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UNITATEA 1
EDITORUL
DE TEXTE

In aceasts unitate vei invata:

' sd editezi texte folosing
diverse editoare $i proce-
soare de documente:
sa personalizezi un docy-
ment, folosind instrumente
specifice procesoarelor
de documente:
sd redactezi un document
pe 0 temd datd, tindnd
cont de regulile de tehno-
redactare si estetics.

Jurnalul meu ... digital

Competente specifice: 1.1, 1.3, 3.1.
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Un jurnal te ajuta sd te cunosti mai bine, sa-fi identifici emotiile pe care le-ai avut si sa-1i reamintesti divers

parelor de fexte, 8a-1
tele importante din zi, cum te-au facut 53

chiar poti indrazni sa impartasesti colegilor anumite ganduri, sentimente si ehiar fnvataminte din jurnalul tau ¢

evenimente. Poli acum, cu ajut

Note

d-11 EVENIMe

Lectia 2 - Interfete si instrumente de baza ale editoarelor de texte

I

iexi este o aplicatie folosita pentru editarea fisierelor de tip text. In general este utilizat pentru redactarea mesajelar,
scrierea de programe, pagini web sau administrarea sistemelor de operare. In functie de facilitatile oferite, programele de editare

se impart in doud mari categorii: editoare de texte, procesoare de documente.

Exista o multitudine de programe cu ajutorul carora poti scrie cat se poate de simplu un mesaj, o scrisoare sau un jurnal, dar exista
si programe complexe cu care poti redacta un afig, o brogurd, o revistd, o carte etc. Cu procesoarele de documente, textul se poate imbina
cu fotografii, desene, colaje digitale, tabele, obiecte grafice 3D etc.

Inainte de a incepe redactarea cerceteaza care programe sunt incluse in sistemul de operare, pe care le poti folosi online sau offline,
care sunt gratuite sau contra cost.

hitps \-\’\'\-'\’.-’,E-L‘filpa(i.O!'g | A collaborative anline 1 adilc
3 - WriteURL @z
GG O OEa0 o ©So06ce
My Title
‘@ Edi Pad © 2079, ;
— =L~ Buna ziua!
Download &_Save_ more » W g Thies
Tasteazd www.editpad.org in bara de adrese Tasteazd www.writeurl.com in bara de adrese
a unui browser. Scrie un text in fereasta deschisa. a unui browser. Scrie un text in fereastra deschisa.
* Acceseaza butonul Download & Save. e Acceseazd butonul Export. Documentul descareat
Documentul descdrcat are extensia .txt. are extensia .doc.
e Acceseaza butonul more>>. Vei afla numdrul *  Acceseaza butonul Share. Vei putea face public
de cuvinte scrise, numarul de caractere etc. documentul respectiv si vei obtine un link

pentru a putea reveni asupra continututui.

* QuickEdit este un editor de text rapid, stabil si plin de caracteristici, pe dispozitivele Android. Este optimizat pentru telefon si tahleta.

o Scrisul de mand, realizat cu un creion optic pe tabletd sau pe telefoane inteligente, poate fi transformat in caractere de tipar cu
aplicatia WRITEit.

* Cercetdtorii britanici de la University College of London au Tnvatat un computer sa scrie de mna cu aplicatia My Text In Your
Handwriting.

Editoarele de texte au mai putine facilitati, fiind destinate, mai ales, preluarii de texte si memorarii lor in fisiere de tip text. Fiecare
sistem de operare interactiv are un astfel de program de editare texte, de exemplu: Notepad pentru Windows, editoarele ed. ex, vi pentru
Unix, editoarele pico, joe, vi si emacs pentru Linux, gedit pentru Ubuntu etc.
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Editor Gedit pent.ru sistemul de operare Ubuntu

Interfata editorului Microsoft Word

furrwl.doon - Woed

Bara de titlu

Insesure bﬁmﬂr Prodectare  Aspect .'F-ﬁtﬂ'ﬂh Comspondentd Revizuare Vicushzare Ajutos 2 Spune-mi ce dovesti o fach

K& - B e EE LY laspend assvcen AaBLC Astbeel AR asevcer sosbeen
Bl U x -4 : } B | thoal | tRiipa.  TRY 1

¥ Descnytor de larmate

Lipboaid T Fiant 4 Paragizd

Suprafata de lucru

Bara de stare

Pagina 1 din 1 socuvinte [ Romand

Procesorul de documente Word face parte din pachetul de aplicatii Office, dezvoltat de firma Microsoft, pentru sistemele de operare
Windows si Mac0S. Pachetul Office nu este gratuit, dar existd o versiune online care poate fi accesatd de pe site-ul www.office.com,
dupa ce ti-ai realizat un cont de utilizator.

Interfata editorului LibreOffice Writer

Bara de titlu
s eft - LibireCiifice Wit == =] X
Eisier  Editace Wizuzlizere Inserare  Fgrmutare  Styles  Table Form  Unelte  Fereastrd  Ajutor
e ] - X - I i
Sl inglicit Ay B Toetetemns 2~ B ] U5 ¥ x, A A-F- T =y = L
t Suprafata de lucru t Panglica =
Libre : |

ice
et Bara de derulare )
smi |
Bara de stare i

Paginaidin1 50 cuvinte Remiana (Roménia) oo m | ——t——rf————— 4 | 190 %

Procesorul de documente Writer face parte din pachetul de aplicatii Office, dezvoltat de Fundatia Document, pentru sistemele de
operare Linux, Mac0S si Windows. Pachetul LibreOffice este gratuit si se poate descarca de pe site-ul www.libreoffice.org.

wlls
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Principalete elementede'interfat ale ferestrei editorului
A.  Bara de titlu - contine titlul fisierului, butonul de optiuni pentru afisarea panglicii si butoanele de management ale ferestrei

A

(Minimizare, Maximizare/Restabilire, Inchidere).
B. Panglica pentru Microsoft Word - are in componenta sa mai multe File, fiecare reprezentdnd o zona de activitate. Filele contin
La randul lor mai multe Grupuri, care impart zona de activitate in subactivititi. Fiecare grup contine butoane care indeplinesc o comand3

sau afiseaza un meniu de comenzi. Anumite grupuri prezint, in dreapta numelui, un buton numit Lansator, care deschide fereastra
de dialog asociatd grupului,

g

Inserare Desenare Proiectare Aspect Referinte Corespondenta Revizuite

- ~ - - 2 5, A= 21— =t P T
|—._] Calibri(Corp) ~/11 ~ A" A4 Aa~ B = -i=.%- 3= 3] ¢
Lipire B I Uvabex o - WeAlB0—==1%.8.7-
5 ¥ Descriptor de formate = - = = — = e S
Clipboard Font 7] Faragraf T
| \ / Grup Lansator But
® uton
P Y

Jurnal.doox - Word

Optiuni afisare panglica

Vizualizare Ajutor £ Spune-mi ce doresti sé faa

AaBbCeDc . AaBbcede AaBbC AaBbcol Adﬁ AaBbCcl 4e85Ccl:

4 Gasire ~

inchidere
= 3 inlocuire  panglica
TNormal 7 Férdspa.  Titlu Trthu 2 Titfu Subtithy  Accentuar.. - [+ Selectare -
S Fa Editare »,

Panglica pentru LibreOffice Writer - are in componenta sa mai multe Meniuri, fiecare reprezentand o zond de activitate. Meniurile
contin, (a randul lor, mai multe Grupuri. Unele grupuri contin subgrupuri de activitati. La deschiderea aplicatiei sunt active Bara Standard

si Bara Formatare. Acestea contin butoane simple si butoane cu meniu de comenzi. Barele cu butoane se pot activa sau dezactiva din meniul
Vizualizare — Bare de unelte.

=] Jurnal.odt - LibreOffice Writer Meniuri

Fisier Editare Mizualizare |nserare  Formatare Styles Table Form Unelte Fereastrd Ajutor
S w0 @[3 - & [ o /‘:1 s Ec[dth B £
“_-N-Fi.n:f;lrill /‘;_ B Times MawRomeni¥! |12, = B JT U % X2 X, AA A = E' = __ Bl = — = t

Grup T Buton cu meniu Buton simplu

€. Suprafata de lucru - contine paginile din document in care urmeaz3 si se insereze text, imagini, tabele, obiecte grafice etc.

D.  Bara de derulare - apare in momentul in care continutul ferestrei documentului nu se incadreazs in z0na de lucru i este nece-
sard derularea acesteia.

E. Bara de stare - contine zona de afisare a numérului paginii curente, a numarului de pagini din document, a numarului de cuvinte

din document, limba de verificare a corecturilor gramaticale, zona de control a modului de vizualizare a documentului, zona de
panoramare a documentului.
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Operatii elementare

f ] Documentul este fisierul creat cu ajutorul aplicatiei de
pentru gestionarea unui document

editare de texte si poate fi format din mai multe pagini.

Denumirea Aplicatia Microsoft Aplicatia LibreOffice
operatiei Word Writer
Start — Toate Start —
lansarea aplicatiel programele — Word Toate programele —
LibreDffice Writer

Deskiop — Nou — Dﬂcumenr Microsoft Word sau Document Write

» Un document nou se deschide, in mod automat la desch|derea aplicatml

Crearea *  Foloseste combinatia de taste CTRL si N.
documentului Acceseaza fila Fisier si alege optiunea Acceseaza meniul Fisier si alege optiunea
Nou — Document necompletat. Creeazé — Document fet,

Acceseaza Fisier, alege optiunea Salvare.

Foloseste combinatia de taste CTRL si S.

Acceseaza Fisier, alege opfiunea Salvare ca, alege uptiunea Rasloire si apoi calea unde doresti

sa salvezi documentul. Tasteaza numele cu care doresti sa salvezi documentul (Nume fisier],
alege tipul fisierului [Salvare cu tipul) si apasa butonul Salvare.

Partadehu digital

Sasvarea Murre figiee | hanalel mey. docs
documentulus (N

renz {* docm)

~ Bisfoire foldere

Atentie! Cu aplicatia Word fisierul poate fi salvat si cu extensia .odt. Cu aplicatia Writer fisierul
poate f salvat si cu extensia .docx.

Acceseaza Fisier si alege optiunea Deschidere.

deschiderea » foloseste combinatia de taste CTRL si 0.
documentulul
e Acceseazd fila Vizualizare si alege optiunea doritd. unlzare | jrosiave  Fgrmtare
(=11 { HMermal
Vf{baf!farea Frpier Painire Treierans . - ¢ ﬁe\‘gmg.c Coresporidenti H-Mms: Yuslicare = ﬁ;“
gocumentuluy o | [ = 12 g < Elosi -
— - T Cior L = I Lorv e grili _\ £} Mt srviche Gi)iE i linii ajutitoare b
Mod Aspectpazing Aspect Vertical .::::a R Zoom 100% & L8sime pa _: Petot ecrarl  Ciris Shifted

mprimatd web
fizualez imessiv Deglasates paginis: Migate Zoom Zoom L4

e Acceseazd Fisier si alege optiunea Inchidelre).
inchiderea * Clic pe hutonul de inchidere [ X ) al ferestrei de lucru.
documentulul e Foloseste combinatia de taste ALT si F4.
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Sistemul de operare Windows are incorporat procesorul de documente WordPad, cu interfati prietenoasa care Tti permite sa
creezi, sd editezi $i sa tipdresti fisiere text simple, salvate implicit cu extensia .rtf.

5  Documen - WordPad

Bara de titlu

R - : = Panglica o
[ [ . noexa weE-- O G T @
PrTdenx AL B RMR e a on Suprafata de lucru
Fisa de lucru!
|. Precizeaza care este raspunsul corect. 5. Care sunt asemandrile si deosebirile intre filele Fisier
1. Extensia unui fisier text NU poate fi: ale urmdtoarelor editoare?
a) *.pptx b) *.txt ¢) *.docx d) *.rtf €) *.odt :
2. Panglica contine: WordPad Word Writer
a) spatiul de lucru b) butoane ¢) bara de stare s - e
= bed = | Docum Figler Editare  Vizualizare lnserare Fo
d) bara de derulare R s .
3. Crearea unui nou document se poate face accesand fila/meniul: Deschide... )
a) Nou'b) Formatare c) Pornire d) Vizualiare e) Fisier — Open Bt
4. Inchiderea unui document se poate face utilizand combinatia | f’:“de"‘ e ’
de taste: bl e
. E satveszs Ctrl=5

a) CTRL si F4 b) ALT si F4 ¢) CTRL si | d) CTRL i O e) CTRL si P

kd  Save Remote...

b salveazsca.. Ctrl>Shift+S

Salvare copie...

II. Stabileste valoarea de adevar a urmatoarelor enunturi.

Precizeza DA sau NU. o e .
i . . i TS, ld  Previzualizare tiparire Ciri+ Shift+0
1. Pe bara de stare este afisat numérul de cuvinte din document. g & Tigieeste.. Citep
2. Bara de titlu contine butonul de optiuni pentru afigarea panglicii. | @ oewre woraras g & Configurare imprimants...
3. Modalitatea de vizualizare a unui document poate fi : Export Digita Signatures »
modificatd din fila/meniul Vizualizare. B Propretii.
4. Un document nu poate fi salvat cu extensia *.html. S e S
IIl. Lucreaza in echipd! Deschide calculatorul de lucru IV. Aplica!
din laboratorul de informatica si discuta cu colegul tiu: 1. Creeaz un folder cu numele Portofoliu digital.
1. Ce sistem de operare este instalat si ce editoare de texte 2. Deschide un procesor de documente si creeazi un document
sunt incorporate in acesta? nou. Salveazd documentul, in folderul creat, cu numele
> 2. Cum se numesc procesoarele de documente instalate, primul_document.
—J neincorporate in sistemul de operare? 3. Stabileste valoarea din zona de panoramare la 80%.
3. Céte file contine o aplicatie de procesare a documentelor Salveaza si inchide documentul.
pe care ai deschis-0? _ o 4. Deschide fisierul primul_document i salveazi-| cu acelasi
4. Cum se numesc grupurile de activitdti existente nume, dar cu extensia .txt, in Portofoliul digital

si cate subactivitati pot i accesate? Salveaz si inchide documentul.
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Lectia 3 « Inserarea 5i editarea obiectelor din document

Cu foaia alba in fatd este foarte greu sa scrii, mai ales daca nu prea esti obisnuit. Asadar, umple spatiul de lugry
al editorului de texte cat mai rapid cu putintd. Colectioneaza intrebari, praverbe, poezii §i citate interesante
Incearca sd raspunzi a intrebari si vezi cum se aplica proverbele in viata ta. Actiunile mici sunt foarte importante.
Daca ele nu ar fi realizate, nu ar exista victorifle grandipase

Lectia 3 - Inserarea si editarea obiectelor din document

Obiectele dintr-un document pot fi formate din: texte, imagini, tabele, Linii, figuri geometrice, grafice, diagrame etc.
Fiecare obiect poate fi editat si are atribute care pot fi modificate prin intermediul unor operatii specifice. Toate obiectele
sunt percepute ca sectiuni formate din paragrafe si obiecte grafice.

Inserarea textului

In mod prestabilit, cand este deschis un program de editare se deschide un document nou. In spatiul de lucru poti sd tastezi,
caracter cu caracter, un text liniar format din litere, cifre, semne de punctuatie, simboluri, spatii etc. Atunci cand linia de text ajunge
la marginea din dreapta a documentului, programul realizeazd, automat, trecerea la linia urmatoare. Dacd textul introdus depaseste
marginea de jos a paginii curente, programul realizeaza trecerea automata la pagina urmatoare.

Modalitatea Aplicatia Microsoft Aplicatia LibreOffice

|®
de inserare Word Writer A
Intr-o casets Fila Inserare Meniul Inserare
text sau in orice e grupul Text, butonul Caseta text; - o optiunea Casetd text;
forma desenatd o grupul ustrati, butonul Forme. e optiunea Forme.
pecare o inserezi
unde doresff : Inserare  Formstare  Stules  Table F

: | 2 omgie.
n documen [ =M Desenare . Proiectare : Media »

: _ g ik, 4 =t _( . ba  Disgramd..
s - .. o Obiect »
Imagini online ¥ & 4 - b5 T i "
[ Forme~ " SmartArt text - (] B T Cosuts detext
Intr-un mod artistic. : Fila Inserare, grupul Text, butonul WordArt. Meniul Inserare, optiunea Fontwork.
Tooditat - IW i RO
Tolit yordA™ wordar, Woralr] Wordar H fontworl II_I“]_‘_IUII. FOIIL
o A ‘ L A 1 3 et i
Wordh! youn.  WoreAd Wordyq R\ g W,@.-wﬁ‘
Wioddet hitiAn Mo MY et ' =
= L\ Wl e § ot )
: ST Patwer Bl g 3o
A A Wi

A A A
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