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in aceasta unitate vei invata:

. sa editezi texte folosind diverse editoare si procesoare de documente;

. sd personalizezi un document, folosind instrumente specifice procesoarelor de
documente; ’

. sd redactezi un document pe o tema data, tinand cont de regulile de tehnoredac-
tare si de estetica.

Competente specifice: 1.1, 1.3, 3.1.




Editorul de texte este o apli-
catie folositd pentru editarea
fisierelor de tip text. In general,
este utilizat pentru redactarea
mesajelor, scrierea de programe,
pagini web sau administrarea
sistemelor de operare.

Tn functie de facilitatile ofe-
rite, programele de editare se
impart in doud mari categori:
editoare de texte si procesoare
de documente.

Sistemele de operare au
incorporate editoare de texte,
de exemplu: Notepad pentru
Windows, Gedit pentru Ubuntu,
ed, ex, vi pentru Unix.

Documentul este fisierul
creat cu ajutorul aplicatiei de
editare de texte si poate fi for-
mat din mai multe pagini.

Fig. 2.1 — Simbol pentru fisiere de
tip document

+} Zona de lucru din pagina
documentului

2 File cu denumiri sugestive
pentru activitadtile digitale

3) Bara de titlu contine de-
numirea documentului

4) Panglica cu Zone de acti-
vitati si butoane

5! Bara de derulare poate fi
verticald sau orizontala

&) Bara de stare contine di-
verse instrumente

7} Barade panoramare a do-
cumentului
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APLICATII PENTRU EDITAREA TEXTELOR

Un jurnal te ajutd s& te cunosti mai bine, sa-ti identifici emotiile pe
care le-ai avut si s&-ti reamintesti diverse evenimente. Poti acum, cu
ajutorul editoarelor de texte, sa-ti redactezi propriul jurnal digital. fncepe
cu lucruri simple. Noteaza-ti evenimentele importante din zi, cum te-au
facut s& te simti si ce semnificatie au avut pentru tine. Astazi chiar poti
indrazni s& le prezinti colegilor anumite ganduri, sentimente si chiar
invataminte din jurnalul tdu digital.

Exista o multitudine de aplicatii cu ajutorul cdrora poti scrie cat se poa-

te de simplu un mesaj, o scrisoare sau un jurnal, dar exista si programe

complexe cu care poti redacta un afis, o brosurd, o revista, o carte etc. Cu

procesoarele de documente, textul se poate imbina cu fotografii, desene,
colaje digitale, tabele, obiecte grafice 3D etc.
{nainte de a incepe redactarea cerceteaza care aplicatii sunt incluse

n sistemul de operare, pe care le poti folosi online sau offline, care sunt

gratuite sau contra cost. Unele dintre cele mai cunoscute aplicatii pentru

editarea textelor sunt:

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

e Documente Google poate fi descdrcat direct din Magazin Play, pe ta- |
bleta sau pe telefonul inteligent. Aplicatia este gratuita si poate fi acce-
satd dupa conectarea cu contul Google. ‘

e 1ibraOffice este un pachet de aplicatii Office care se descarca gratuit
de pe site-ul www./ibrecffice.ory. '

Interfata aplicatiei Microsoft Word

Fig. 2.2 - Interfata aplicatiei Microsoft Word
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ECEMENTE'DE| INFERFATA ALE APLICATIEI
MICROSOFT WORD

Fiecare Fila are propria panglica cu Zone de activitati care pot contine
butoane sau liste derulate cu diferite optiuni pentru prelucrarea textelor
(Fig. 2.2 si Fig. 2.3). Unele Zone de activitati au in partea dreaptd jos un
buton numit Lansator care deschide noi optiuni pentru prelucrarea textelor.

Fisier ~ Pomnire  Inserare  Proiectare  Aspect  Referinte  Corespondentd  Revizuire
| QD A | Calibori (Corp @—Q w11 - | = | ;
{ B I U v b X, X A Paragraf | e
Lipire [B = 2 L4 s | S vu(.
Pty A )L S
ipboard ~ Font IS! | Stluri R

Fig. 2.3 — Aplicaiia Microsoft Word, Fila Pornire

Fereastra editorului Microsoft Word are butoane utile (Fig. 2.4) pentru
salvarea documentului, anularea sau refacerea ultimei activitati, o bara de
acces rapid, optiuni pentru afisarea panglicii si butoane pentru minimiza-

rea, redimensionarea si inchiderea ferestrei.

Anulare activitate

Bara acces rapid

Pornire Inserare Proi Refacere activitate

Fisier

Optiuni afisare panglica Inchidere fereastra

Restaurare fereastra

} Ajutor

siectare tabel
L]

Fig. 2.4 - Aplicatia Microsoft Word, instrumente utile ale ferestrei

Minimizare fereastra

Interfata aplicatiei Documente Google
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Fig. 2.5 — Elemente ale interfetei aplicatiei Prezentdri Google
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Zona de activitati denu-

mita Clipboard

B. Zona cu butoane pentru
editarea textului

C. Lista derulanta cu tipuri-
le de fonturi

. Zona de activitati denu-
mitd Paragraf

E. Lansator pentru stilurile

textelor

e EXPLOREAZA

Scaneaza urmatorul cod
QR pentru a urmari principa-
lele elemente de interfata ale
aplicatiei Microsoft Word.

Gestionarea unui document
poate fi realizata prin urmatoa-
rele operatii: creare, salvare, des-
chidere, vizualizare si inchidere.

1) Zona de lucru din pagina
documentului

2) Bara de titlu contine de-
numirea documentului

3) Meniuri cu Zone de acti-
vitati

4) Panglicd cu butoane si
Zone de activitati

5) Instrumente online pentru
distribuirea documentului

6) Bara de derulare poate fi
verticala sau orizontala

7} Panou cu pictograme din

pagina documentului
D <



| DENUMIREA
. OPERATIEI

Crearea documentului con-
std in generarea unui fisier. Pen- |
tru Microsoft Word poti folosi |
combinatia de taste CTRL+N. ‘

Salvarea documentului repre- | ‘
zintd memorarea fisierului intr-o
anumita locatie. '

Pentru Microsoft Word potifo- | |
losi combinatia de taste CTRL+S.

Operatia de salvare poate fi

abandonata apasand butonul
| Anulare. ‘

B Deschidere

Informatii |
Salvare

|
Salvare ca ‘
|
|

Deschiderea documentuiui |
se realizeaza prin accesarea |
unui fisier existent, salvat intr-o |
anumita locatie.

Poti deschide documentul
folosind combinatia de taste!

|
|

CTRL+O.

inchiderea documentului |
consta in inchiderea fisierului.

> &
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OPERATII PENTRU GESTIONAREA UNUI DOCUMENT

APLICATIA
Microsoft Word

| Acceseaza aplicatia, online
sau instalata pe calculatorul tau.
Din fila Fisier alege Nou, optiu-
nea Document necompletat.

M o
I

Documente Google

Acceseazd aplicatia, dupd |
| ce te-ai conectat cu contul tau
' Google. Din meniul Fisier, alege
' Nou, optiunea Document.

SCh T A I
| Acceseaza fila Fisier si alege ‘

' Salvare. Pentru a alege calea
de salvare, acceseaza optiunea
' Salvare ca. Poti salva fisierul, in
Portofoliu digital, cu denumirea
Jurnal. Fisierul va fi, implicit, de
tip Document Word, cu diferite
extensii .docex, .doc, .txt etc.

‘ APLICATIA

Documentul se salveaza
online, automat. Acceseazd bara |
| de titly, iar din partea stanga sus ‘
poti denumi fisierul Jurnal. Din

| meniul Fisier, alege Descarca si

| poti astfel descarca fisierul, in
! locatia doritd, cu diferite extensii
| .docx, .odt, .rtf, .pdf, .txt etc.

=1 1 = ]

Jurnal % B &
Fisier |Editeazd Afiseaza Insereazd Formateaza
E Nou =
! [ Deschide
‘ Y, Descarca > ;MicrosoftWord (.docx)
|
(Format OpenDocument (.odt)
- /. Redenumeste |
! '| Format text imbogatit (.rtf)
Muta

1'Document PDF (.pdf)
1

Text simplu (.txt)

7 = Aplicatia Documente Google,

>a documentulul

(&, Adauga o comanda

Acceseaza fila Figier si alege | | Selecteaza locatia, din Drive,
optiunea Deschidere. Selectea- | | unde se afla fisierul Jurnal. Este
75 calea citre Portofoliu digital | | recomandabil sd fie in Portofoliu
si alege fisierul Jurnal. Apasé bu- digital. Acceseazd meniul Fisier
tonul Deschidere. Poti vizualiza si alege optiunea Deschide. Poti
fisierul aici: vizualiza fisierul aici:
| https://bit.ly/Jurnal-docx. https://bit.ly/Jurnal-doc.

[nchiderea unei ferestre o poti |
realiza cu combinatia de taste
ALT+F4. !

Fisierul online poate fi in-
| chis prin combinatia de taste |
CRTL+W. |
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1) Stabileste valoarea de adevar a urmitoare-
lor enunturi (A — Adevarat sau F - Fals).

a) Bara de titlu a ferestrei aplicatiei Microsoft
Word contine butonul de optiuni pentru afi-
sarea Panglicii.

b} Bara de stare a ferestrej aplicatiei Microsoft
Word poate fi orizontald sau verticala.

c) Documentul este fisierul creat cu ajutorul
aplicatiei de editare de texte si poate fi for-
mat din mai multe pagini.

d) Un document nu poate fi salvat cu extensia
txt.

‘Pigh AETLADNS

2) Asociaza fiecarui simbol din prima linie denu-
mirea corespunzatoare din a doua linie.

"¢ B X
| |

a) Fisier

| b) inchidere | ¢) Restaurare
document | ‘

fereast_ré activitate )

3) Activitate practica!

a) Deschide aplicatia Microsoft Word si cre-
eaza un document nou. Salveaza documen-
tul, in folderul Portofoliu digital, cu numele
Primul_document.

b} Stabileste valoarea din zona de panoramare
la 80%. Salveaza si inchide documentul.

c) Deschide fisieru! Primul_document si sal-
veaza-l cu acelasi nume, dar cu extensia
.txt, in Portofoliu digital. Salveaza si inchide
documentul.

4) Lucreaza in echipa! Deschide calculatorul de
lucru din laboratorul de informatica si discuta
cu colegul tau.

a) Ce sistem de operare este instalat pe calcu-
latorul de fucru si cate aplicatii pentru edita-
rea de texte sunt instalate?

b) Cum se numesc aplicatiile instalate pe cal-
culatorul de lucru, pentru editarea documen-
telor?

c) Acceseaza un editor de texte si creeazd un
document. La inceput, cate pagini are docu-
mentul nou creat?

{i

APLICATII PENTRU EDITAREA TEXTELOR

5) Asociaza fiecérui element din prima linie in-
strumentul corespunzator (Fig. 2.5) din inter-
fata aplicatiei Documente Google.

i' Jumal % m & |

Fisier Editeazd Afigeazd Insereazd Formateazs

‘ A scBAS

! St 1Y 50%
:@ 75%

Text normal ‘

Aplicatia Documente Google,
elemente de interfata

i-A) Denumire B)_ Panoramare | C) Anulare

| document | document | activitate

| |

| a) Butoncu | b) Baradetitlu | ¢) Lista .
| activitate | derulantd |

6) Descopera! Deschide aplicatia Microsoft Word
si creeaza un document nou. Acceseaza fila
Vizualizare si descopera, impreuna cu un co-
leg de clasa, vizualizarile posibile pentru un
document.

i T = e — e
| Scnl!a
. Mod  Aspectpagind Aspect & cioma
‘ citfre imgrimata web
Vizualizar

.__\\[.: II-..:I.; ~

na e activ

RETINE!

Cu ajutorul editoarelor de texte poti sa-ti re-
dactezi propriul jurnal digital.

Editorul de texie este o aplicatie folositd
pentru editarea fisierelor de tip text, fiind utilizat
pentru redactarea mesajelor, scrierea de progra-
me, pagini web sau administrarea sistemelor de
operare.

Fisierul creat cu ajutorul aplicatiei de editare
de texte se numeste document. Un document
poate fi format din mai multe pagini.

Aplicatiile pentru procesarea documentelor
pot fi folosite online sau offline.




Obiectele dintr-un document
pot fi formate din: texte, imagini,
tabele, linii, figuri geometrice,
grafice, diagrame etc.

Fiecare obiect poate fi editat
si are atribute care pot fi mo-
dificate prin intekmediul unon
operatii specifice.

Toate obiectele sunt perce-
pute ca sectiuni formate din
paragrafe si obiecte grafice.

Operatiile pentru editarea

paragrafelor: aliniere, spatiere,
ordonare, numerotare etc.
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Fig. 3.1 — Aplicatia Microsoft
Word, Fila Pornire, Zona de
activitati Paragraf

1) Marginile documentului

2) Zona de activitati denu-
mita Font

3) Zona de activitati denu-
mitd Paragraf

4 Zona de activitati denu-
mita Editare

£) Textinserat in pagina do-
cumentului

&) Imagine inserata din me-
diul online, In pagina do-
cumentului

7) Tipuri de Efecte pentru
textul inserat

> @
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OBIECTELE DIN DOCUMENT

Cu foaia albd in fata este foarte greu s& scrii, mai ales daca nu
esti prea obisnuit. Asadar, umple spatiul de lucru al editorului de texte
cat mai rapid cu putintd. Colectioneaza intrebdri, proverbe, poezii si
citate interesante. Descarca imagini din mediul online sau realizeaza
propriile desene. Incearca s& raspunzi la intrebari si vezi cum se aplica
proverbele in viata ta. Actiunile mici sunt foarte importante. Daca ele
nu ar fi realizate, nu ar exista victoriile grandioase.

Inseragrea eyl

in mod prestabilit, cand este deschisa o aplicatie de editare, se deschi-
de un document nou. Tn Zona de lucru poti s& tastezi, caracter cu caracter,
un text liniar format din litere, cifre, semne de punctuatie, simboluri, spatii
etc. Atunci cand linia de text ajunge la marginea din dreapta a documen-
tului, aplicatia realizeazi automat trecerea la linia urmatoare. Dacd textul
introdus depaseste marginea de jos a paginii curente, aplicatia realizeaza
trecerea automata la pagina urmatoare.

Locul unde, in document, se insereaza un obiect este indicat printr-o
bara verticald (| ), care clipeste intermitent, numita punct de insertie.
Trebuie s3 faci distinctie intre punctul de insertie si cursorul mouse-ului.
Poti deplasa punctul de insertie strict intre limitele paginilor, in timp ce
cursorul mouse-ului poate fi deplasat oriunde, pe intreaga suprafata a
aplicatiei.

fn mod obisnuit, textul se introduce la nivel de paragraf. Atunci cand
doresti sa introduci un nou paragraf, trebuie s apesi tasta Enter, deoarece
punctul de insertie se va deplasa pe urmatoarea linie.

Textul mai poate fi inserat intr-o casetd text sau in orice forma dese-
natd pe care o inserezi oriunde in document.

Inserarea obiectelor in Microsoft Word

EECCEC T 2 T
i _ [ s = T - ; : . ____:. =— Biod] acccioe ABEL ‘9 a8 |
i .Is &i P T @ \: __ “ ; @ i =

Ay \ = N £

ﬂ' A A . -
AAna o o Deschide cartea, casa 20,
& soim ~ . o e 1l

X on inveti ce au gandit altii!

A Rederie

(Karl Jaspers)

Fig. 3.2 — Aplicatia Microsoft Word, inserarea si editarea obiectelor
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Tntr—un document, inserarea ilustratiilor: imagini, forme, pictograme,

modele 3D, diagrame etc. este importantd, deoarece sustine ideea textului
(Fig. 3.2 si Fig. 3.7).

Atentie! A grija sa respecti dreptul de autor atunci cand descarci
imagini din mediul online, pe care vrei s le inserezi in document.

Y Forme v = SmartArt

'5 Pictograme

P

;) Modele 3D v . Captura de ecran ¥

: ¢ # Diagrama
i Imagini
|

i ilustratii

Fig. 3.3 — Aplicatia Microsoft Word, fila Inserare, Zona de activit&ti llustraji
Inserarea tabelelor

Informatiile din document pot fi organizate prin inserarea tabelelor.
Editoarele au optiuni pentru inserarea randurilor si a coloanelor (Fig. 3.5 si
Fig. 3.6), precum si pentru redimensionarea, imbinarea sau stergerea acestora.

Tabel 7x7 Insereaza Formateaza
I @ Tave! >
. [

IC]

LI

I 1 1 1000

NN || []
N & ? | L1010
I ul__!l—ll—l_lj
@ Inserare ca tabel.
EETI Desenare tabel Tx7

Fig. 3.5 — Aplicatia Microsoft Word,
fila Inserare,
Zona de activitti Tabele

Fig. 3.6 — Aplicatia Documente
Google, meniul Insereaza,
optiunea Tabel

Inserarea obiectelor in Documente Google

Cartea % M &

R O 8 O
Figer Editeagd  Afiseazs E—In azﬂ;.I-'mumarh— Extensil Ajuior
& = o & Imagine g i orulegte imaginas
) Tab L oo 3 2 b |

X IncorcE din computer

Q Caid ale#eh

u insuti!

(Karl Jaspers)

" - L]
E = &« ¥ =  Mutdodatdoutewtul = 1

Fig. 3.7 — Aplicatia Documente Google, inserarea si editarea obiectelor ‘

fis

cand selectezi ©

Atunci
imagine, o forma, un tabel sau
orice obiect grafic din docu-
ment, aplicatia Microsoft Word
genereaza o fila noud cu Zone
de activitati specifice obiectu-
lui inserat.

| : : i
| Ajutor Format imagine

[Z* Borduré imagine v
—u

& Efecte imagine VJ

.ﬁ Presetare 4

=)

—

v

Umbra
! -"“{ Reflexie P!

=< Strilucire »

1 Muchii atenuate "
Relief 4

Rotatie 3-D k

Fig. 3.4 — Aplicatia Microsoft
Word, fila Format imagine,
Efecte pentru imagini 3D

1) Meniul Insereaza conti-
ne activitati si optiuni

2) Activitati din meniul In-
sereaza

3) Optiuni pentru inserarea
imaginilor

4) Text inserat in pagina do-
cumentului

5) Imagine inserata din me-
diul online, In pagina do-
cumentului

6) Optiuni pentru pozitiona-
rea imaginii in pagina do-
cumentului
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