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Interfata unei aplicatii de realizare a documentelor

Aminteste-ti!

In clasele anterioare a trebuit si scrii anumite texte pe computer. Ce programe ai folosit? Ce avantaje
consideri ca au avut programele pe care le-ai folosit in trecut pentru redactarea textelor?

Pentru a scrie un document pe un computer poti folosi un program specializat cum ar fi:

A. Editor de texte — un program simplu care permite scrierea de texte, fird a avea posibilitatea formatarii

avansate a textului sau introducerii de tabele si imagini. Exemplu: Aplicatia Notepad pe sistemele Windows

sau vi pentru Linux.

B. Procesor de texte — un program ce permite formatarea textului (schimbarea fontului, a dimensiunii

acestuia, scrierea ingrosata, inclinata etc.), introducerea de imagini, tabele etc.

Cu toate ca exista o deosebire mare intre editoarele de text si procesoarele de text, pentru toate programele
folosite pentru creare de documente se foloseste termenul de editor de text.

> In Tabelul I sunt informatii despre cateva procesoare (editoare) de text.

« functioneaza pe
Windows, Linux, Mac
OS, Android

« gratuit

Windows, Mac OS,
Android

« licenta pachetului are un
pret in functie de versiune
si promotii

Writer Word Word online Google Docs

« se gaseste in o face parte din pachetul | e poate fi accesat o are un numadr limitat de
suitele LibreOffice si | Microsoft Office gratuit la adresa functii destinate formatarii
OpenOffice « functioneaza pe www.office.com textului, tabelelor si

« are functii mai putine
si mai simple decat
versiunea pentru
calculator

o permite si colaborare
online

imaginilor din document

o permite colaborare

online pentru editarea
documentelor

« poate fl accesat gratuit din
contul de Gmail

« In anul 1975, Bill Gates si Paul Allen au infiintat compania Microsoft
in cadrul careia a fost dezvoltata suita de birou Microsoft Office.

o LibreOffice este disponibil in peste 100 de limbi, inclusiv in limba
romand. Cuvintele Libre (,liber”) si Office (,,birou”) se refera la o suita
de programe de birou, libera, fara restrictii, pe care utilizatorii o pot
descdrca gratuit sau utiliza independent de mediu.

» Google Docs are chat incorporat.
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Descopera!

n Descopera in Figura 1 interfata Word din suita Microsoft Office 2021.
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Clipul video oferd o modalitate foarte eficlentd pentru a vd demenstra punctul de vedere, Cand faceti
clic pe Video online, puteti lipi codul de incorperare pentru clipul video pe care doriti sa-1 adaugati.
De puteti tasta un cuvint chele pentru a ciuta online videoclipul care se potriveste cel
H mai bine documentului, Pentru ca documentul dvs, 53 aiba un aspect profesionist, Word ofera
prolectdrl pentru anteturl, subsoluri, coperte si casete taxt chre se armonizeazd, De exemplu, puteti
adiuga o copertd, un antet 5i o bara laterald care 53 se potriveasci. Faceti clic pe Inserare, apoi
alegeti elementele dorite din diferite galeril. Temele sl stlurile va ajutd, de asemenea, 53 pistrat]

- dacumentele coerdonate. Cind faceti clic pe Proiectare si alegeti o tema noud, imaginile, diagramele
s llustratile SmartArt se modificd pentru a se potrivi cu tema noud. Cand aplicat! stilurl, Helurile dvs.
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acolo unde avetl nevaie de ele. Pentru a modifica modul in care o imagine se incadreazd in
documentul dvs,, faceti clic pe aceasta si lingd imagine apare un buton pentru aptiunile de aspect,

I Cand luerati Iz un tabel, faceti clic unde doriti s3 ad3ugati un rind sau o coloand, apoi faceti clic pe I

semnul plus, Tn noua vizualizare Citire, i cititul este mai usor, Puteti si restringeti parti dintr-un

document si 53 v concentrati asupra textului pe care il doriti. Dac3 trebuie s3 va opriti din citit ¢
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Figura 1
Bara de instrumente Acces Rapid. Aici poti plasa comenzile pe care le folosesti des.

Numele documentului.

File (tab-uri) de comenzi. Fiecare fild contine o panglica de comenzi.

Caseta de cautare. Se poate folosi pentru a cduta o comanda sau un cuvant in document.

Panglica (ribbon) cu comenzi. Comenzile de pe o panglica sunt grupate pe categorii separate prin bare verticale.
Daca utilizatorul a conectat aplicatia cu contul de pe site-ul Microsoft, aici apare numele utilizatorului.
Daca utilizatorul nu este conectat, acesta se poate conecta apasand butonul Conectare.

E La apdsarea acestui buton, apare un meniu din care poti selecta modul in care se afiseaza panglica cu comenzi.
E Rigle. Se utilizeazd pentru a pozitiona cu precizie textul, imaginile si alte obiecte.

I Bara de stare in care se observa numarul paginii curente, numadrul total de pagini si de cuvinte din
document, corectitudinea gramaticala a documentului, limba de redactare, modul de vizualizare a paginii.
Permite scalarea (marirea sau micsorarea) paginii pe ecran. Butonul nu modifica dimensiunea paginii,
ci doar factorul de mérire/micsorare.

[=]=]S]o]=]>]

> Dacd doresti sa deschizi aplicatia Word, tasteaza cuvantul Word in bara de cautare a Windows-ului,

apoi da click pe Document necompletat.

B Priveste Figura 1 si raspunde urmatoarelor intrebari:
a) Cate pagini are documentul deschis? Céte cuvinte contine documentul?
b) Documentul este corect scris gramatical? Cum ai dedus raspunsul?
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Descopera!

Descoperd in Figura 2 interfata Writer din suita LibreOffice 7.
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LibreOffice este o suiti de programe de bu’ou llbera, 1ndeper1denta de platforma care este
compatibila cu alte suite de programe de birou importante. Scopul proiectului este crearea unei suite
de programe de birou independente de furnizor, care are ca format de fisier implicit ODF, si este
liber de orice raspundere privind drepturile de autor. In numele proiectului cuvintele Libre (,liber”)
si Office (,,birou”) se refera la suitd de programe de birou liberd. Ca program liber, utilizatorii il pot
descarca gratuit, 1l pot modifica, il pot utiliza independent de mediu si pot distribui LibreOffice
liber, fara restrictii. LibreOffice este disponibil in peste o sutd de limbi, inclusiv in limba roman3, si
include verificator ortografic pentru limba romana.

Istoric

Dupa ce in aprilie 2010 Oracle Corp. a cumpdrat Sun Microsystems Inc., intrand astfel si in posesia
OpenOffice.org, in 28 septembrie 2010 mai multi membri din comunitatea OpenOffice au fondat
organizatia The Document Foundation, si au creat o ramificatie din varianta beta a suitei
OpenOffice.org 3.3. In crearea unei noi suite de birou a contribuit semnificativ incertitudinea creatd
de Oracle, deoarece se putea intimpla ca aceasta corporatie s sisteze dezvoltarea suitei
OpenOffice.org, asa cum s-a intamplat si cu suita OpenSolaris. Fondatorii The Document

D Foundation au sperat ca numele LibreOffice va fi doar un nume temporar, fiindca au invitat Oracle E
Y

sa se alature organizatiei si s3 doneze comunitatii numele de OpenOffice.org. Oracle a refuzat

nraminaras ci aormaat foctii dasvaltatari A Dnoanffica ara o0 c3 damicianara din araanala da * hd

+ 140 %
Figura 2

| Pagina 1 din 1 277 de cuvinte, 1.855 de caractere 5til de paging implicit Romana (Romdnia) (=]} B ——

Meniu orizontal. Fiecare optiune din acest meniu deschide un meniu vertical.

Numele documentului.

Bare de unelte (toolbars) cu butoane ce contin cele mai utilizate functii. Daca o parte din bara de unelte
este ascunsa, atunci in partea dreapta va apdrea >>.

[D] Bara de stare afiseazi numarul paginii curente, numarul de pagini, numarul de cuvinte si de caractere,
limba de redactare a documentului, modul de vizualizare a paginii.

Permite scalarea (marirea sau micsorarea) paginii pe ecran. Butonul nu modificd dimensiunea fizicd a paginii.

> Daca doresti sa deschizi aplicatia Writer, scrie in bara de cautare a Windows-ului: Writer, apoi apasa Enter.

B Priveste Figura 2 si raspunde urmatoarelor intrebari:
a) Cate pagini are documentul deschis?
b) Cate cuvinte contine documentul? De ce crezi cd este important sa stii cate cuvinte contine un document?

n Completeaza o diagramd asemanatoare cu cea din WORD WRITER
Figura 3, precizand elementele comune si diferite pe

care le observi la interfata celor doua aplicatii.

Asemanari

Figura 3



Instrumente de baza ale unei aplicatii

Aminteste-ti!

de realizare a documentelor

In clasa a VI-a ai folosit o aplicatie pentru realizarea prezentirilor. Ce iti amintesti despre comenzile din

meniul aplicatiei de realizare a prezentarilor?

o Programele din acelasi pachet de birou, cum ar fi Microsoft Office sau LibreOffice, au o interfata
asemandtoare pentru a facilita invatarea si utilizarea acestora.

« Interfata oricarui editor de text este compusa din zona de lucru si barele cu meniuri si instrumente. Fiecare
optiune din meniu deschide o panglica sau un alt meniu care contine comenzi organizate dupa functia lor.

Descopera!

A. Aplicatia Microsoft Word

* Descoperd organizarea instrumentelor de baza in aplicatia Microsoft Word.

> Meniul Fisier permite operatii asupra fisierelor: salvare, tipdrire, export, deschiderea sau crearea unui

nou fisier, aflarea/modificarea informatiilor despre fisierul curent.

> Meniul Pornire ofera cele mai uzuale instrumente pentru operarea cu textul unui document.

> Meniul Inserare ofera posibilitatea addugdrii in document de: pagini, tabele, imagini, video, comentarii,

simboluri. De asemenea, acest meniu permite sd modifici antetul si subsolul documentului, sd adaugi casete

de text, ecuatii, simboluri.

> Meniul Desenare (apare doar din versiunea 2021) permite utilizarea unor unelte pentru a desena

direct in document.

Adevirat sau Fals? Stabileste valoarea
de adevar a urmatoarelor enunturi.
Din meniul Fisier (Figura 4) se

poate afla:

a) cand a fost creat documentul.

b) dimensiunea documentului.

¢) unde este salvat documentul.

d) daca documentul contine imagini.
e) cate pagini are documentul.

Gl  iwestigatie project portofaliu.dock s Salat in acest BC Conectare Q 7 — o *

®
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™ New

= Deschiders

[ obtines programe
de complatare
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inchidere

Cont
Feedback

Optiund

Informatii

investigatie_proiect_portofoliu

B » documente

" IncArcare o3 Partajare & Copiere cale . | ¢ Copiati calea locald | = Deschiders locatie fisier

a Pratejare document Proprietati +
|'__-_ Co l)trolati::e tipuri de modifican pot face IRrahsie 16,986
Protejare  Ullzatarilin acest document, i
document + il d
Cuvinte a78

Timp total de edit.. 12 Minute
@ Inspectare document

rainte de & publica acest fisier, luatiin f i Adiugare titiu
Ntk considerare c3 acesta contine Etichets Adaugare eticheta
probleme - Pmpl’lrlail de document sl numele Comentari Adiugare comentaril
autorulu
= d Date conexe
a
L Gestionzare. corument Ultima modificare Azl, 16:41
[ Fﬁ Mu exfstd modificin nesatvate. N
Gestionare Creat 31122023 1705
dacument ~ Ultima imprimane

Perscane asociate

Autor
user

Adaugare sutor

Maodificat ultimad,,
user

Figura 4
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B Lucrati in pereche. Alaturi de un coleg, deschide aplicatiile Microsoft Word si PowerPoint.
a) Ce grupe de comenzi observati pe panglica Pornire din aplicatia Microsoft Word? (Figura 5)

a fgse  Pomnire Inserare Desenare Proiectare Aspect Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Ajutor m
‘ﬁl‘j Arial wiiz w A A Aav B ==8l " | /- Gasire: ~ I— |
L bt L Il
. x A Hormal Far & spatis Tithy 1 7 Inlocuire
Lpie = B [ Uvab X, X Av F% A~ == Ex G-~ - o = : A, Pragrame de
w | ¥ L Selectare completare
Clipboard 75 Fant & Paragrat ] Stituri ] Editare Programe de completare ™
Figura 5

b) Comparati panglica Pornire din Word cu cea din aplicatia PowerPoint (Figura 6). Care sunt elementele
comune? Dar cele diferite?

Figier  Pornire  Inserare  Desenare  Prolectare  Tranzith  Animatll  Exponere di i ReiTiire izrall Ajutor  Farmat forma
oy v P - P o= — 4o = <L o
I 1|:| i = I bapect [Calorl gt Ha k&l B Bs = 1 F(') :IEII i £ Umplers forma 5 Gasire
1 i 1] - s B .
] hapativ ™1 Rainitializace T LT e ey [Pk | S == 3] Forme Arargare: St & conur forma £ Infogue PP
L ] nou* [ sactiuing = . s — LB z ¥ rapide OB Bfecie formd = By selectare> compiatare
Chphsard Diapaaitive Fort ) Paragrat ) Dz i) Editare: Programe de complatare =

Figura 6
Observa panglica Inserare (Figura 7) si rdspunde urmatoarelor intrebdri: Din ce grupd de comenzi poti
insera un numar de pagina? Dar o imagine?

Figier Pornire Inserare Desenare Proiectare Aspect Referinter Corespondenta Revizuire Vizualizare Ajutor
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Figura 7

B Priveste panglica Desenare (Figura 8) si raspunde urmatoarelor intrebari:
a) Ce unealta ai putea folosi pentru a trasa o linie dreapta?
b) Ce instrument ai folosi pentru a sterge o parte dintr-un desen?

Q Fisier Pernire Inserare Desenare Projectare Aspect Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Ajutor Prolectare tabel  Aspect

~ _ = & 3 @
%Wzgggggvc? f ® ,

Rigls Formatare  Cerneald Cerneald in expresie Reproducere | Ajutar pentru
fundal ~ in forma matematica cerneald cemneala
Instrumente de desen Tipare Eclitare Conversie Inserare Reproducere Ajutor e

Figura 8
n Ce optiune din meniul Proiectare (Figura 9) ai folosi pentru a aplica paginii o culoare?

m Faim Pornire  Inserare  Desenare Prolectare Aspect Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare Ajutor

A; Titu TITL Tl Tily Tl ity TITLU ity Tithu L A = Spatiere paragraf ~ D @
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pagina ¥ de pagina

w
= e Culon Fomturi _ Inseriptionare Culoare - Borduri
Formatare document Fundal pagina s

- | Stabilire ca implicit v

Figura 9
Priveste panglica de comenzi din meniul Aspect (Figura 10) si vei descoperi ca de aici poti modifica aspectul
paginilor (dimensiune, orientare, margini), al paragrafelor (spatierea in jurul acestora) si al imaginilor (cum se
asazd textul in jurul imaginilor, gruparea lor, rotirea acestora).
a) Ce comanda din aceastd panglica vei folosi pentru a modifica dimensiunile paginii?
b) Dar pentru a modifica marginile documentului?

P Pornire Inserare  Desenare  Projectare nsEect Referinte  Corespondentd  Revizuire Vizualizare Ajutor

i M —=| = Intreruperi~ Indentare Spatiere [ ] E=Aliniere v
> B H B == B =

= Numere de linie ~ = o (PP
Margini Orientare Dimensiune Coloane =5tanga 1,34cm | [=Inainte: 5 pt

= A « bt Despérire in silabe »

Panou de
= Dreapta: 0 cm 1=Dupa: 5Spt selectie
Initializare pagina ] Paragraf & Aranjare s

Figura 10
n Ce fila de comenzi vei accesa, daca ai nevoie de ajutor in utilizarea aplicatiei Microsoft Word?
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B. Aplicatia LibreOffice Writer

® Descoperd organizarea instrumentelor de baza in aplicatia LibreOffice Writer.

> Meniul Fisier permite operatii asupra fisierelor: salvare, tiparire, export, deschiderea, crearea unui nou fisier.

> Meniul Editare contine atat comenzi uzuale de editare (copiere, selectie, cautare), cat si comenzi
pentru addugarea de comentarii, referinte, urmarire modificari.

> Din meniul Vizualizare poti schimba modul in care vizualizezi documentul, cum arata aplicatia.

> Din meniul Inserare poti adduga in document imagini, video, comentarii, simboluri, note de subsol,
poti modifica antetul si subsolul documentului.

> Meniul Formatare permite formatarea textului si a imaginilor, adaugarea de liste.

> Meniul Stiluri permite schimbarea modului in care arata titlul, lista, paragraful selectat.

n Descoperd comenzile din meniurile Fisier, Editare si Vizualizare (Figurile 11, 12, 13), apoi raspunde
urmatoarelor intrebdri:

a) Cum procedezi pentru a deschide ultimul document la care ai lucrat in Writer?

b) Ce meniu accesezi pentru a face vizibile riglele?

c) Ai deschis un document care contine cateva sute de pagini.

Cum ajungi rapid la o pagind a cdrei numadr il cunosti? Vizualizare |nserare  Formatare  Stilt
d) Din ce meniu ai putea mari o pagina? { L& Normal
. — & Web
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= Tipareste.. Ctrl+P Pl Al [z Galerie
Configurare imprimanta... OLE Ubject b @ Navigator F5

[ Proprietati.. L= Schimba baza de date... | | Surse de date Ctrl+Shift+F4
Semnaturi digitale ’ [ Mod cursor direct [#] Pe tot ecranul Ctrl+Shift+)

@) lesire LibreOffice Ctrl+Q Mod de editare Ctrl+Shift+M Zoom »

Figura 11 Figura 12 Figura 13
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(+ .*) Descopera comenzile din meniurile Inserare, Formatare si Stiluri (Figurile 14, 15, 16), apoi completeaza
propozitiile de mai jos, astfel incét acestea sa fie adevirate:
a) Pentru a insera un numar de pagina, vei accesa meniul .... .
b) Dimensiunile paginii se pot schimba din meniul .... .
c) Un text selectat poate fi formatat ca titlu din meniul .... .
d) Se poate insera o imagine in document din meniul ... .
e) Meniul .... permite inserarea unor caractere speciale.

iluri F o
_Inserare  Formatare  Stiluri  Tabel F Stiluri  Tabel Formular Instrumente Fereast

.H intrerupere de pagina Ctrl+Enter Formatare Stiluri  Tabel Formular Instrument :
_ ; _ A Tet , | | Ay Body Text Ctrl+0
Mai multg intreruperi ’ e -
] iore. 1= Spatiere » | | T2 Titlu general
r -Diagrarn 5 | = Aliniere text v | | Tz Subtith
. L e |
B4 Media . &5 Cloneaza formatarea H. Titu1 Ctrl+1
OLE Object - fa Sterge formatarea directa Ctrl+M H: Titu 2 Ctrl+2
[} Forma ol | Spotlight Character Direct Formatting H: Titlu3 Ctrl+3
Sectiune... ﬁZF Qa(ad_er___ Q, §|0Ck Quotation
Text din fisier... 9L, Paragraf. {lq Text preformatat
A| Casuta de text = Liste Y| | A Fara stil de caractere
[J Nota Ctrl+Alt+C +@ Buline si numerotare.. E Accentuare
Cadru ’ Theme... S Accentuare puternica
F Fontwork.. o Stil de pagina... Alt+Shift+P Q Citatie
Legenda E Pagina de titlu... <!> Text sursa
= . Comentani, =
B Hiperink.. Qitek = SZ Fara lista Ctrl+Shift+F12
oloane...
Semn de carte... F“i;}mn = Bullet « List Style
ferinta i isata... —
S BR S A o 1= Numbering 123 List Style
() Comcter specal.. = = Numbering ABC List Style
Semn de formatare » el Imagine ’ = Nisnbert beli |
Linia oitantali % Caseta de text si forma ’ b= Numberjng abcList Style
b, = s x
s e — Numbering IVX List Style
[ Nota de subsol si de sférsit ’ g Cadru si obiect OLE ' el .ng e i
o Nume i= Numbering ivx List Style
E Cuprins si index »
[# Page Number... ) Descriere A Editare stil.. Alt+P
Campuri ; 1. Ancora b A+ Actualizeaza stilul selectat Ctrl+Shift+F11
[ Antetsisubsol , | | IE incadrare text in fereastra » | | A stil nou din selectie Shift+F11
Plic.. T Aranjare ’ Load Styles from Template
Linie de semnatura... f_i: Rotire sau inte proere . ;g? Gestionare stiluri F11
Figura 14 Figura 15 Figura 16

Réspunde urmitoarelor intrebari despre editorul de text pe care-I folosesti cel mai des:
a) Din meniul Fisier se poate afla cand a fost modificat un document?
b) Instrumentele din sectiunea Paragraf pot fi utilizate pentru texte?
c) In ce sectiune se giseste optiunea WordArt?
d) Din ce sectiune se poate adauga o bordura unei pagini?

Analizeazd meniurile celor doud aplicatii prezentate anterior. Care sunt comenzile comune descoperite in
ambele editoare de text? Dar cele specifice doar unuia din cele doud editoare?
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Operatii pentru gestionarea unui document

Aminteste-ti!

Editoarele pe care le-ai folosit pand acum ti-au permis sa creezi, deschizi, vizualizezi si salvezi fisierele cu

care ai lucrat. Ce pasi ai urmat pentru a accesa aceste optiuni?

Observa si descopera!

a Priveste Figura 17 si descopera cum poti gestiona un document in Microsoft Word. .1

a) La pornirea aplicatiei Microsoft Word ai posibilitatea s deschizi un document mai vechi (A), sa creezi

un document nou folosind un sablon (B) sau sa deschizi un document de pe sistem (C). Daca alegi ,,Bun venit

la Word” se va crea un document care iti explica pe scurt cum sa folosesti aplicatia.

b) Poti cduta un sablon, accesaind Mai multe sabloane (D).

G) Buna ziua
E;;} Pornire ~ Nou
E] Nou
Aa 'r :’n-
= Desthidere | C =
Ui tur raped - B
Obtinati -"
pregrame de Document necompletat Bun venit la Word Document la un rand (neco... €V albastru-gri
completare
Inf i
nformatii Mai multe sabloane —>
Salvare
) D
Recente Fixate
Salvare ca —_—
B Nume Data modificarii
p—— m- Istoria_muzicii.docx A Chiar acum
1 D:» documente
Partajare iy iz
WE Referat fizica.doox Chiar acum
1 D:» documenie
Export
— S
5 Referat_chimie_2.doox Chiar acum
L D:» documente
Inchidere m®  investigatie_proiect_portofoliu.docx AR e
i —] D: = documente
m  Eseu_Eminescu.docx .
= 2 i Chiar acum
Cont i D: » documente
Feedback 1
ma CapCutdoex Chiar acum
L D: = documente
Optium

Figura 17
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B Pentru a te familiariza cu interfata aplicatiei Microsoft Word si a operatiilor de baza pe care le poti efectua
cu aceasta, efectueazd — rand pe rand - urmatoarele actiuni:

a) Deschide aplicatia, apoi acceseazd sablonul ,,Bun venit la Word”. Citeste documentul astfel creat.

b) Apasd combinatia de taste Ctrl+S. Ce s-a intdmplat?

c) Salveazd documentul cu numele sugerat, folosind optiunea Salvare din meniul Fisier.

d) Deschide meniul Fisier si alege optiunea Salvare ca. Tasteaza un alt nume pentru document si locatia
in care doresti sa-1 salvezi.

e) Din meniul Fisier, alege optiunea Inchidere. Ce s-a intamplat?

f) Deschide fisierul anterior salvat, folosind din meniul Fisier optiunea Deschide... .

[ Priveste Figura 18 si descopera cum poti gestiona un document folosind LibreOffice Writer.
a) La pornirea aplicatiei, LibreOffice Writer afiseaza un document gol.
b) Daca doresti sa creezi un document care respectd un sablon anume, vei deschide meniul Fisier. Din
acest meniu, vei accesa submeniul Creeazd din care vei alege optiunea Sabloane.

By Meintitulat 2— LibreOffice Writer = X

Fisier | Editare \izualzare |Inserare Formatare Stiluri Tabel Formular Instrumente  Fereastr3  Ajutor

(= ll B i el AT B-BOE HB-Q-20h

' Deschide.. Crl+0 | [#]  Foaie decaloul

Brezentare 2P B I U~S5|[x % |48 | A-T2=

&
o2
i
il g
8

4

il

|I|r||
¥

Deschide la distanta...

) [

(T Documente recente + | |¥] Desen - . T a
& ke i i - 4 % pr n - i fr i

Farmula

Baza de date
Document HTML ‘
Formular KWL

Bsistenk 3

Sabloans .

Etichete
Carti de vizits ‘

B salveas cirl+5
B salvessica. Ctri<Shift=5
Salyears | distants...

Document parints
Sabloans., CirlsShiftsM

O EE LG @

Salveaz# o copie..
Salyeazs fob

B Ewporti..

E: Exportd ca .
Trirmite 3
Pravizualizeazd in browserul web

Previzualzare tipdrire. Corl+Shift=C

il

Tipdreste... Ciri+P

Configurare imprimanta...

)

Proprnetati.,
Semnéturi digitale g
lesire LibreOffice Cerl+Q

©

v|

b Fagina 1 din 1 O civinte O caracters Stil de pagind implicit Roménd {Rominia) = B [ = ——t——+ | 100%
Figura 18

B Pentru a te familiariza cu interfata aplicatiei LibreOffice Writer si a operatiilor de baza pe care le poti efectua
cu aceasta, efectueaza - rand pe rand - urmatoarele actiuni:

a) Deschide aplicatia. Din meniul Fisier, deschide submeniul Creeazd si alege un sablon.

b) Scrie céateva cuvinte/o propozitie in documentul creat anterior.

¢) Apasd combinatia de taste Ctrl+S. Ce s-a intamplat?

d) Salveaza documentul cu un nume ales de tine.

e) Din meniul Fisier, alege optiunea Salveazd ca... . Tasteaza un nume nou pentru document si locatia in

care doresti sa-1 salvezi.
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f) Din meniul Figier, alege optiunea Inchide. Ce s-a intamplat?
g) Deschide fisierul anterior salvat, folosind din meniul Fisier optiunea Deschide... .
h) Deschide meniul Fisier si pozitioneaza-te cu mouse-ul pe Documente recente. Ce observi?

o Atét aplicatia de editare a documentelor Microsoft Word, cét si LibreOffice Writer prezinta in meniul

Fisier comenzile necesare efectudrii operatiilor de gestionare a documentelor:

a) crearea unui nou fisier;

b) deschiderea unui document in vederea vizualizarii sau modificérii acestuia;

¢) salvarea documentului in diferite formate;

d) inchiderea documentului.

Tot in meniul Fisier se afla comenzile necesare tiparirii documentului, partajérii acestuia cu alte dispozitive
sau modificarii proprietatilor acestuia.

m Pentru a efectua Tasteaza
Fg(lsta 1r(11 Microsoft Word si LibreOffice Writer Deschiderea unui document Ctrl+O
combinatii de taste care iti permit sa operezi mai )
_ T 4P p Crearea unui document nou Ctrl+N
rapid cu fisiere. (Tabelul 2) -
Salvarea unui document Ctrl+S
Inchiderea unui document Ctrl+W
Tabelul 2

n Foloseste editorul de text preferat, apoi efectueaza — rdnd pe rand - operatiile:

a) Deschide un document, apoi salveaza-1.

b) Foloseste optiunea Salvare ca... pentru a salva documentul cu o alta extensie. De exemplu, daca folosesti
Microsoft Word, salveazd documentul in formatul .odt care este specific aplicatiei LibreOffice Writer. Daca
folosesti LibreOffice Writer, salveazda documentul in formatul .docx care este specific aplicatiei Microsoft Word.

c) Inchide documentul deschis, firi a parisi aplicatia.

d) Verifica dacd documentul a fost salvat cu noua extensie.

e) Deschide un document creat anterior.

Porneste aplicatia de editare de texte si testeazd combinatiile de taste prezentate in Tabelul 2.

ﬂ Completeaza Tabelul 3 cu ceea ce stii, ce iti mai doresti sa afli si ce ai invdtat despre gestionarea unui
document intr-o aplicatie de editare.

STIU VREAU SA STIU AM INVATAT

Tabelul 3
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Obiecte intr-un document: text, imagini, tabele.

Observa si descopera!

Observa in Figura 19 o parte
dintr-un document creat intr-un
editor de texte.
a) Ce
contine documentul?

elemente  grafice

b) Ce operatii crezi ca poti
efectua asupra acestor elemente
grafice?

Operatii de editare

Despre cucerirea spatiului

Dintotdeauna omul a dorit sa cilatoreasca, sd exploreze noi lumi.
Indiferent unde ajungea, el trebuia sa mearga mai departe.

Dupid ce a reusit s colonizeze intreaga planeta, si-a indreptat privirea
spre stele.

Pentru a putea coloniza un mediu asa ostil era nevoie sa inventeze
metode de a céldtori, de a se imbrica. Astfel, au aparut costumele spatiale,
asemenea cu cel din imaginea din dreapta.

Istoria studiului si a posibilitatilor de cucerire a spatiului se intinde
peste secole, dupd cum se poate vedea din tabelul de mai jos:

Data | Eveniment ce a dus la explorarea spatiului Tara Cercetator (i)

1687 Pubh;area lucrarii 3hzlosophzae Naturalis Anglia Isaac Newton
Principia Mathematica.
Prima prezentare a ecuatiei miscdrii rachetei William

1813 | bazata pe a treia lege a miscarii a lui Newton: Regatul Unit Moore
Treatise on the Motion of Rockets.

1865 PlvlbhAcarea rom?nu1u1 stiintifico-fantastic, De la Franta Jules Verne
Pamant la Lund. ;

Figura 19

Editoarele de text moderne ofera posibilitatea de a opera cu text, imagini si tabele. Intr-un document poti
introduce, copia, sterge, muta sau formata (adica poti schimba modul in care arata) text, imagini sau tabele.

« Pentru copierea, mutarea si stergerea unei imagini sau a unui tabel dintr-un document, se executa

operatii asemdnatoare ca la operarea cu un text:
a) Introducerea unui text se poate face tastand textul respectiv sau, daci editorul permite, generand

textul automat prin comenzi.

b) Pentru stergerea unei parti din text se folosesc tastele Delete sau Backspace.

c) Pentru copierea textului se selecteaza textul dorit, se copiaza in clipboard, apoi se copiaza din clipboard

la pozitia dorita.

d) Pentru mutarea textului se selecteaza textul dorit, se mutd in clipboard, apoi se copiaza din clipboard

la pozitia dorita.

Existd in Microsoft Word si
LibreOffice Writer combinatii de
taste care iti permit sd operezi mai
rapid cu textele dintr-un fisier.
(Tabelul 4)

Pentru a efectua Tasteaza
Decuparea (mutarea) continutului selectat in Clipboard Ctrl+X
Copierea continutului selectat in Clipboard Ctrl+C
Lipirea continutului Clipboard-ului Ctrl+V
Selectarea intregului continut al documentului Ctrl+A
Anularea unei comenzi Esc
Anularea actiunii anterioare Ctrl+Z
Tabelul 4



Descopera si aplica!

Microsoft Word — Operarea cu texte

Deschide editorul de text Microsoft Word si efectueaza urmatoarele operatii:
a) Creeaza un document gol.
b) Tasteaza un text de cateva randuri. Poti scrie =rand(5,10). Dupa ce ai apasat tasta Enter, se va genera
un text de aproximativ doud pagini.
c) Pozitioneaza cursorul in interiorul textului, dand clic in pozitia dorita sau folosind sagetile de pe
tastaturd, apoi:
i. Apasa tasta Delete de céteva ori.
ii. Apasa tasta Backspace de cateva ori.
Ce s-a intamplat? Care este diferenta dintre cele doua actiuni realizate? Dar aseménarea?
d) Pozitioneaza cursorul in interiorul textului, apoi apasa tasta Shift si tastele sageti de pe tastatura. Ce se
intampla? In continuare, apasa tasta Delete sau Backspace. Ce s-a modificat in text?
e) Apasd combinatia de taste Ctrl+Z. Ce observi? Repeta actiunea de céteva ori.
f) Apasa combinatia de taste Ctrl+Y. Ce observi?

B3 Creeazi un document nou in care si introduci un text sau deschide documentul anterior creat, apoi
efectueaza urmatoarele operatii:

a) Executa dublu clic pe un cuvant. Ce s-a intamplat? Executa triplu clic. Ce observi ca se intampla?

b) Selecteaza o portiune de text, apoi apasd simultan tastele Ctrl+C. Mutd cursorul in alta pozitie, de
preferinta la sfarsitul textului, apoi apasa combinatia de taste Ctrl+V. Ce s-a intamplat? Repetd apdsarea
combinatiei de taste Ctrl+V. Ce observi?

c) Selecteazd o portiune de text si apasa combinatia de taste Ctrl+X. Ce observi? Pozitioneaza cursorul in
alta pozitie si apasa Ctrl+V. Ce s-a intamplat? Mai apasa inca o data Ctrl+V. Ce observi?

d) Selecteaza o portiune de text, apoi efectueaza instructiunile urmatoare:

i. Da clic pe butonul Copiere care se afld in meniul Pornire Fisier Pornire Inserare  Dese Q
(Figura 20). —

. . < . o . < Decupare
ii. Pozitioneazd cursorul in locul unde doresti sa plasezi textul | & P

copiat anterior. L;aire [ copiere

iii. Apasa butonul Lipire. v < Descriptor de formate

iv. Selecteaza o portiune de text si foloseste butonul care are ca Clipboard S
imagine o foarfeca. Ce s-a intdmplat? Pozitioneazd cursorul Figura 20

in altd pozitie si apasd butonul Lipire. Ce observi? Mai apasd o
data butonul Lipire. Ce s-a intamplat?

n Scrie un text care sd aiba minim cinci cuvinte. Executa dublu clic pe al doilea cuvant, apoi apasa Ctrl+B. Ce
s-a intamplat? Efectueaza un clic pe al doilea cuvant, apoi apasi butonul Descriptor de formate (Figura 20). In
continuare, efectueaza dublu clic pe un alt cuvant. Ce observi?
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