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Editorul de texte este o aPli-

calie folositd pentru editarea
figierelor de tip text. in general,

este utilizat pentru redactarea
mesajelori scrierea de programe,
pagini web sau administrarea
sistemelor de operare.

in funclie de facilitdtile ofe-
rite, programele de editare se

impart in doud mari categorii:
editoare de texte 9i 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 figierul
creat cu ajutorul aplica{iei de

editare de texte gi poate fi for-
mat din mai multe pagini.

Un jurnal te ajutd sd te cunogti mai bine, sa-!i identifici emoliile pe

care le-ai avut 9i sd-!i reamintegti diverse evenimente. Poti acum, cu

ajutorul editoarelor de texte, sd-li redactezi propriuljurnal digital. incepe

cu lucruri simple. Noteazd-li evenimentele importante din zi, cum te-au

fdcut sd te simli gi ce semnificalie au avut pentru tine. Astdzi chiar poli

indrdzni sd le prezinli colegilor anumite g6nduri, sentimente 9i chiar

invaJaminte din jurnalul tdu digital.

Exist5 o multitudine de aplicalii cu ajutorul cdrora poli scrie cAt se poa-

te de simplu un mesaj, o scrisoare sau un jurnal, dar existd gi programe

complexe cu care poJi redacta un afig, o brogur5, o revista, o carte etc. Cu

procesoarele de documente, textul se poate imbina cu fotografii, desene,

colaje digitale, tabele, obiecte grafice 3D etc.

inainte de a incepe redactarea cerceteazd care aplicalii sunt incluse

in sistemul de operare, pe care le poli folosi online sau offline, care sunt
gratuite sau contra cost. Unele dintre cele mai cunoscute aplicalii pentru

editarea textelor sunt:
o fsti*r*s*ft HB*r*i face parte din pachetul de aplicalii Office, dezvoltat

de firma lr/icrosoft, pentru sistemele de operare Windows gi lMacOS.

Pachetul Office nu este gratuit, dar existd o versiune online care poate

fi accesatd de pe site-ul uu:u:vn"*ii:*r,:.r.'*nr, dupd ce !i-ai realizat un cont
de utilizator.

. Sclfum:ercte #**6Ee poate fi descdrcat direct din lt/agazin Play, pe ta-

bletd sau pe telefonul inteligent. Aplicalia este gratuitd 9i poate fi acce-

satd dupd conectarea cu contul Google.
. {-ihr*ffif$E*e este un pachet de aplicalii Office care se descarcd gratuit

de pe site-uI nnn fii;ra'*ffi**.*,'9.

Lectia 2 APLr[ATil PENTRU EDITAREA TEXTEL0R
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Fig.2.1 - Simbol pentru figiere de

tip document

XX Zona de Iucru din pagina

documentului
2; File cu denumlri sugestive

pentru activitSlile digitale

3) Bara de titlu conline de-

numirea documentului
4] Panglica cu Zone de acti-

vitSli gi butoane
S] Bara de derulare poate fi

verticalS sau orizontalS
S] Bara de stare conline di-

verse instrumente
?) Bara de panoramare a do-

cumentului
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Creanea docttmentullui con-
std in generarea unui figier. Pen-

tru [r/icrosoft Word poli folosi
combinalia de taste CTRL+N

Sallrarea doeuumentului rePre-

zintd memorarea figierului intr-o
anumitd localie.

Pentru Microsoft Word polifo-
losi combina{ia de taste CTRL+S

Operalia de salvare poate fi
abandonatd apdsiind butonul
Anulare.

f:q. 2.i : Arli'iAi;.: i"'lIi-I'::iCi-: r''i:i. I

.:'l .' :- j '' -:

ffi eschiderem doeunnentuf, n*n

se realizeazd prin accesarea
unui figier existent, salvat ?ntr-o

anumitd locafie.
Poli deschide documentul

folosind combinalia de taste
CTRL+O

tmehrderea docurnentului
constd in inchiderea fisierului.

ft Pornire

0pEnAIr PEilTBU GESTI0ilABEA UNUI B0CUMENT ,\\

Acceseazd fila Figier 9i alege

opliunea Deschidere. Selectea-

zd calea cdtre Portofoliu digital

9i alege figierul Jurnal. Apasd bu-

tonul Deschidere. Poli vizualiza

fisierul aici:

ft *rps :/l&r i. fy/Ju r* a $- d* cx.

inchiderea uneiferestre o poti

realiza cu combina!ia de taste
ALT+F4.

Selecteazd localia, din Drive,

unde se aflS figierulJurnal. Este

recomandabil sa fie in Portofoliu
digital. Acceseazd meniul Figier

gi alege opliunea Deschide. Poli

vizualiza f i g ieru I a ici :

f i ffips://br n fy/Jurn a $- d* e.

Figierul online poate fi in-
chis prin combinalia de taste
CRTL+W

APLTCATTA

Documente Google EAPLTCATTA
Microsoft Word

*EA
Editeazi Afigeazd lnsereazS Formateazi

Microsoft Word (.docx)

Format OpenDocumenl {.odt

Format text imbogal't (.rtf)

Document PDf (.pdfi

Text simplu (.txt)

"t Descarc6

i6i
i#
ffi
ffits

Jurnal

El Nou

C: Deschide

aj. Redenumegte

E MutA

S Adaugd o comandd

Df ,u

E
I

t

Acceseazd aplicalia, online
sau instalatd pe calculatorul tEu.

Din fila Figier alege Nou, opliu-
nea Document necomPletat.

Acceseazd fila Figier gi alege

Salvare. Pentru a alege calea
de salvare, acceseazd opliunea
Salvare ca. Poli salva figierul, in

Portofoliu digital, cu denumirea
Jurnal. Figierul va fi, implicit, de

tip Document Word, cu diferite
extensii .docx, .doc, .txt etc.

Acceseazd aplica!ia, dupd
ce te-ai conectat cu contul tdu
Google. Din meniul Figier, alege

Nou, op{iunea Document.

Documentul se salveazd
online, automat. Acceseazd bara

de tltlu, iar din partea st6ngd sus
poli denumi figierul Jurnal. Din

meniul Figier, alege Descarci gi

poli astfel descdrca figierul, in
localia doritS, cu diferite extensii

.docx, .odt, .rtf, .pdf, .txt etc.
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Obiectele dintr-un document
pot fi formate din:texte, imagini,

tabele, linii, figuri geometrice,
grafice, diagrame etc.

Fiecare obiect poate fi editat
gi are atribute care Pot fi mo-
dificate prin intenmediul unor'
operalii specifice.

Toate obiectele sunt Perce-
pute ca secfiuni formate din
paragrafe 9i obiecte grafice.

0peratiile pentru editarea
paragrafelor. al iniere, sPa!iere,

ordonare, numerotare etc.

Lectia 3 IIBIECTELE t}IN tItlCUMENT

Cu foaia alba in fald este foarte greu sd scrii, mai ales dacd nu

egti prea obignuit. Agadar, umple spaliul de lucru al editorului de texte

c6t mai rapid cu putinla. colectioneazS intrebdri, proverbe, poezii 9i

citate interesante. Descarcd imagini din medlul online sau realizeazd

propriile desene. incearcd sd rdspunzi la intrebdri 9i vezi cum se aplicd

proverbele in viala ta. Actiunile mici sunt foarte importante. Dacd ele

nu ar fi realizate, nu ar exista victoriile grandioase.

I rts**rarea let'il: i {.t !

in mod prestabilit, c6nd este deschisd o aplicaJie de editare, se deschi-

de un document nou. in Zona de lucru poli sa tastezi, caracter cu caracter,

un text liniar format din litere, cifre, semne de punctua{ie, simboluri, spaJii

etc. Atunci cand linia de text ajunge la marginea din dreapta a documen-

tului, aplica \ia realizeazd automat trecerea la linia urmdtoare. Dacd textul

introdus depdgegte marginea de jos a paginiicurente, aplicalia realizeazd

trecerea automatd la pagina urmdtoare.
Locul unde, in document, se tnsereazd un obiect este indicat printr-o

bard verticalS ( | ), care clipegte intermrtent, numitd punct de inserlie.
Trebuie sd faci distincJie intre punctul de inserJie 9i cursorul mouse-ului.

Poli deplasa punctul de insertie strict intre limitele paginilor, in timp ce

cursorul mouse-ului poate fi deplasat oriunde, pe intreaga suprafa!{ a

aplica!iei.
in mod obisnuit, textul se introduce la nivel de paragraf. Atuncr cand

doregti sd tntroduci un nou paragraf, trebuie sd apegitasta Enter, deoarece

punctul de inserlie se va deplasa pe urmdtoarea linie.

Textul mai poate fi inserat intr-o caseti text sau in orice formi dese-

natd pe care o inserezi oriunde in document.

t
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Pir:gr.i

Fig. 3.1 - Aplicalia N/icrosoft
Word, Fila Pornire, Zona de

activitSli Paragraf

t) Marginile documentului
?) Zona de activitili denu-

mitd Font
33 Zona de activitili denu-

mitd Paragraf
4) Zona de activitili denu-

mitd Editare
S) Text inserat in pagina do-

cumentului
&) lmagine inseratd dtn me-

diul online, in pagina do-

cumentului
7) Tipuri de Efecte pentru

textul inserat

&

lnserarea obiectelor in Microsoft Word

2
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Sesshide sartea, sQ 5d,

inveli se au e6ndit altlil

Fig.3.2 - A

lhlq.6,

h/icrosoft Word, inserarea i editarea obiectelor
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