiders
Access Toolbar). @ savare
Poate fi modificata conform preferintelor i
= 1 2 Imprimare raplda
utlllzatorulm. (W] Examinare imaintes imprimdri s imprimars
Citagratie 3| gramatics
f Anulare
J Rafacere
Desenare talrel
Daschidare flyier recent
Blal mylte comanazl.,
Atfigare dedasubtul Panglici
ﬁ L Inieiare Appuct pagind Refarints Calerponcenic Hgvlauss Vizushzara
i g y g ' Gl oy
_j Times ew Rom * 42+ AT A7 Aac M 0 LA REES AaBbCcDe  AalbCcOr AilB AaBbCc /‘\(,‘b J && fﬁ!n::::lr:
U g B L Ucen X A WA E &g Tosl TRRma. T b2 T g Megtare ol
Cliphoard & Fant » Paragrat . S ! Editare
Panglica (Ribbon) — contine butoane organizate pe grupuri. Diferd de la un meniu la altul.
[ Pagini7 din27 | cuvintei4.224 [ B Romind [ |  |[EmRaE w0
Bara de stare — ofera informatii despre starea curentd.




Operatii pentru gestionarea’ unui document

Creare document nou

Fisier - Nou - alegem un tip de sablon - Creare
| Folosind doar tastatura Ctr1+N (New)

Deschidere document existent ‘ Fisier > Deschidere |

| Folosind doar tastatura Ctrl+0O (Open) |
Apoi se selecteazd documentul dorit

| Deschiderea mai multor

Se repeta pasii precedenti pentru fiecare document
documente peta pasit p tip

Vizualizare>Comutare ferestre

J |
|
|

= e s L e B U
Salvare document | Fisier > Salvare
Folosind doar tastatura Ctrl+S (Save)

' Dacd documentul nu are deja un nume, adica este la prima salvare, se

poate alege Fisier > Salvare ca, siise di un nume ‘

Salvare document sub alt nume, alt '
format sau in alt loc
Creare copie document curent

Fisier - Salvare ca
' Se redenumeste documentul, apoi (la alegere) Salvare ca sise |

‘ selecteaza formatul (.zxt, .rif, pdf, .dotx)
! [Samt i S

Inchidere document Fisier > Inchidere (Close)

inchidere aplicatie . . — — ]
] Butonul - situat in coltul din dreapta sus (Alt+F4) sau

| Fisier > Iesire (Exit)sau

| Butonul i situat in coltul din stanga sus

IL ! ﬂ-." leath pracilice p { _ i
1. Deschide editorul de text Microsoft Word.
2. Salveaza documentul cu numele 7, cu extensia .docx.

Salveazd documentul cu numele sapte, cu extensia .pdf.

+

Adauga n bara de acces rapid butonul Deschidere (Open).

Ascunde (minimizeaza) panglica. Retine ce combinatie de taste ai folosit!
Readu panglica cu butoane in fereastra.

Modifica Zoom la 115%.

Modifici unitatea de masurd in centimetri.

© ®N %Y A W

Salveaza si inchide documentul fara a inchide aplicatia.

3 in clasa a v-a ati studiat deja modul de organizare a datelor si operatii cu fisiere si directoare




