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EDITOARELE DE TEXT NOTEPAD
SI WORDPAD

in acest capitol, ne propunem sa utilizim editoarele de text. Cu ele ne intalnim mai tot timpul, atit pe
telefon sau tabletd, atunci cdnd vrem s& scriem repede céteva notite, dar si pe calculator, atunci cind avem de
redactat un document mai complex.

Vi vom prezenta In continuare cdteva detalii si mici trucuri necesare in tehnoredactarea unor documente
precum: referate, felicitari, postere, carti de vizita, diplome, scrisori si tabele.

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

Bafta la scris!

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

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

. o . [0 t text nou - Notepad (=21 . eS| |
Notepad este unul dintre cele mai simple editoare de L e e S PR

text care face parte din sistemul de operare Windows al || Esier Editare Format Vizualizare Ajuter
Microsoft. Ofera posibilititi putine pentru formatarea
textului. Extensia implicitd de stocare a fisierelor create cu
Notepad este .#xz.

Meniul are urmatoarele optiuni:

Fisier (File) Nou (New)—> creeaza un document nou

Eisier ] Editare Format Vizualizare A Deschidere (open)—> deschide un document existent

Mou Ctrl+N Salvare (Save)—> salveaza modificarile din document
Decchidere.., Ctri+0 Salvare ca (Save As)—> salveaza documentul cu
Salkare Ctrl+S un nou nume si eventual alta locatie si extensie

Salvare ca... Initializare pagina (Page Setup)-> stabileste

parametrii paginii (orientare, margini, antet, subsol)

Figializane prgind.. Imprimare (Print)-> deschide fereastra pentru

Imprimare... Ctrl+P imprimare

Tecive Iesire (Exit) 2 inchide aplicatia

&



b B~ BN/ B A | DUUKD
Fila

Editare (Edit)

'Editare | Format Vizualizare Ajutor

Anulare Ctel= 2
Cecupare Ctrl+ X
Copiere , Ctrl=C
LIpHre

Stergere Del
Gasire.., Ctrl=F
Urmatcrul gasit £3
Inlocuire... CtrlsH
Salt la... Ctrl+ G
Selectare totala Ctrl+ A
Data/Ord F5

Format

[ Format | Vizualizare Ajutor
Incadrare cuvént

Font...

Anulare (Undo) > sterge ultima modificare facuta in

document

Decupare (Cut) - decupeaza textul selectat pentru a fi

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

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

sau copiat
Stergere (Delete) - sterge textul selectat
Gasire (Find)—> deschide fereastra pentru cautare

Inlocuire (Replace) - inlocuieste un text cu un alt

text

Salt 1la (Go to) > mutd cursorul la inceputul unei
linii dorite

Selectare totala (Select All) > selecteaza

intregul text

Datd/ora (Time/Date) = adauga ora si data actuala

in text

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

Font —> deschide fereastra pentru setarea proprietatilor
caracterelor (stil, mdrime)

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

meniului?

® putem folosi doar tastatura ca sa navigdm prin fiecare fila a meniului (ALT + litera

subliniata)?

® dacd o optiune a meniului este gri, inseamna cd nu poate fi folosita?

=




Aplicatii practice

1. Deschide editorul de text Notepad.

2. Scrie textul aldturat!. Somnoroase pdsdrele

3. Salveazid documentul cu numele eminescu. Pe la cuiburi se adund,

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

Noapte bund!

5. Modifica orientarea paginii in vedere (landscape). p L
Doar izvoarele suspind,

6. Seteaza toate marginile la [ inch. Pe cdnd codrul negru tace;
7. inlocuieste peste tot grupul de litere or cu aa Dorm si florile-n griding —
8. Anuleaza modificarea anterioara. Dormi in pace!

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

10. Salveaza, inchide documentul si aplicatia.

® o alternativa a Notepad este Notepad-++?
(acesta permite editare de cod sursa pentru limbaje de programare precum C++, HTML
= f T O IN S BT =11 1 3 b =T 1 g S o e o T

WordPad este un editor de
text cu performante imbogatite
fatd de Notepad care face parte din rf.' 4 €5 e 'E‘—:l’ﬁ@
sistemul de operare Windows al e Viuste "i

Microsoft. Poate salva documente | || 7 o -y EEE R B = P

I d _ AR
§1 in formatul .7’# (RlCh Text Ligire BIUgeXu #-A- Imagine Desaraee Dota [roeee = -
[ - L : T g obied | 45 Sledwefoted

Format). In plus, fati de Notepad, | _ N
textul poate fi aliniat, evidentiat, || 3o .; EETETS I [HRRANS B SRS RO SR AR U0 R CE T P e R g
colorat, subliniat, taiat. Se poate . |
sctie sub forma de indice sau | ol

exponent. Se pot alcatui liste si se | e &

pot insera obiecte tip imagine,

grafice.

! Versuri din poezia Somnoroase pdsdrele de Mihai Eminescu




Aplicatii practice

1. Deschide editorul de text WordPad.

2. Scrie textul alaturat?. Sommoroase pdsdrele

3. Salveaza documentul cu numele eminescu, cu extensia .rif. Pe la cuiburi se adund,
Se ascund in rdmurele —
Noapte buna!

Doar izvoarele suspingd,

Pe cdnd codrul negru
7. Modifica peste tot fontul grupului de litere or astfel: rosu, subliniat, tace;

4. Modifica dimensiunea paginii In A4.
5. Seteaza toate marginile la ] inch.
6. Schimba fontul intregului text astfel: Times New Roman, Aldin, Cursiv, 14

evidentiat cu galben. Dorm si florile-n gradind
8. Insereazi data curenta si ora curenta la sfarsitul documentului. —

9. Salveaza, inchide documentul si aplicatia. Dormi in pace!

Raspunde la urmatoarele intrebari: Punctaj
Exemplu: i
Cum se elimina spatiile multiple dintr-un text Editare - Inlocuire
astfel incat intre oricare doud cuvinte Se tasteaza doud 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 calendaristicd in

1p.
Notepad? i - _
wocument text nou - No[s;;aa = _._._;'J_‘f_:-_;-_\____v’
2. Se poate folosi Notepad ca aplicatie pentru 1p | Fisier Editere Formet Vizualizare Ajutor
animatii 3D? Argumenteaza! | Text scris folosind Notepad. f

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

fmc 0,5p.
fiecare fila a meniului? ’

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

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

7. Cum putem insera in Wordpad imagini? 1p. gy = S L d
8. Pewce buton facem click pentru a scrie cu 1p. B ldex o 2. g
alta culoare?
9. Cum centram textul? 1p. ;
10. Ce fila contine optiunea pentru gasirea 1} ] i

unui cuvant?
Din oficiu 1p.

2 Versuri din poezia Somnoroase pdsdrele de Mihai Eminescu
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MICROSOFT WORD —
GESTIONAREA DOCUMENTULUI

In ceea ce priveste posibilitatile de formatare, mult mai performant este editorul de text Microsoft
Word. Cu acesta, pe 1angé tot ce putem face in celelalte editoare de text, realizim si modificam rapoarte,
desene, imagini, tabele (acestea doud din urma, doar intr-o oarecare masura, existand alte aplicatii mult
mai performante).

Documentele editate cu aceasta aplicatie sunt usor de recunoscut dupa pictograma

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

® numele intreg este Microsoft Office Word?
® formatul a fost .doc pani la versiunea Word 2003, devenind .docx incepand cu versiunea

Word 20077
® doc provine de la cuvantul englezesc document?
e T A T TR T e T | TR e e e g e ey N

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

I BE F il v S re———n
@ j ¥ v 4h é’ I's Partic bark de ins Acces rapid
Bara de instrumente de acces rapid (Quick Access o

aschidere
Toolbar). ssvare
Poate fi modificata conform preferintelor el W

Imprimare raplda

utilizatorului. Exzminare inaintea imprimaril si imprimare
Ortografie st gramaticd

Anulare

Refacere

Desenare tabal

Deschidere fisier racent

BMak Frutte comenzi..

Afisare dedesubtul Panglioi

m Famire Inserare Lspect paging Refernte Cerespondentd Revizuire uslizee
L T TimesHewRam~v 12 - AT 47 Asr M Ze-iZ-NZ- EIE w3 A4aB9CeDe  AaBoCeDe A“]B A aHb A—Xat)’ ) ‘-'11_
e 4 BJ Urshex x [-%-A- EEXEZE |5 & o TNomal FFaspa. TR Twuz Ry Moot
Panglica (Ribbon) — contine butoane organizate pe grupuri. Difera de la un meniu la altul.
l Pagind: 7 din 27 | Cuvinter 4224 | ¢ Raomdng | 51 | HE 2= 120% - +

Bara de stare — ofera informatii despre starea curenta.

=



Operatii pentru gestionareas unui document

Operatie ' Modalitate

Fisier - Nou - alegem un tip de sablon > Creare
Creare document nou "y f
Folosind doar tastatura Ctr1+N (New)
Fisier = Deschidere

Deschidere document existent Folosind doar tastatura Ctrl+0 (Open)
Apoi se selecteaza documentul dorit

Comutarea intre mai multe Se repeta pasii precedenti pentru fiecare document
documente deschise 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 di unnume

Salvare document

Salvare document sub alt nume, Fisier => Salvare ca

alt format sau 1n alt loc Se redenumeste documentul, apoi (la alegere) Salvare ca sise
Creare copie document curent selecteaza formatul (.zxt, .rtf, pdf, .dotx)
Inchidere document Fisier > Inchidere (Close)

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

Inchidere aplicatie Fisier -> Iesire (Exit) sau

Butonul (W] situat in coltul din stinga sus

Aplicu‘!'ii practice

1. Deschide editorul de text Microsoft Word.

2, Salveazad 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 centimerri.

9. Salveazd si inchide documentul faré a inchide aplicatia.

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

=




@ A 3 2 = Documentt - Microsoft Word r el I Eg’""

m Fornire  Inseran | Aspect | Referin | Coresp  Revizui  Vizuslin | & &9

.= Calibri (Carp] = 11 % =
. B 7 U - abe X, X L‘u}g
Lipire o . . Paragraf Stiluri Editare
; /{ e )I_r w é wr Aa g A A g - w
Clipboard Font

Réspunde la urmétoarele Intrebari:

Exemplu:

1. Enumera trei file din bara de meniuri din Microsoft Word. 1p.
2. O modalitate de a afla numarul de cuvinte din document este ... 1p.
3. Salvarea unui document nou se face din fila ... 1p.
4. Cum putem comuta intre doua documente deschise? (Fii creativ!) 2p.
5. Cerol are butonul ~ ? 1p.
6. Ce se intdmpla daca apasam Ctrl+F1? 1p.
7. Se poate crea un document nou folosind doar tastatura? @ 1p.
8. Singura posibilitate de a modifica Zoom este folosind fila Vizualizare.

@ Nu 1p.

Din oficiu: 1p.

1 2 3 4 5 6 7 8 DINOFICIU TOTAL
1p 1p 1p 2p 1p 1p 1p 1p 1p 10p
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ESTETICA PAGINII DOCUMENTULUI

Reguli generale de tehnoredactare si estetica a paginii tiparite

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

Inserare  Zspect pagmd Corespunidents

Fiyier Pornire

_ J 2y Origntare * s Sinteerupeti -
410
= g |3 Dimenziune 33 Numere de finiz »

ame o Maiging
[B 0 Ecolosne

2 Insuriptionzse -

§

be” Despdrtine in silabe «

avem optiunile:

| | Operatie
Setare pagina document:
margini, orientare, dimensiune pagind
Despartire 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 in
documentului (Aspect
imprimata, Citire
complet, Aspect
Schita, Ciorna)

moduri a
pagina
ecran
Web,

diferite

in
pagina

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

Divizare orizontald fereastra si vizualizare
simultana a doua sectiuni ale documentului

Divizare verticald fereastra si vizualizare
simultand a doua documente

Afisare rigla orizontala /verticala
Vizualizarea paginii inainte de imprimare

A Culaare paging v

L4 Bovduri de pagind

& ‘.:3
Indantarz Spatiers |2 dliniere -
Eom 15 Opet.
Eom += Opd. 3y Panau de sefectie

Vodalitate

Grup butoane Initializare pagina

Grup butoane Fundal pagina (Page
Background)

Modalitate

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

Grup butoane

Zoom
Fereastra (Window) = Scindare

Grup butoane
Grup butoane
(Split)
Grup butoane Fereastrid (Window) >
Vizualizare aldturate (View Side by
Side)

Grup butoane Afisare (Show)

Fisier = Imprimare

& &
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