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Introducere

Salutare, drag prieten! Bine te-am regasit Tn acest nou an scolar!

Parcurgand manualul, vei putea realiza un portofoliu propriu, o ,carte
de vizitd” pentru disciplina Informatica si TIC. Portofoliul va fi evaluat la
finalizarea fiecarei unitati de Tnvatare a manualului. Fiecare material din
portofoliu va avea specificata data realizarii sale.

Portofoliul tau va cuprinde:
= materialele indicate la fiecare lectie ca facand parte din portofoliu;
» proiectele realizate;
e investigatiile realizate;
 fisele de autoevaluare a activitatii si comportamentului;
» alte materiale indicate de profesorul tau;
« alte materiale pe care doresti sa le adaugi, legate de notiunile invatate.

Scopul realizarii portofoliului:
» vareflecta munca depusa de tine;
 va confirma faptul ca ai parcurs notiunile si ca ai acumulat cunostintele

necesare;
« evaluarea sa va arata ceea ce este foarte bine realizat si la ce anume
mai trebuie lucrat.

Evaluarea portofoliului se va face, in primul rand, de catre tine si
de profesorul tau, apoi va fi evaluat si apreciat de catre parinti sau alte
persoane.

Fisa de autoevaluare a portofoliului Da Nu
Am adaugat la portofoliu toate materialele indicate.

Am rezolvat toate sarcinile in intregime.

Am intampinat dificultati in realizarea anumitor

exercitii.

Am cerut ajutorul colegilor sau prietenilor pentru a

rezolva sarcinile de lucru.

Am cerut ajutorul cadrului didactic Tn rezolvarea

sarcinilor.

Fisele de autoevaluare a activitatii si comportamentului se vor com-
pleta la finalul fiecarei unitati de invatare si se vor atasa portofoliului tau.



Sa ne amintim! Scurta recapitulare
a cunostintelor din anii anteriori

92| Amintiti-va

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

copiere, mutare, stergere.

Pentru lucrul cu elementele continute Tn 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, Tn meniurile File (Fisier) si Edit (Editare) sau Home (Acasd - cu sensul de , fila de baza”).

Pentru lucrul mai eficient, puteti folosi urmatoarele comenzi rapide (combinatii de taste):

Creare (New) — Ctrl+N

Salvare (Save) — Ctrl+S

Copiere (Copy) — Ctrl+C

(Paste) — Ctrl+V

Deschidere (Open) — Ctrl+0

fnchidere (Close sau Exit) — Alt+F4
Selectare integrala (Select All) — Ctrl+A

Mutare — aceasta este o combinatie de doua actiuni: Decupare din locatia initiala (Cut) — Ctrl+X, si Lipire Tn noua locatie

® Stergere (Delete) — tasta DEL sau Delete (in functie de producator, pe tasta respectiva marcajul poate sa difere)

Dacd ati gresit ceva, puteti reveni imediat la starea dinaintea ultimei actiuni efectuate, folosind comanda Undo (Anu-

leazd) — Ctrl+Z.

o] Exersati

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

Aplicabilitatea 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 Tnvatat la Informatica si TIC in clasa a VI-a”. Folositi in 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 utiliza
posta electronica?

Neticheta impune norme de comportament general in mediul online. Enumerati
cinci reguli specifice comunicarii Tn 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 n care se foloseste structura repetitiva
conditionata posterior.

Realizati un personaj simplu in Paint 3D. Folositi acest personaj intr-un program
pe care il faceti in Scratch, program care sa permita miscarea personajului

cu ajutorul tastelor Sageata Sus/Jos, Sageata Stanga/Dreapta, astfel

incat personajul sa nu iasa din ecran. La atingerea unei margini a ecranului,
personajul sa scoata un sunet scurt.
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Editarea/tehnoredactarea de documente
utilizand aplicatii specializate

In zilele noastre, putem discuta despre o adevarata generalizare a fenomenului de editare si tehnoredactare a docu-
mentelor. La nivel global, oamenii au posibilitatea de a-si redacta singuri diferite documente, utilizand tehnica de calcul
actuala (calculatoare, tablete, telefoane inteligente) si aplicatii software specializate.

Redactarea unui document presupune, de fapt, toate acele operatii necesare pentru a oferi o experienta de citire optima:

—crearea, revizuirea si imbunatatirea continutului — procesul
si a structurii generale a documentului: de formatare si aranjare a continutului documentului:
inserarea/modificarea textelor; stabilirea aspectului general al documentului (aliniere,
adaptarea stilului de scriere la audients; font, stilurile paragrafelor, marginile etc.);
eliminarea erorilor de sintaxa sau gramaticale; inserarea de diferite elemente, cum ar fi: imagini, tabele,

grafice, ecuatii;
crearea de liste, etc.

= (1) = | Retineti

Notiunea de tehnoredactare este prezentata in Dictionarul explicativ al limbii roméne ca fiind ,,pregatirea tehnica si
grafica a unui manuscris Thainte de a incepe operatia de tiparire”.

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

O aplicatie software specializata pentru redactarea de documente trebuie sa asigure toate functionalitatile importante
pentru editarea si tehnoredactarea acestora.

= () = | Retineti

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

Instrumentele de baza ale unei aplicatii de realizare a documentelor sunt:

instrumente pentru editarea textului; instrumente aditionale pentru aranjarea in pagina;
instrumente pentru formatarea textului; instrumente aditionale pentru editarea unui document,
instrumente de verificare lingvistica (ortografic si grama- cum ar fi: editorul de ecuatii, editorul de grafica, editorul
tical); de tabele, editorul de diagrame etc.

Aplicatiile procesoare de text sunt unele dintre cele mai utilizate, mai ales in munca de birou. Astazi, ele pot fi instalate
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.

= () = | Retineti

D Documentul reprezinta, de fapt, ansamblul format din texte si alte elemente inserate (tabele, imagini, grafice etc.),
care sunt prelucrate in mod unitar de cdtre aplicatia procesor de text. Un document poate fi: o carte, un referat, o scri-
soare, o lucrare oarecare, un articol etc.

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 intr-un spatiu virtual numit ,,cloud” (nor). Stocarea unui fisier Tn
cloud inseamna stocarea acestuia pe anumite calculatoare (servere)
aflate oriunde Tn lume, fara ca utilizatorul sa cunoasca amplasarea sau
configuratia lor. Accesul la fisierele stocate Tn cloud se face online, pe
Internet. Practic, puteti avea acces la datele voastre de oriunde din
lume si le puteti utiliza si partaja usor, cu oricine doriti.
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Editarea/tehnoredactarea de documente utilizand aplicatii specializate

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

OneDrive (operat de cdtre Microsoft) — este disponibil gra-
tuit tuturor celor care detin un cont Microsoft;

Google Drive (operat de catre 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 ast-
fel 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
licenta; elevii si profesorii din institutiile de Tnvatamant
pot utiliza gratuit suita Office 365 Education (include
Word, Excel, PowerPoint etc.);

LibreOffice Writer (https://ro.libreoffice.org/) — face parte
din suita de aplicatii pentru birou si poate fi utilizata gra-
tuit. LibreOffice este un proiect al organizatiei nonprofit
The Document Foundation;

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

Google Docs (https://docs.google.com/) — aplicatie Web
dezvoltata de compania Google Inc., dedicata crearii si
partajarii gratuite a documentelor intre mai multi utiliza-
tori aflati Tn locatii diferite. Utilizarea este gratuita.

Usurinta in 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 Tn nenumarate exemplare.

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

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.

Se poate face cautare automata in fisier pentru a gasi diferite informatii dorite.

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

¢

Aplicati si investigati

» Cautati pe Internet informatii despre aplicatiile pentru editarea/tehnoredactarea de documente. Accesati hiperlinkurile
prezentate pentru procesoarele de text si descoperiti modul in care functioneaza fiecare dintre ele.

o] Exersati

1.

Dati exemple de trei procesoare de text.

2. Argumentati de ce este usor de corectat un document realizat cu ajutorul unui procesor de texte.

3. Scrietiin 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.
c. Intr-un document scris cu ajutorul unui procesor de texte se poate realiza ciutarea automata a unui text.

. Copiatiin caiete rebusul de mai jos. Completati- si desco-

periti cuvantul care se formeaza pe verticala colorata:

1

4

1. Procesor de texte care face parte din suita Apache OpenOffice.

2. Prelucrarea tehnica si grafica a unui document Tn vederea
tiparirii sale.

3. Operatia de creare, revizuire si Tmbunatatire a continutului
unui document.

4. Cum se numeste un fisier realizat cu un procesor de text?

. Care sunt avantajele tehnoredactarii computerizate? Argumentati.

Portofoliu

SIS,

Pe o coala A4 scrieti definitia unui procesor Y
de text. Scrieti mai jos care este procesorul
de text pe care

il considerati

aficel mai T-.;}

potrivit pentru

a-l utiliza si la ce

anume v-ar e

ajuta acesta. vadl
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Microsoft Word. Elemente de interfata

| Amintiti-va

)

Microsoft Word (MS Word sau, simplu, Word) este una dintre cele mai cunoscute '%1 N ﬂ““
aplicatii procesor de text, componenta a pachetului de programe Microsoft Office.

Un fisier document lucrat in aceastd aplicatie poate avea una dintre urmatoa-  prima versiune a aplicatiei Microsoft
rele extensii: .doc, .docx, .docm. Word a fost lansatd in octombrie

Exista mai multe versiuni ale aplicatiei Microsoft Word. In continuare, pen- 1983. Aceasta a fost dezvoltata pentru

tru exemplificari, va fi utilizata versiunea Microsoft Word din suita de programe ~ Platforma de operare DOS (Disk

Microsoft 365° Personal, instalata in limba roméana pe un calculator cu un sistem ~ OPerating System) sia facut parte
. din prima suita de produse Microsoft
de operare Windows 11.

o ) . . Office, care includea Word, Excel si
Pentru conectarea la aplicatia Microsoft 365 s-a utilizat un cont de utilizator  poyerpoint. Initial, Microsoft Word a

numit Elev Cls7. A avea un cont presupune a avea un nume si o parold, unice fost lansat sub numele de ,,Multi-Tool
pentru fiecare utilizator in parte, cu care va conectati la aplicatie. Pentru elevi, ~ Word” pentru a evidentia caracteristicile
contul poate fi atribuit gratuit de catre scoala. sale de editare avansate.

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

Buna ziua

Lansarea in executie a aplicatiei se face accesand Start
-> All Apps -> Word sau se tasteaza cuvantul ,,Word” in
casuta de cdutare (Search) de pe Bara de activitati (Tool-
bar) a interfetei Windows-ului si se apasa Enter.

Aplicatia Microsoft Word se deschide cu un ecran de start
(imaginea a). 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;

deschiderea unui document realizat anterior: se selec-

teaza un document din listele propuse.

~ Nou

Toke a e

Document necompletat Welcome 1o Word Insert your first table of co.

Mal treilbn pablnans 3+

O Chutare

Recente  Fixate Fartajate cu mine

™ b Ji

v Docurment 7
@ Dnaliriva - Personal

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 Microsoft Word este alcatuita din urmatoarele elemente (imaginea b):

Fisier Pornire  Inserare  Desenare  Proiectare  Aspect Referinte  Corespondenta  Revizuire  Vizualizare  Ajutor B Comentarii iEdiwl'e" & Partajati
':l] [calibet tCorm) du oA & s | B = 2= (— _ /':) @ ﬁ'
e I e R S o Horm} Fara spafiere Titlu 1 Y Ediare | Digare | Editor  Programe de
3 & 3 3 1 = - - - completare
Cliphoard 15 Fant 5 ] Stilurf F] Viace Editor  Programe de compl,.
&
4
v
| Psginatdinl  Ocuvinte Rombnd  Preciclil de text activate T2, Accasibilitate: puteti incepe [, Focalizare B 8 ————+ 1oox ‘
Bara de titlu (Title Bar); Panglica (Ribbon); Zona documentului;
Bara de defilare (Scroll Bar); Bara de stare (Status Bar).

A.Bara de titlu — detaliere

Bara de titlu (Title Bar) contine (imaginea c):

Bara de acces rapid (Quick Access Toolbar) — permite accesarea rapida a operatiilor de baza cu fisiere tip document:
Salvare (Save, Ctrl+S), Anulare (Undo, Ctrl+Z), Refacere (Redo, Ctrl+R). Se mai pot adauga si alte comenzi in aceasta
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Microsoft Word. Elemente de interfata

zona prin selectarea/deselectarea optiunilor respective din meniul care apare la apasarea sagetii din dreapta. Comanda
Salvare automata permite salvarea periodica a documentului, in timpul lucrului (doar pentru fisiere stocate in cloud);
Numele fisierului (documentului) aflat in lucru;

Cautare Microsoft (Alt+G) — ajuta la gasirea rapida a textelor in fisier, a diferite actiuni, a mai multor informatii despre
un cuvant/o expresie sau chiar a fisierelor (in cazul n care sunteti logati in contul de utilizator Office);

Numele contului de utilizator;

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

B. Panglica — detaliere

d Fisier Pornire [nserare  Desenare  Proiectare  Aspect Referinte Corespondentd  Revizuire  Vizualizare  Ajutor | @ Comentarii | |¢” Editare v | & Partajati ~

viEs Er|EE| L2l 8 & B

r..:- Calibr (Corp) b UL

o BT Uvw x 2 M = =1z Normal Fari spatiere Titlu 1 ~ | editsre | pictare  Editar | Programede
. Av Z- A~ ha~ K K | S-Hi« 8w o e . completars
Clipboard 5 Fent ] Paragraf [ Stiluri [ ‘Voce Editor  Programe de comp.. | ™
Panglica (Ribbon) — include toate comenzile aplicatiei Microsoft Word grupate ® Bl e
pe file (tabs), pe tipuri de actiuni (imaginea d). O fila poate avea Th componenta sa:
grupuri logice de comenzi (gruparea se face in functie de utilizarea lor) — dac& | asea Lk
exisa In partea dreapta jos o sdgeatd, apdsarea sa afiseaza mai multe optiuni; Dt
comenzi (butoane) individuale. B> Deschidete
@ Modalitatea de afisare a panglicii (sa se afiseze doar filele sau sa se afiseze pan- @ ouien
glica intreaga) se face apasand pe butonul 2 din imaginea d si alegand optiunea kg Bacieerk pecampletat
dorita. Iefosrmat
Principalele file prezente pe panglica MS Word sunt: . B can
Fila Fisier (File) - la selectarea acestei file, se deschide o vizualizare noua, =
numitd Backstage (imaginea e), care contine comenzile pentru actiunile care i S s PisEb e
pot fi realizate asupra fisierului. Principalele actiuni sunt: crearea unui docu- i) ?“m
ment nou, deschiderea unuia existent, salvarea, tiparirea, partajarea acestuia. Pactere
Fila Pornire (Home) — contine comenzile si elementele necesare pentru edi- Bt @ S
tarea si formatarea textului unui document: caracteristici litere, aliniere, stil —al e
(imaginea f). P
f Fi_ss Inserare  Desanare  Proiectare  Aspect Referinte  Corespordents  Revizuite  Vizualizare  Ajutor | O Comentarii | | Editare « |
3 Callbri (Corp) A =T EE g 0]
L|i — @ B : ; v ox, X B Norma| Féra spatiere Titlul - é(,i @) f P E 4
pire ~ Dictare itor rograme de
. Av £ A~ hav K A o - . completars
Clipboard 5 Fent ] Stiluri [ ‘Voce Editor  Programe decomp.,

Fila Inserare (Insert) — contine comenzile necesare pentru addugarea de alte elemente de continut intr-un document,
spre exemplu tabele, ilustratii (imagini, forme, pictograme, modele 3D, diagrame), video, hiperlinkuri catre diferite pagini
Web sau documente etc. (imaginea g). Tot de aici pot fi inserate Tn text comentarii, antet sau subsol, diferite simboluri etc.

g Fisier FD[nIl Desenare  Proiectare  Aspect  Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare  Ajutor P Comentarii | | &7 Editare v | [JEiCTETIES
= Coperta » E I Forme ~ T SmartArt Ea— - W+ Antet « 7 - &~ TT Ecuatie ~
B cop =2 O c fg © B A ¥ :
; ; o ; ! v v 3 5 w
a Pagind necompletats Tabel Imagini 5 Pictograme d] CHagrama Videoclipuri  Linkuri  Comantariu Ig Subsal Casiith 4 m Q Simbel
= Starsit de paging = *: €D Modele 30~ 5! Captura de ecran ~ online 2 m Numar de paging ~ text ~ ﬂj -
Pagini Tabele Hustratii Media Camentarli Antet si subsal Tt Simbaluri w

Fila Desenare (Draw) — contine diferite instrumente de desenare, inclusiv pentru dispozitivele cu tehnologie tactila
(imaginea h).

h Fisier  Pornire  Inserare Proiectare  Aspect  Referinte  Corespondentd  Revizuite Vizuslizare  Ajutor I Comentarii | | &7 Editare + | [FGIEENEEIE

I = o S (B

E ‘o o 4 (7)

. ' U ' <6/(> E S S =] %) L

. i - :
. ] [ ] 7] ‘& Rigla Formatare  Cemeald Cerneald in expresie Plansa Reproducere  Ajutor pentru
fundal ~ in forma matematicd pentru desen cermeala cerneald
Instrumente de desen Tipara Editare Canversie Inserare Reproducera Ajutor i

Fila Proiectare (Design) — contine comenzi pentru formatarea documentului. De aici se pot alege diferite teme care includ
o paleta de culori, fonturi si efecte deja armonizate, pentru a conferi documentului un aspect profesionist (imaginea i).
i Fisier  Pornire  Inserare Desena Aspect Referinte  Corespondenta  Revizuite  Vizualizare  Ajutor 2 Comentarii | | £ Editare v
i =) — Ty = L A i % Spatiere paragraf » D @B. El
1

Tk

Teme foce “ Culori Fonturi &9{ Efecte ¥ Inscriptionare  Culoare  Bordur
x i = " " () Stabilire ca implicit # pagina ¥ de pagina
Formatare docurment Fundal pagind >

13
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Fila Aspect (Page Layout) — contine comenzile pentru configurarea aspectului paginilor documentului (imaginea j). Aici
se configureaza aspectul fiecarei pagini, marginile, dimensiunea, tipul de orientare: Portret (Portrait) — vertical sau
Vedere (Landscape) — orizontal. Tot aici gadsim comenzi pentru spatierea paragrafelor, de aranjare (pozitionarea, inca-
drarea, alinierea) a diferitelor obiecte incluse in document (de exemplu, imagini) fatd de text.

j Fisier  Pornire  Inserare  Desenare Ploiectar Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare  Ajutor 2 Comentarii | | g7 Editare ~ 15 Partajati ~
—
E |-—|i“[ ]rr;l = intreruperi ¥ Indentare Spatiere — ) = Ii} B> Afiniere
Margini Orie-n_tare Dime;,une Coloana 17 Mumere de linle » 3= Stinga: (07 2| 2 Sinainte: 0 pt = Pn;ude i)
- * * * bt Despartire in silabe ~ =% Dreapta: [0° T |3=Dupx Bpt = selectie
Initializare pagina ] Paragraf =] Aranjare .

Fila Referinte (References) — contine comenzile necesare pentru gestionarea a diferite tipuri de referinte in cadrul
unui document (imaginea k). Aceste referinte sunt, de fapt, hiperlinkuri, fie catre diferite parti ale aceluiasi document,
permitand saltul direct acolo, fie catre alte documente externe. De exemplu, de aici se poate crea un Cuprins bazat pe
titlurile din document, se pot insera note de subsol, se poate crea siintretine Lista de referinte bibliografice dintr-o lucrare.

k Fisier Pornire Inserare  Desenare  Proiectare  Aspeet_Referinte Corespondenta  Revizuire Vizualizare  Ajutor  Comentarii | | &7 Editare ~ 1% Partajati -
————
P}_ B Adsugare text ~ ab 5 Inserare nota de final O] r@ r_l. [F Gestionare surse @ B -F‘j B + r B
=] " X : - =l ot

s 2 1 an L 3 Atoo - Sl - y . b
Cuprins [ Actualizare tabel (o, @k Nota de subsol urmatoore Chitors Coritor || Torserars: [APSHEIABA Inserare Marcars Marcare
> desubsal | referintd ¥ [T] gibliografie « legenda [ intrare referinta

Cupring Nate de subsal m Cercetare Referinge si bibliegrafie Legende index Tabel de referinte citate i

Fila Corespondentd (Mailings) — contine comenzile necesare pentru gestionarea operatiunilor de trimitere a
corespondentei, de exemplu crearea de mai multe adrese pentru plicuri odata, fiecare plic cu adresa lui proprie, sau
realizarea de diferite etichete cu diverse informatii fiecare (imaginea ).
I Fisier Pornire  Inserare  Desenare Proiectare  Aspect Refelin; Revizuire  Vizualizare  Ajutor _L—'Comenlarii: & Editare ~ &5 Partajati >
v I = = - T J [ Y [ B
B R B | |

Plicuri  Etichete Pornire Imbinare  Selectare
corespondenta > destinatari ~

Creare Pornire Imbinare corespondents Seriera 5l inserare cAmpurl Examinare resultate Terminare

Fila Revizuire (Review) — permite verificarea ortografica a textelor documentului, conform cu limba in care acesta este
scris, adaugarea de comentarii, compararea documentelor. De asemenea, contine comenzile necesare gestionarii modi-
ficarilor realizate intr-un document (Track Changes), vizualizarea, acceptarea sau respingerea modificarilor (imaginea m).

M | Fisier Pornire  Inserare  Desenare  Proiectare  Aspect  Referinfe  CorespondentéeX_Revizuird Vizualizare  Ajutor O Comentarii | | ¢ Editare - | [JSEEIETEIE
ket
¥ Corectare ortografica si gramaticala ~ Aﬂ |—ri _'/Ir:l ‘i_| [——37 |:_H M~ @_ Lh V.
\ ’ — &3 ¥ A g B i A P
Editair Ao Citire cu Verificare Umba Comentarii | Urmarire Acceptare =% Comparare  Protejare  accundere
555 Contor de cuvinte vocetare  accesibilitate ~ = ~ 2 » 3 ks * carneald
Verificare Vorkire Accesibilitate Madificir| Comparare Cerneald i

Fila Vizualizare (View) — permite alegerea modalitatii de vizualizare a documentului in fereastra (imaginea n). Exista aici
posibilitatea de afisare a unor instrumente care ajuta la formatarea paginilor (Rigla — Ruler si Linii de grila — Gridlines)
si la navigarea Tn document (Panou de navigare — Navigation Pane).

n Fisier  Porpire  Inserare  Desenare  Proiectare Aspect Referinte  Corespondentd  Rewizui @ Ajutar O Comentarii | | &7 Editare ~ 15 Partajati ~
E[a =] F:.J [E] schita n [Tl = Eg| 5 Q | N [E | {]Fereastrancus | Of = =l =
- =1 =5 Blc < 4 — i LIER B B At e % )j = B G 5 |
Mod |Aspect pagina| Aspect Lol Focalizare Immersive Vertical| Fata Afizare Zoom 100% rangjl tot Comutare Macrocomenzi Proprietati
citire imprimata web Reader in fata - a E scindare . ferestre ~ -
Virvaliea Imersiv Deplasarea paginilor Zoam Fergastra Macrocomengi SharefPaint bt

Fila Ajutor (Help) — contine comenzi care permit cdutarea de diferite informatii de ajutor pentru utilizarea programului.

C. Zona documentului — detaliere
Este zona de lucru, zona in care este efectiv editat documentul.

D. Bara de defilare — detaliere
Este o bard verticala sau orizontald, localizata la dreapta sau Tn partea de jos a ecranului si care permite utilizatorului

sa mute aria de afisare a documentului sus/jos si, respectiv, stanga/dreapta.
E. Bara de stare — detaliere o
Pagina1din1| | 4cuvinte| | [} | Roména Predictii de text: activate 'f:",Accesibilitate: puteti incepe :D: Focalizare @ - —f—+ 100%

Bara de stare este situata n partea de jos a ecranului (imaginea o). Contine:
Zona de afisare a paginii curente si a numarului total de pagini (contorul de pagini);

Zona de afisare a numarului de cuvinte din document (contorul de cuvinte); la click pe ea se afiseaza o statistica legatd de
numarul de pagini, cuvinte, caractere, paragrafe si linii;
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Butonul de afisare a listei de erori ortografice sau gramaticale descoperite in text; aceasta se afiseaza la click;

Butonul de configurare a limbii pentru textul din document; la click se poate configura care este limbain care este scris
un text selectat si daca se doreste verificarea ortografica si gramaticala;

Activarea/dezactivarea optiunii de predictie de texte (anticiparea urmatoarelor cuvinte si sugerarea de cuvinte sau
expresii pe masura ce tastati).

Verificarea accesibilitatii documentului (usurinta in utilizare pentru o varietate de utilizatori, inclusiv cei cu diverse nevoi
si dizabilitati) si propunerea de imbunatatiri, daca este cazul.

Zona de control a modului de vizualizare a documentului expune patru optiuni: Mod Focalizare (Focus), Mod citire (Read
Mode), Aspect pagina imprimata (Print Layout), Aspect Web (Web Layout).

Instrumentul de panoramare (Zoom) — permite marirea/micsorarea documentului. Pune la dispozitie doud butoane (,,+” pen-
tru marire si ,,=” pentru micsorare), un potentiometru care se poate muta cu ajutorul mouse-ului (la stanga pentru micsorare
si la dreapta pentru marire) si 0 zona de afisare a nivelului de panoramare (zoom), in partea dreaptd a zonei (in procente).

Bara de stare poate fi configurata sa contina zonele si informatiile dorite de catre utilizator prin selectarea/deselectarea
optiunilor respective din meniul care apare la click dreapta pe o zona libera a acesteia.

Daca stati cu mouse-ul deasupra unui buton din interfata Word, se afiseaza un text de ajutor cu descrierea functionalitatii
butonului respectiv.

¢ Aplicati si investigati

Realizati urmatoarele actiuni in ordinea n care sunt specificate. Observati, la fiecare pas, ce se Intampla.

1. Deschideti Microsoft Word si creati un document nou 5. Micsorati si apoi mariti fereastra Microsoft Word. Obser-

necompletat; observati cum arata interfata si documen- vati transformarile aspectului grupurilor de comenzi din
tul vostru, apoi inchideti aplicatia Word. fiecare fila in parte.
2. Deschideti Microsoft Word si creati un document nou folo- 6. Schimbati modul de panoramare din bara de stare
sind un sablon (de exemplu, CV clar si ingrijit proiectat de a ferestrei Word. Observati cum
MOO0). Observati acum aspectul acestui document. se modifica dimensiunile

documentului din zona
de editare. Faceti click
pe numarul care indica
nivelul de panoramare i
si descoperiti-i

functionalitatea.

3. Parcurgeti, de la stanga la dreapta, toate filele si observati
comenzile si grupurile de comenzi puse la dispozitie de
fiecare fila Tn parte.

4. Schimbati modurile de vizualizare a documentului din
Mod citire in Aspect pagina imprimata, Aspect Web sau
Focalizare. Reveniti la Aspect pagina imprimata.

o] Exersati tﬂ ﬂ :

1. Scrieti in caiete raspunsul corect.

a. MS Word este: b. Panglica MS Word contine fila: Portofoliu r‘@.
= un procesor de texte; « Corespondenta; .
e un procesor de sunete; e Tranzitii; Scrieti pe o coala de hartie
« 0 aplicatie de prelucrare video. « Date. 3 comenzi aflate pe panglica

aplicatiei MS Word a caror denumire
ncepe cu litera initiald a numelui
sau a prenumelui vostru si la ce este
utilizata fiecare dintre acestea.

2. Enumerati cel putin doua moduri de vizualizare a unui document.

3. Configurati nivelul de panoramare (zoom) la 55%. In cate moduri puteti modi-
fica acest nivel?

4. Configurati panglica aplicatiei MS Word astfel incat sa fie vizibile doar filele.
5. Adaugati in Bara de acces rapid butoanele Deschidere (Open) si Imprimare rapida (Quick Print).

6. Scrieti in caiete A (Adevarat) sau F (Fals), in functie de valoarea de adevar a propozitiilor:

@) a. Un document pregatit cu ajutorul aplicatiei MS Word poate avea extensia .doct. A F
b. Pe bara de stare a aplicatiei MS Word poate aparea numarul de cuvinte din document. A F
c. MS Word poate afisa in bara de stare cate imagini contine documentul. A F
d. In MS Word, fila Revizuire (Review) contine grupul de comenzi Urmarire (Tracking). A F

7. Dezbatere. Organizati o dezbatere cu tema ,,Gestionarea modificarilor intr-un document — o actiune utild sau impova-
ratoare?”.
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Operatii de gestionare a fisierelor documente
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Cu ajutorul aplicatiei Microsoft Word se realizeaza editarea/tehnoredactarea computerizata a documentelor. Acestea pot
fi salvate Tn format electronic pe un mediu de stocare (ca fisiere) si/sau pot fi tiparite la imprimanta.

Operatiile de baza pentru gestionarea fisierelor documente sunt: crearea unui fisier nou, deschide- a
rea unuia existent, vizualizarea, salvarea in diverse formate, tiparirea si inchiderea unui fisier. @

A.Crearea unui fisier document nou | (n) Pornire
Pentru a crea un fisier nou, alegeti Document necompletat (Blank document) din fereastra care
. . . .. . . . » D Nou
se deschide la pornirea aplicatiei Word. De asemenea, mai puteti apela la una dintre urmatoarele
modalitati: selectati fila Fisier (File) -> Nou (New), vedeti imaginea a, sau apasati tastele Ctrl+N. B Deschidere
Comanda Nou poate fi adaugata si in Bara de acces rapid.

B. Deschiderea unui fisier existent 35 Obineti ;
Pentru a deschide un fisier existent, selectati fila Fisier (File) -> Deschidere (Open), vedeti imagi- f:.g;g;:
nea a, sau apasati tastele Ctrl+0. Comanda Deschidere poate fi adaugata si in Bara de acces rapid.
Informatii
C. Salvarea unui fisier existent: B
fara a-i schimba numele, tipul (extensia) sau locatia — Bocomert Wl P ey b Salvare

accesati fila Fisier (File) -> Salvare (Save), vedeti imagi- o
ahvare ca

nea a, sau apasati tastele Ctrl+S. Optiunea Salvare poate | Decument Word activet pentru macrocomenzi (*.docm)
< iThB d id Document Word 97-2003 (".doc)
aparea si in Bara de acces rapid. Sablon Word (.ot

Sablen Werd activat pentru macrecomenzi (*.dotm)

rtr- * * * :
cu un alt nume, intr un alt fgrmat ( .do'(:).(, .1.10'cm, ..pdf, 3t Word 97:2088 (o) feripeiFace
*.htm etc.) sau la o altd locatie — accesati fila Fisier (File) -> DF (*.pdf)
Salvare ca (Save as), vedeti imaginea a, sau apasati tasta | Pecument##sCaps) Partajare

) ’ o n ’ Pagini Web intr-un singur fisier (".mht, ".mhtml)
F12. Optiunea Salvare ca poate apdrea siin Barade acces | puging web (*htm, *htmi) Export
rapid. Imaginea b prezinta tipuri de fisiere n care poate fi Pagina Web, Filtrat (*.htm, "html)
. Format text imbogatit (*.rtf)

salvat un document Word. Salvarea se poate face fie local Teat simplu (")
sau pe un mediu de stocare conectat la calculator, fie Tn | Document Werd xvL (")

d Inchidere
cloud. Stocarea in cloud se poate face doar dacd suntetj | Gecument ML Word 2003 ("ami)
. . . . . ’ Document Strict Open XML (*.docx) 1
conectati la aplicatie cu un cont de utilizator Microsoft. Text OpenDocument (~.odt) Mai multe...

D. Imprimarea (tiparirea) unui document
D Pentru a tipari un document, trebuie sa accesati fila Fisier

(File) -> Imprimare (Print), vedeti imaginea a. Documentul se N N . . i L

oate tindri la o imprimanti instalati in prealabil sau poate Incepand cu Microsoft Office 2010 pentru Windows si Microsoft
P o pﬁ . p ) P 8 P Office 2011 pentru Mac, suita Microsoft Office permite salvarea
fi tiparit intr-un fisier de tip .pdf, care se salveaza pe unul  gj geschiderea documentelor din cloud. Pe astfel de documente
dintre mediile de stocare aflate la dispozitie. Acest lucru se se permite lucrul simultan de catre mai multi utilizatori.
alege din caseta Imprimanta (Printer).

E. inchiderea unui fisier
Pentru a Tnchide un fisier document deschis, selectati fila Fisier (File) -> inchidere (Close), vedeti imaginea a.

¢&5=| Aplicati si investigati

Realizati urmatoarele actiuni in ordinea in care sunt specificate si observati rezultatele.

1. Creati un folder de lucru cu numele Lucru_clsVII. 6. Deschideti MS Word, creati un document nou si alegeti

2. Deschideti MS Word si creati un document nou. pentru el un sablon.

7. Salvati-l cu numele DocumentDupaSablon in folderul

3. Apasati butonul Salvare (Save) din Bara de acces rapid
Lucru_clsVII.

si salvati fisierul cu numele PrimulMeuDocument in fol-
derul Lucru_clsVII. 8. Tipariti documentul intr-un fisier cu extensia .pdf in fol-

4. Mai apasati o data butonul Salvare (Save) si observati derul Lucru_clsVIL.

comportamentul acum. 9. Inchideti fisierul folosind comanda Inchidere, apoi des-

5. Inchideti fisierul folosind comanda fnchidere. chideti-1 din nou.
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