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EDITOR DE TEXTE




Editare (Edit) Anulare (Undo) = sterge ultima modificare facuta in
"Editare | Format Vizualizare Ajutor document
Anulare Ctrl+Z Decupare (Cut) = decupeaza textul selectat pentru a fi
mutat in alta parte
r trl+ X .
Decupare C Copiere (Copy) —> copiaza textul selectat
Copiere Ctrl+C _ _
Lipire (Paste) > lipeste textul care s-a dorit mutat
Lipire Ctri+V .
sau copiat
Stergere Del
ey Stergere (Delete) - sterge textul selectat
Gasire... Ctrl+F Gasire (Find)~> deschide fereastra pentru cautare
Urmdtorul gasit F3 Inlocuire (Replace) - inlocuieste un text cu un alt
Inlocuire... Ctri+H text
Salt la... Ctri+G Salt la (Go to) > mutd cursorul la inceputul unei
linii dorite
Selectare totala Ctri+A
1 1a 1 All) > sel a
Dats/Ora ES Selectare totala (Select ) selecteaza
intregul text
Datd/ord (Time/Date) > adauga ora si data actualad
in text
Format Incadrare cuvant (WordWrap) - ajusteaza textul
ca sd se Incadreze Intre marginile paginii (cuvintele care
Format | Vizualizare Ajutor depasesc marginile sunt scrise pe o linie noud).
Incadrare cuvant Font - deschide fereastra pentru setarea proprietatilor
Font... caracterelor (stil, marime)

® pentru fiecare optiune a meniului se poate folosi combinatia de taste scrisa in dreptul
meniului?

® putem folosi doar tastatura ca sa navigam prin fiecare fild a meniului (ALT + litera
subliniata)?

® daca o optiune a meniului este gri, inseamna ca nu poate fi folosita?




Aplicatii practice

1. Deschide editorul de text WordPad.

2. Scrie textul aliturat®. Somnoroase pasdrele

3. Salveaza documentul cu numele eminescu, cu extensia .rtf. Pe la cuiburi se aduna,

4. Modifica dimensiunea paginii in A4. Se ascund in ramurele —
Noapte buna!

5. Seteaza toate marginile la / inch. ) o
Doar izvoarele suspind,

6. Schimba fontul intregului text astfel: Times New Roman, Aldin, Cursiv, 14 .
Pe cdnd codrul negru

7- Modifica peste tot fontul grupului de litere or astfel: rosu, subliniat, tace:
evidentiat cu galben. Dorm si florile-n gradina

8. Insereaza data curenta si ora curenta la sfarsitul documentului. =
9. Salveaza, inchide documentul si aplicatia. Dormi in pace!
Raspunde la urmatoarele intrebari: Punctaj

Exemplu: R

Cum se elimina spatiile multiple dintr-un text Editare > Inlocuire

astfel 1ncat intre oricare doud cuvinte Se tasteazd doua caractere spatiu care se

alaturate sa fie un singur spatiu? inlocuiesc cu un caracter spatiu. Procedeul se

repeta pana nu se mai fac inlocuiri.
1. Cum se editeaza data calendaristica in 1p
0 .
Notepad? /| Document text nou - Notepad  (+c=/ (=)
2. Se poate folosi Notepad ca aplicatie pentru 1p. | Fisier_Editore Format Vizualizare Ajutor

. .. - l|l -
animatii 3D? Argumenteaza! |/ Text scris folosind Notepad.

3. Cum se poate folosi doar tastatura pentru
a salva modificarile facute intr-un 1p.
document Notepad?

4. In ce scop este subliniata cate o litera din
fiecare fild a meniului?

5. Ce fila contine optiunea pentru setarea  1p.
marginilor paginii?

6. Ce contine bara de meniuri in WordPad? 0, 5p.

7. Cum putem insera in Wordpad imagini? 1p. L] X s T =

8. Pe ce buton facem click pentru a scrie cu 1p e 2 A et s e
alta culoare? o] XEY IR

9. Cum centrim textul? 1p.

10. Ce fila contine optiunea pentru gasirea
unui cuvant?

Din oficiu ~ 1p.




Operatii pentru gestionarea3s unui document

Creare document nou

Deschidere document existent

Comutarea intre mai multe
documente deschise

Salvare document

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

inchidere document

Inchidere aplicatie

Aplicatii practice

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

Fisier > Deschidere
Folosind doar tastatura Ctrl+0O (Open)
Apoi se selecteaza documentul dorit

Se repeta pasii precedenti pentru fiecare document
Vizualizare—>Comutare ferestre

Fisier -> Salvare

Folosind doar tastatura Ctrl+S (Save)

Daca documentul nu are deja un nume, adica este la prima salvare, se
poate alege Fisier > Salvare ca, siise ddunnume

Fisier => Salvare ca
Se redenumeste documentul, apoi (la alegere) Salvare ca sise

selecteaza formatul (.txt, .7tf, .pdf, .dotx)

Fisier = Inchidere (Close)

Butonul situat in coltul din dreapta sus (A1t+F4) sau

Fisier => Iesire (Exit)sau

Butonul [w] situat in coltul din stanga sus

1. Deschide editorul de text Microsoft Word.

2. Salveaza documentul cu numele 7, cu extensia .docx.

3. Salveaza documentul cu numele sapte, cu extensia .pdf.

4. Adauga in bara de acces rapid butonul Deschidere (Open).

5. Ascunde (minimizeaza) panglica. Retine ce combinatie de taste ai folosit!

6. Readu panglica cu butoane in fereastra.

7. Modifica Zoom la 115%.

8. Modifica unitatea de masura in centimetri.

9. Salveaza si inchide documentul fard a inchide aplicatia.

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

&




Reguli generale de tehnoredactare si estetica a paginii tiparite

In fila (tab-ul) Aspect pagini (Page Layout)

— -
Pornire Inserare Aspert pagina Referingz Corespondenta Ravizuire Vizualizars - _ a
| Aapedt pagini | p

| n' D I;hOrientare' Fgfntreruperi' @ Inscripfionara = Indentare patiere _ii ﬂ [y Aducere i planapropist - [ Aliniere

""" Al = 173 Dimensiune * 55':5'INumere de linie = Culoare pagina * 'E? Oen @ -': D || == G- ;_'JT:inuit-ErE inplan szeundar &5 Grupare

® B ¥ —
Teme Margini _ S wwooop = y e | o= +|| Fozitie Incadrare . éi
- @' + = Coloane~ b Despartire in silabe = | ﬂ Borduri de pagind | E2 0 s=lpae toxt %{}Panou de selectie .l Rotire
| |

I Teme | Initiatizar= pagina | Fundal pagina Parageai i | Aranjarz ‘

avem optiunile:

Setare pagina document:

margini, orientare, dimensiune pagina
Despdrtire in silabe
(Hyphenation)

Numere de linii (Line Numbers)
Inscriptionare (Watermark)
Culoare pagina (Page Color)
Borduri de pagina (Page
Borders)

In fila Vizualizare (View) avem optiunile:

Operatie

Vizualizare 1n  diferite  moduri a
documentului (Aspect pagina
imprimata, Citire 1in ecran

complet, Aspect pagina
Schita, Ciorna)

Web,

Modificarea dimensiunii vizualizarii paginii
(Zoom)
Vizualizarea pe ecran a mai multor pagini

Divizare orizontala fereastrda si vizualizare
simultand a douad sectiuni ale documentului

Divizare verticald fereastrd si vizualizare
simultana a doua documente

Afisare rigld orizontald /verticald

Vizualizarea paginii inainte de imprimare

Grup butoane Initializare pagina

Grup butoane Fundal paginad (Page
Background)

Modalitate

Grup butoane Document Views (Vizualizari
documente)
Sau butoanele din coltul din dreapta jos

[Elpg ==

Grup butoane Zoom

Grup butoane Zoom

Grup butoane Fereastra (Window) > Scindare
(Split)

Grup butoane Fereastra (Window) >
Vizualizare aldturate (View Side by
Side)

Grup butoane Afisare (Show)

Fisier = Imprimare

17




Inainte de a tipari un document:
e se vizualizeaza si se controleaza aspectul paginii;

e se verifica, folosind butonul Afisare/Ascundere (Show/Hide) din fila Pornire,
grupul de butoane Paragraf, numarul de spatii dintre cuvinte (trebuie sa fie un singur spatiu intre
doua cuvinte aldturate);

e se verifica raportul dintre numarul de randuri scrise si numarul de randuri goale;

e se verificd dimensiunea si claritatea imaginilor.

Evaluar'e/ Autoevaluare

Raspunde la urmatoarele intrebari:
Exemplu:
Aplicd o setare astfel incat dimensiunea paginii sa fie A4.

Raspuns: Fila Aspect pagind - Dimensiune > A4

1. Deschide un nou document. Seteazd culoarea de fundal a paginii la alegere. 1p.
2. Aplica o margine artistica. 1p.
3. Scrie un paragraf, la alegere. Copiaza paragraful astfel incat sa fie pe 3 pagini. 1p.
4. Aplica despartire automata in silabe. 1p.
5. Aplica o culoare de fundal primei pagini. 1p.
6. Fa modificarile necesare astfel Incat paginile 1 si 3 sa aiba aceeasi culoare de fundal,

iar pagina 2 sa aiba alta culoare de fundal. (Fii creativ!) 1p.
7+ Se pot vizualiza simultan, pe ecran, mai multe pagini ale documentului? @ 1p.
8. De ce este utild grila atunci cand editam pagina? 1p.

9. Setarea indosarierii are rolul ... 1p.

Din oficiu: 1p.

ITEM 1 2 3 4 5 6 7 8 9 DIN OFICIU TOTAL
Punctaj acordat 1p 1p 1p 1p 1p 1p 1p 1p 1p 1p 10p

Punctaj realizat




') Nu orice comanda poate fi anulata!
O salvarea documentului
O imprimarea documentului

Explicati de ce!

1.4.2. Operatii de formatare a unui text
Aplicatii practice

Deschide editorul de text Microsoft - Ctrl+N
Wl i = - U 4 |+ Documents - Microsoft Word o= | 5 m

Fisier Pornire | Inserari | &spect | Referin | Coresp | Revizui | Vizualz | & 0

Al &

Exemplificare Indicatii

Word si creeaza un nou document.

=) caiibri [Corp) c11
Ba | B 7 U vabe x, X |12

r s . . |Paragmaf Stiluri | Editare
I A-F-A-Aar | XA - . %
Clipboard & Faont I

-_-|-1-||-1-||-}-|:4-|-I_=-|5:1-?-:-5-

, JA

Lipire

S @il

w o w4

| [ il |
| Paging: 1dint | [EFET=

0% (S)——U——0F) |

Salveazd documentul cu numele Fila Fisier >

W kd 2o &=
m?alvare (Ctri=5) | In

| =j Cambria (Titl

eminescu.docx. Salvare ca

Modifica orientarea paginii in M S~ 6 S Fila Aspect
portrel‘. m—Pomlre Inserare aspect pagir paginé 9
l:: [l e | 13 E Orientare

MMargini DlientarelDimenslune Caoh

Teme ‘_—_| \lizare pa
1if = Partier ===
| =1 B
‘ | == Vedere




Numeroteaza liniile. Fila Aspect

Aspect pagind Referinte Corespondenta Reviz . o 9
I i [ | = intreruperi ~ _'j pagina
. | _Ehlumere de linie = | L Numere de
mensiune Coloane - 2 e i .
% I Eara linie
Initializare pagina || ,_,.r o nid n
LSS Gl i Repornire fiecare pagina i
75 ur Repornire fiecare sectiune =5
V= si Suprimare paragraf curent =1
77 Pe Optiuni de numerotare linii... _l{
Gaseste cuvantul buna si 1 Somniotoass pasarele Ctrl+F >
. " 2 Pelacuibun se aduna,
scrie-1 ingrosat, culoare 3 Seascund in amurele - Butonul
A ’. . 4 Noa-pt_ebtmi! . .
verde, subliniat cu doua 5 Doar izvoarele suspini] . Gaseste
6 Pech Gasire gi infocuire [0 ] 4
inii 7 Dom : 5
linii. i [ urmatorul =>
Depleit BN - Ctrl+B
->Subliniat
- Culoare
| [ tmmite>> | [Egderperenctre- | [Gisrzn- | gﬁw;ﬁ}] Revocare font
Inlocuieste peste tot grupul , o, ol e Ctrl+H >
de litere or cu aa. 4 Noapte buna! Butonul
3 Doar Izvoarele SI.IS]J[Ela. = -
el Inlocuire
5 Pl casire siriocure - [ 9 [
7 - - peste tot
x  plf|[gee | ibare [gitin |
De plsit: ar E‘
Idocure cur |23l 3
Pt >3 | | idoadre | | irlocune pest= tob | | Umbtorulghoit | | Revecars |
Anuleaza modificarea |'W|| H IR L | ..l k- Ctrl+z
anterioara.
Fisier T i B 1
: ! | Anulare Aldin (Ctri+Z)
Ty !&
- Tambiria Mithoard = 11
Selecteazd primul vers si Ctrl+C
copiaza-1 dupa ultimul vers.
Ctrl+v
Selecteaza versul care incepe Ctrl+X
cu Dorm si florile... si muta-1
Ctrl+v

dupa versul care incepe cu
Intre trestii... .




Evaluar'e/ Autoevaluare

1. Deschide un nou document.
Salveaza-l cu numele evaluare font.docx.

Deschide al doilea document in care ai scrisa poezia Somnoroase pdsdrele. 1p.
2. Copiazi textul in documentul nou si multiplici-1 de 5 ori. Inchide documentul

din care ai copiat textul. 1p.
3. Centreaza, ori de cate ori apare, versul Noapte buna!. Foloseste o functie a aplicatiei. 1p.
4. Aplica o culoare de fundal ultimului rand, la alegere. (Fii creativ!) 1p.
5. Aliniaza la dreapta toate randurile, de la al cincilea pana la al doisprezecelea. 1p.
6. Schimba fontul pentru intreaga poezie, in Arial, 18, efect text la alegere. (Fii creativ!)

Micsoreaza marimea fontului de doua ori. 1p.
7+ Aplicd un chenar cuvantului cuiburi din al doilea rand, la alegere. 1p.

8. Scrie titlul poeziei, centrat.
Scrie, sub titlu, numele autorului poeziei, aliniat la dreapta.

Insereaza doua randuri goale. 1p.

9. Aplica titlului un chenar verde, 3 pt, linie dubla.
Salveaza, inchide documentul si aplicatia. 1p.
Din oficiu: 1p.

ITEM 1 2 3 4 5 6 7 8 9 DIN OFICIU TOTAL

N
Tncearca singur

= 1= . GTe | SR EE b
. — F— i= e Creion
¢ Rosu
Folosind butoanele din grupul Paragraf, scrie la calculator, in 0 Verde
aplicatia Microsoft Word, lista alaturata. Pixo Negru
Font: Times New Roman, 12, Aldin o Albastru
(Fii creativ!) o Rosu
Caiet
1. A4
2. AS
Manual
Culegere
Matematica

Clasa a VI-a
Clasa a VII-a
Informatica
Rigla




Operatii de formatare a unei imagini

In documentele care contin text, de cele mai multe ori, acesta este insotit de imagini. Aplicatia Microsoft
Word permite inserarea si formatarea obiectelor de tip imagine. Ca sa inseram imagini ne folosim de fila
Inserare (Insert), din grupul de butoane Ilustratii (Illustrations), butonul Imagine (Picture).

o Inserare forme | 5erare diagrama
Inserare imagine

N B -

Picture Clip Shapes'SmartArt Ch Screenshot

P - .
1||ustratioh \
)

Inserare captura
Inserare miniatura ihaorare Emart At oy ecra?l

Dupa ce am inserat imaginea dorita, putem sa o modificam (dimensiune, aspect, luminozitate) sau sa-i
adaugam elemente noi (efecte, chenar). Toate acestea se pot face dupa selectarea imaginii (click pe imagine)
si selectarea unei noi file Instrumente imagine (Picture Tools)-— Format, care contine butoane

specifice formatarii imaginilor.

Wd9-03% P |l
Pornire  Inserare  Aspectpeging  Refennte  Corsspondentd Revizure  Vizualizars | Format . &
a % Corectun = K P ;Eorduréimaginev % L_;ua:ucere ir1 pian apropit - I‘E‘a.- @‘;« ] ﬁ,.sé.m ;
' % Culoare = ﬁ ‘ d _d d h | o Ffecieimagine = —r g Trimitere in plan secuncar ﬁ )
Eliminare | . i o Pozitie Incadrare ) oo | Trundtiere = qgezep 2
fundal |I|Efede artistice = @' il %Asped imagine ~ . tage ‘S{;Pannude seledie T y T T
Austars | Stilun imzgini r1 Lranjare | Dimensiune i

O imagine poate fi stearsa prin selectarea ei si apasarea tastei Delete sau Backspace.
Plasarea in alt loc a imaginii se poate face folosind butoanele Copiere /Decupare si Lipire sau cu tastele

de directie.

Aplicajrii practice

Cerinte Exemplu Indicatii

:‘E\g “ - 5 (3 | = Documents - MicsoftWord | = | B [l Ctrl+N
Pmmrs|| Tnseran \ fspect Rel‘enn‘ Coresp ‘Revizuf ‘ \hzuali:‘ & 0
A &

Editare

Deschide un document nou.

F 4 caiibri[Comp) THE 8
jan1uvdax.f-7-
T A F-A-Aa A0
Clipboard s Fant i3

!:\--.-1‘.‘1-\-;‘.-4‘ "S5 6. 1.7 1. 8-
L e (A

Paragraf | Stiluri

w o w4l P-EI
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