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Lectia 1.1

EDITOARELE DE TEXT NOTEPAD SI WORDPAD

in acest capitol, ne propunem si utilizim editoarele de text. Cu ele ne intalnim mai tot timpul,
atat pe telefon sau tableta, atunci cand vrem sa scriem repede cateva notite, dar si pe calculator, atunci
cand avem de redactat un document mai complex.

Va vom prezenta in continuare cateva detalii si mici trucuri necesare in tehnoredactarea unor
documente precum: referate, felicitdri, postere, carti de vizitd, 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.

- B
| Document text nou - Notepad @Eﬂ

Fisier Editare Format Vizualizare Ajuter

Notepad este unul dintre cele mai simple editoare
de text care face parte din sistemul de operare
Windows al Microsoft. Ofera posibilitati putine pentru ‘ N
formatarea textului. Extensia implicita de stocare a
fisierelor create cu Notepad este .£xt. |

4 AR
Meniul are urmatoarele optiuni:

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

Fisier | Editare Format Vizualizare A Deschidere (Open)-> deschide un document existent

MNaou Ctrl+N Salvare (Save)-> salveaza modificdrile din document
Deschidere... Ctrl+ 0 Salvare ca (Save As)—> salveaza documentul cu un
o s Chil+5 nou nume si eventual altd locatie si extensie

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

parametrii paginii (orientare, margini, antet, subsol)

ST e Imprimare (Print)—> deschide fereastra pentru

Irmprimare... Ctrl+P imprimare

= Iesire (Exit)-> inchide aplicatia




Editare (Edit . . < A
o ( ) Anulare (Undo) > sterge ultima modificare facuta in
(Editare | Format Vizualizare Ajutor | gocument

Anulare Ctri+Z Decupare (Cut) > decupeaza textul selectat pentru a fi
mutat 1n alta parte

Decupare Ctri+X P

Copiere Ctrl+C Copiere (Copy) —> copiaza textul selectat

Lipire Cirl+\ Lipire (Paste) = lipeste textul care s-a dorit mutat sau
copiat

Stergere Del 5
Stergere (Delete) > sterge textul selectat

Gasire... Ctrl+F

) Gasire (Find)—> deschide fereastra pentru cautare

Urmétorul gasit F3

bildaaine.. Ctrl+H Inlocuire (Replace) = inlocuieste un text cu un alt
text

Salt la... Ctrl+G
Salt la (Go to) = muta cursorul la inceputul unei linii

Selectare totala Ctrl+A dorite

Datd/Ord F5 Selectare totalid (Select All) > selecteaza
intregul text
Datd/orad (Time/Date) - adaugd ora si data actuald in
text

Format Incadrare cuvant (WordWrap) - ajusteazd textul ca

_ _ _ sd se incadreze iIntre marginile paginii (cuvintele care
Format | Vizualizare Ajutor depasesc marginile sunt scrise pe o linie noua).
Incadrare cuvant Font —> deschide fereastra pentru setarea proprietatilor
Font... caracterelor (stil, marime)

6 Stiati c& ...? M

® pentru fiecare optiune a meniului se poate folosi combinatia de taste scrisa in dreptul
meniului?
® putem folosi doar tastatura ca sa navigam prin fiecare fila a meniului (ALT + litera

subliniata)?
® daca o optiune a meniului este gri, Inseamna cd nu poate fi folosita?




C [ Aplicatii practice ] |> )

1. Deschide editorul de text Notepad.

2. Scrie textul aliturat'.

3. Salveaza documentul cu numele eminescu.

4. Care este extensia?

5. Modifica orientarea paginii in vedere (landscape).
6. Seteaza toate marginile la / inch.

7. Inlocuieste peste tot grupul de litere or cu aa

8. Anuleazad modificarea anterioara.

Somnoroase pasarele

Pe la cuiburi se adund,

Se ascund in ramurele —
Noapte buna!

Doar izvoarele suspind,

Pe cdnd codrul negru tace;
Dorm si florile-n gradina —

Dormi in pace!

9. Schimba fontul Intregului text astfel: 7imes New Roman, Aldin, Cursiv, 14

10. Salveaza, inchide documentul si aplicatia.

6 Stiati ca ...? ii

® o alternativa a Notepad este Notepad++?
(acesta permite editare de cod sursa pentru limbaje de programare precum C++, HTML etc.)

WordPad este un editor de

text cu performante imbogatite fata

: 7109 = Doumer- e
de Notepad care face parte din E1E (5 Document-Wordha

Pomnire | Vizualizare
D b Deapae [ i

Lopiere
lpire BID X d-Ar

sistemul de operare Windows al
Microsoft. Poate salva documente si
in formatul .r¢f (Rich Text Format).
In plus, fata de Notepad, textul poate s L
fi aliniat, evidentiat, colorat, subli-

niat, taiat. Se poate scrie sub forma

Paragraf
3‘\'2"‘1“'5"‘1"'2‘\‘3‘\'4"‘5‘\'6'_"7‘\_'8‘\‘9'\'10‘\‘11‘\'124‘13‘\‘14'&15"'16‘\‘17"'

@ﬁ Gsire

mocmre

Imagme Desenare Data Inserare | .
Paint siora obiect E.SEMWOWE

Inserare Editare

de indice sau exponent. Se pot

s ) —}

alcatui liste si se pot insera obiecte

tip imagine, grafice.
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O Mo

1. Deschide editorul de text WordPad.
2. Scrie textul alaturat®.

3. Salveaza documentul cu numele eminescu, cu extensia .rtf. Somnoroase pasarele

4. Modifica dimensiunea paginii in A4.
5. Seteaza toate marginile la / inch.

6. Schimba fontul intregului text astfel: Times New Roman, Aldin, Cursiv, 14
7- Modifica peste tot fontul grupului de litere or astfel: rosu, subliniat,

evidentiat cu galben.

Pe la cuiburi se aduna,

Se ascund in ramurele —
Noapte buna!

Doar izvoarele suspind,

Pe cdnd codrul negru tace;
Dorm si florile-n gradina —

8. Insereaza data curentd si ora curentd la sfarsitul documentului. Dormi in pace!

9. Salveaza, inchide documentul si aplicatia.

6 EVALUARE ﬁ

6 Indicatii j-—l%

Raéspunde la urmatoarele intrebari:

Exemplu:

Cum se elimina spatiile multiple dintr-un text

astfel incat intre oricare doud cuvinte alaturate

sa fie un singur spatiu?

1. Cum se editeazd data calendaristica in
Notepad?

2. Se poate folosi Notepad ca aplicatie pentru
animatii 3D? Argumenteaza!

3. Cum se poate folosi doar tastatura pentru a
salva modificarile facute intr-un document
Notepad?

4. In ce scop este subliniatd cate o litera din
fiecare fila a meniului?

5. Ce fila contine optiunea pentru sectarea
marginilor paginii?

6. Ce contine bara de meniuri in WordPad?

7. Cum putem insera in Wordpad imagini?

8. Pe ce buton facem click pentru a scrie cu
alta culoare?

9. Cum centram textul?

10. Ce fila contine optiunea pentru gasirea unui
cuvant?

Din oficiu

Punctaj

1p.

1p.

0,5p.

1p.
1p.
1p.
1p.

1p.

Editare 2 Inlocuire

Se tasteaza doua caractere spatiu care se inlocuiesc
cu un caracter spatiu. Procedeul se repetd pana nu se
mai fac Tnlocuiri.

Document text nou - Notepad  (v=2[:(=]

":",5’;9[ f‘{"tf"{ Format 7VEu;li;aTe7 ;jutar

Text scris fojosind Notepad.

d 9D ¥ | Document = WordPad

[ - P — R
L ] Calibri <11 = =
T/ A A 5 - M

Blyal..x_r/_d_

Paragraf Inserare Editare

2 Versuri din poezia Somnoroase pdsdrele de Mihai Eminescu




Lectia 1.2

MICROSOFT WORD — GESTIONAREA DOCUMENTULUI

Microsoft Word. Cu acesta, pe langa tot ce putem face in celelalte editoare de text, realizdm si
modificdm rapoarte, desene, imagini, tabele (acestea doua 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 panad la versiunea Word 2003, devenind .docx incepand cu
versiunea Word 20077

® doc provine de la cuvantul englezesc document?

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 cautare a sistemului
de operare Microsoft Word. De cele mai multe ori, dupd instalarea pachetului Office, pe desktop
existd pictograma programului Microsoft Word.

Wid9- oI < —————
Partic i bara de i Acces rapid
Bara de instrumente de acces rapid (Quick s
Deschidere
Access Toolbar). -
Poate fi modificatd conform preferintelor e
. . mprimare rapida
U.tlllzatOI'UIUI. Examinare inaintea imprimarii si imprimare
Ortografie si gramatica
Anulare
Refacere
Desenare tabel
Deschidere fisier recent
Mai multe comenzi...
Afisare dedesubtul Panglicii
Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare
2 2 3 g 34 Gasire -
Ij jg Times NewRom = 12~ AT o7 | Aav | B £ B |41 | T || aapboene Assbenc AaB asevce AAB m s ;mu‘,e
Lipire 2 B I U-abex x| fi-%-A- PSR R TNormal  1TFdrdspa..  Titlul Titlu 2 Titly = M:tﬂz‘riﬁ'“ ‘i‘:smmre,

Clipboard 1 Font 5 Paragraf T Stiluri |  Editare

Panglica (Ribbon) — contine butoane organizate pe grupuri. Difera de la un meniu la altul.

| Pagina: 7 din 27 | Cuvinte:; 4,224 | 8  Roménd | | |EI=J B 3

Bara de stare — ofera informatii despre starea curenta.

2% O U@




Operatii pentru gestionarea® unui document

- ‘

Cireis Cosment e Fisier - Nou - alegem un tip de sablon > Creare

Folosind doar tastatura Ctr1+N (New)

Deschidere document existent Fisier > Deschidere

Folosind doar tastatura Ctrl+0O (Open)
Apoi se selecteaza documentul dorit

Deschiderea mai multor

Se repeta pasii precedenti pentru fiecare document
documente peta pasti p P

Vizualizare>Comutare ferestre

Salvare document 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 ddun nume

Salvare document sub alt nume, alt
format sau in alt loc
Creare copie document curent

Fisier - Salvare ca
Se redenumeste documentul, apoi (la alegere) Salvare ca si se
selecteaza formatul (.txt, .rtf, .pdf, .dotx)

G g Eosen Fisier - Inchidere (Close)

Inchidere aplicatie ) )
Butonul ™88 situat in coltul din dreapta sus (A1t+F4) sau

Fisier > Iesire (Exit)sau

Butonul [w] situat in coltul din stanga sus

([ Aplicatii practice Juaf 3 )

1. Deschide editorul de text Microsoft Word.

2. Salveaza documentul cu numele 7, cu extensia .docx.

=

Salveaza documentul cu numele sapte, cu extensia .pdf.
Adauga in bara de acces rapid butonul Deschidere (Open).

-

S

Ascunde (minimizeaza) panglica. Retine ce combinatie de taste ai folosit!

I3

Readu panglica cu butoane in fereastra.
Modifica Zoomla 115%.
Modifica unitatea de masura in centimetri.

N

.

© %

Salveaza si Inchide documentul fara a inchide aplicatia.

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




*[E“ o 23 4 | = Documentb - Microsoft Word |5|EI&J

Pornire | Inseran | Aspect | Referin | Coresp | Revizui | Vizualiz | & 9

Calibri [Cor =18, ¥ e
% £ B L. w ﬁ'al P f| Stiluri | Edit
Lipire = aragra iluri itare
- j / i EE? 5y é - Ax_"" A A - - -
Clipboard = Font Fa

6 EVALUARE ﬁ

Raspunde la urmatoarele 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 doud documente deschise? (Fii creativ!) 2p.
5. Cerol are butonul ™ ? 1p.
6. Ce se intampla daca apasam Ctrl+F1? 1p.
7- Se poate crea un document nou folosind doar tastatura? D_al Nu 1p.
8. Singura posibilitate de a modifica Zoom este folosind fila Vizualizare.

E Nu 1p.

Din oficiu 1p.




Lectia 1.3

ESTETICA PAGINII DOCUMENTULUI

Reguli generale de tehnoredactare si estetica a paginii tiparite
In fila (tab-ul) Aspect pagini (Page Layout)

Pomire  Inserare  Aspect pagina Referinte Corespondentd Revizuire  Vizualizare . Al e

E’ LhOrientare = ',:::"fntreruperi - |¢_\] Inscriptionare = Indentare Spatiers | Hﬁ; Lk Aducere in plan apropiat = |2 Aliniere =
! "
' . [3 Dimensiune = éﬂ Numere de linie ~ @Cu\oare pagina "E 0cm B E 0pd. e , - -3 Trimitere in plan secundar Eﬁilupara
Teme Margini __ e el T 4= =7| Pozitie Incadrare
v @' « EEColoane~ i Desprtire insilabe = Q Borduri de paging | £% 0 cm . o= lpd o text I}Lb Panou de selediie %k Rotire

I Teme Initializare pagina P Fundal pagina Paragraf P Aranjare
avem optiunile:

Operatie Modalitate
Setare pagina document:
margini, orientare, dimensiune pagina
Despartire in silabe
(Hyphenation)
Numere de 1linii (Line
Numbers)
Inscriptionare (Watermark)
Culoare pagina (Page Color) Grup butoane Fundal pagina (Page
Borduri de pagina (Page Background)
Borders)

Grup butoane Initializare pagina

In fila Vizualizare (View) avem optiunile:

Operatie Modalitate
Vizualizare in diferite moduri a
documentului (Aspect  pagina docnmente)

R e e e :|..n vecran Sau butoanele din coltul din dreapta jos
complet, Aspect pagina Web, EE 5 ==
Schitd, Ciornd)

Modificarea dimensiunii vizualizarii pa-
ginii (Zoom)

Vizualizarea pe ecran a mai multor
pagini

Divizare orizontala fereastra si vizua-
lizare simultand a doud sectiuni ale

Grup butoane Document Views (Vizualizari

Grup butoane Zoom

Grup butoane Zoom

Grup butoane Fereastra (Window) ->
Scindare (Split)

documentului

Divizare verticala fereastra si vizualizare | Grup butoane Fereastrd (Window) 2>

simultand a doua documente Vizualizare aldturate (View Side by
Side)

Afisare rigla orizontald /verticala Grup butoane Afisare (Show)

Yizuglizarea paginii  nainte  de Fisier > Imprimare

imprimare




(| RETINETI! Hi

Modificarea dimensiunii de vizualizare (Zoom) nu are efect asupra dimensiunii paginii.

Gz

(2o

Vizualizarea paginii inainte de imprimare este utila pentru a face ultimele corectii.

Fisier = Imprimare.

. Putem compara doud documente deschise simultan, unul langa celdlalt, in Microsoft Word, pentru
cautarea unor diferente in text, folosind Vizualizare alaturate.

6 Stiati ca ...? ﬁ

@ dacd aplicam o culoare de fundal unei pagini, toate paginile din document vor primi aceeasi
culoare?

( [ Aplicatii practice i 3 )

1. Deschide editorul de text Microsoft Word.

2. Salveaza documentul cu numele pagina, cu extensia .docx.

3. Seteaza vizualizarea ca Aspect pagind imprimata.

4. Modifica Zoom la 115%.

5. Seteaza vizualizarea riglei.

6. Seteaza toate marginile la 2,5 cm, iar indosarierea la 2 cm, dimensiunea foii A4, portret.
7- Adauga un chenar paginii cu grosimea 2pt, culoare rosie, linie continua.

8. Adauga o inscriptie cu textul pagina, Arial, 44, gri, pe diagonald, semitransparent.

9. Seteaza spatierea paragrafului 6 pf inainte, 0 pt dupa .

10. Salveaza si inchide documentul fara a inchide aplicatia.




inainte de a tipiri un document:

e se vizualizeaza si se controleazd aspectul paginii;

e se verifica, folosind butonul Afisare/Ascundere (Show/Hide) din fila Pornire,
grupul de butoane Paragraf, numarul de spatii dintre cuvinte (trebuie sa fie un singur spatiu intre
douad cuvinte aldturate);

e se verifica raportul dintre numarul de randuri scrise si numarul de randuri goale;

e se verifica dimensiunea si claritatea imaginilor.

6 EVALUARE ﬁ

Raspunde la urmatoarele intrebari:

Exemplu:
Aplica o setare astfel incat dimensiunea paginii sa fie 44.

Raspuns: Fila Aspect paginda - Dimensiune > A4

1. Deschide un nou document. Seteaza culoarea de fundal a paginii la alegere. 1p.
2. Aplicad o margine artistica. 1p.
3. Scrie un paragraf, la alegere. Copiaza paragraful astfel incat sa fie pe 3 pagini. 1p.
4. Aplica despartire automata in silabe. 1p.
5. Aplica o culoare de fundal primei pagini. 1p.
6. Fa modificarile necesare astfel Incat paginile 1 si 3 sa aiba aceeasi culoare de fundal,

iar pagina 2 sa aiba alta culoare de fundal. (Fii creativ!) 1p.
7+ Se pot vizualiza simultan, pe ecran, mai multe pagini ale documentului? @ 1p.
8. De ce este utila grila atunci cand editam pagina? 1p.

9. Setarea indosarierii are rolul ... 1p.

Din oficiu: 1p.




Lectia 1.4

OPERATII DE EDITARE

1.4.1. Operatii de editare intr-un document:
selectare, copiere, mutare, stergere

Moduri simple de selectare a unui caracter sau chiar a unui text format din mai multe
caractere sunt:

- prin folosirea mouse-ului, tinind apasat butonul stang si deplasand cursorul,

- tinand apdsat butonul Shift + sageata de directie.

Cu toate acestea exista cai rapide de:

' Oeratie Modalitate

Selectare cuvant Dublu click pe cuvant
Selectare fraza Ctrl+click pe fraza
Selectare paragraf Triplu click pe paragraf
Selectare intreg textul Ctrl+A (All)
Deselectare Click intr-un spatiu gol
Copiere text o Click pe pictograma Copy din Clipboard din fila
(mai intai se selecteaza textul ce Pornire
trebuie copiat!) o Ctrl+C
o Click dreapta = Decupare (Cut)
Mutare (decupare) text o Click pe pictograma Decupare (Cut) din Clipboard din
(mai Intai se selecteazd textul ce fila Pornire
trebuie mutat!) o Ctrl+X
o Click dreapta = Decupare (Cut)
Readucere text in o Click pe pictograma Lipire (Paste) din Clipboard din fila
document (lipire) Pornire
o Ctrl+v
o Click dreapta = Lipire (Paste)
Gasire text o Click pe pictograma Gasire (Find) din grupul Editare
din fila Pornire
o Ctrl+F
Inlocuire text o Se selecteaza textul de inlocuit si se tasteaza noul text
o Click pe pictograma Inlocuire (Replace) din grupul
Editare din fila Pornire
o Ctrl+H
Stergere text (mai intai se o Tasta Delete (sterge caracterele spre dreapta)
selecteaza textul ce trebuie sters!) | o Tasta Backspace (sterge caracterele spre stinga)
Anulare comanda o Butonul 9 din bara de comenzi rapide
o Folosind doar tastatura Ctrl+Z
Refacere comanda o Butonul ¢ din bara de comenzi rapide
o Folosind doar tastatura Ctrl+Y




(| RETINETI! Hi

(& Nu orice comanda poate fi anulata!
O salvarea documentului
O imprimarea documentului

Explicati de ce!

1.4.2. Operatii de formatare a unui text

6 Aplicatii practice }-—l>%

Deschide editorul de text Microsoft | . .
f | = “ - U |4 |+ Document§ - Microsoft Word @M

Word sl AL LI e document. Pornire Inseran | Aspect | Referin | Coresp | Revizui | Vizualiz | & 0

Exemplificare Indicatii

Ctrl+N

.{3 4 Calibri (Corp) Tl 7 = A‘ oY
e Bz Dodenx i Y Paragraf| Stiluri  Editare
- A P-AM AN - - -
Clipboard Font 7}
1 ! 2 1 3 |4 | 5 | ' & 1 7 |+ 8 PEi
-

“ oo 4

: { ]
i Pagina: 1 din1'_|_ | EA &

»
120% (—0—(+)

Salveaza documentul cu numele Fila Fisier =

eminescu.docx. WD - o &= Salvare ca

m?ahrare (Ctrl=5) | In

i-l' & Cambria [Titl

1ismimm =3 -_— - -

Modifica orientarea paginii in ™ B R RS Fila Aspect
portret. m_Pornire Inserare Aspect pagir paginé 9
- ) Orientare
Rl I

Margini |Crientare | Dimensiune Col

Teme | Iy ” |lizare pa
| Portret | = :
| | =—C |

! = Vedere




Seteaza foaia la dimensiunile A4. E| H9-0 mﬂ_ Fila Aspect
Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Coresponder Paglné 9
nv !:| i"?s,, Y= intreruperi ~ Dimensiune
= ' - _j £ Numere de linje ~
Teme Margini Orientare |Dimensiune| Coloane
i @' = % il |+ bl Despartire in silabe -
Teme = Letter = | I
@ iz \J 21,59 cm pe 27,94 cm |
Letter Small =
fEl 21,59 cm pe 27,94 cm
r-“ 7 Tabloid
T lJ 27,94 cm pe 43,18 cm
% Ledger
= 43,158 cm pe 27,94 cm
-] ~  Legal
o d 21,59 cm pe 35,56 cm
T Statement
- 13,97 cm pe 21,59 cm
o — Executive
< ._l 18,41 cm pe 26,67 cm
= - A3
L J 29,7 cmpe 42 cm
- ~
; |4| 2 cm pe 297 cm
n A4 Small
Seteaza marginile astfel: sus 2 cm, Fila Aspect
jos 2 cm, stanga 2,5 cm, dreapta paginad >
n . Initializare pagina m
2 cm, indosariere 2 cm. Grup butoane
Margini | Hirtie | Aspect Initializare
Margini Paglna
Sus: 2 o Jos: 2 o
Stanga: 2,5m = Dreapta: 2 =
Pt. indaire: 2 = Pozifie indoiturd: Stanga B
Scrie in documentul curent textul
alaturat®. Somnoroase pdsarele Trece lebada pe ape
Pe la cuiburi se aduna, ntre trestii s3 se culce —
Se ascund in ramurele — Fie-ti ingerii aproape,
Noapte buna! Somnul dulce!
Doar izvoarele suspinag, Peste-a noptii feerie
Pe cand codrul negru tace, Se ridica mandra luna,
Dorm si florile-n gradina — Totu-i vis si armonie —
Dormi in pace! Noapte buna!

4 Versuri din poezia Somnoroase pdsdrele de Mihai Eminescu




Numeroteaza liniile.

Fila Aspect

Aspect paging Referinte Corespondentd Reviz . -
. : : pagina >
I i | | Intreruperl i | ___j
L lz .__j Mumere de linie 'J = Numere de
MEnsiurne Coloane = e e e | . .
- Eara | linie
Initializare pagina |\|-'" | continuu P_
Uit = | Reporrnire fiecare pagina :Z
5 1t Bepornire fiecare sectiune s
76 Si: Suprimare paragraf curent EI
g pE. Crpfiuni de numerotare linii... j“
i T
Gaseste cuvantul buna si » Ctrl+F -
i > > 1 Sumnurgase_pasa.rele_
scrie-1 ingrosat, culoare & [ lacoiom se aduny Butonul
v 3 Seascund in rimurele —
o o 4 Noapte buni! -
verde, subliniat cu doud ki Y Gaseste
linii. . ) matorul >
L D“*J ol T Ctrl+B
Deglsi: | boml ) L.
>Subliniat
- Culoare
_ font
Maimuite >> | | Eygdenperelacwe~ | [ Ghsrein~ | | wrmatorui gasic | | Revocare |
Inlocuieste peste tot grupul Ctrl+H >
li 3 Seascund inrdmurele -
de litere or cu aa. s+ Noapte JiR! Butonul
5  Doarizvoarele suspina, Inlocuire
CI & P—— [ B ]
o _ peste tot
3 pl| [ sssre | boaxe | satia )
De gasit: or El
inlocuire cu: |aa| E
Maimuite >> | | inocure | | inlocure peste tot | | Urmétorul gisit | | Revocare |
Anuleaza modificarea @ i H 9- 0 l i ~—— Ctrl+Zz
. o bl | & -
anterioara.
Fisier T o
e |ﬁmu|are Aldin [Ctrl=Z)
- 9 Fambra Mithorl = 11
Selecteaza primul vers si Ctrl+C
copiaza-1 dupa ultimul vers.
Ctrl+v
Selecteaza versul care incepe Ctrl+X
cu Dorm si florile... s muta-1
Ctrl+v

dupa versul care incepe cu
Intre trestii... .




Selecteaza cuvantul Fila Pornire
Somnoroase si aplica stilul nasbceoe| assbeeoe AAB aasbee AQ. - Stiluri
St}"Ol’lg T Mormal | TMo Spaci.. Heading1 Heading 2 Title

AaBbCcli AaBbCcDi AaBbCcx AaBbCcli AaBbCi

Emphasis Intense E... Strong CQuote Intense
Aplica acelasi stil versurilor Descriptor
Noapte buna! formate
Salveaza documentul si - Ctrl+s
N ’ widk9-0 Q=
inchide-1.

m?aluare (Ctrl=5) | In Butonul
=m M Inchidere
Cambria (Titl
! = (Close)

1.4.3. Rolul butoanelor din grupul Font din fila Pornire

Font Dimensiune Miarire Micgorare
font dimensiune dimensiune Tip
Bold caracter
- sy Al
Ana[ v 10-5 v A A Aﬂv XY Stergere
| format
H
B I U v é@ x2 X a\ /v a.?}' A ¥ Culocare
e [S—
font
Italic
Font v .
Caseta
Subliniat Tdiat Indice Exponent Efect Evidentiere dialog
text font

@ incearci singur Hﬁ

Deschide editorul de text MS Word.

Deschide documentul eminescu.docx.

Subliniaza cu doua linii rosii cuvantul somnoroase.

Modifica ultimele trei caractere din primul vers ca sa apara ca indice.
Modifica ultimele trei caractere din al treilea vers ca sa apara ca exponent.
Evidentiaza cu galben al patrulea vers.

Schimba in verde culoarea ultimului cuvant din versul al cincilea.

Seteaza distanta Intre randuri la /,35.

Modifica toata strofa a doua astfel incat sa fie scrisa doar cu majuscule.
Copiati strofa a doua la sfarsitul poeziei.

SENLY

.

.

D

6
7
8
9

©




6 EVALUARE ﬁ

1. Deschide un nou document.
Salveaza-l cu numele evaluare font.docx.

Deschide al doilea document in care ai scrisa poezia Somnoroase pdsdrele. 1p.

2. Copiaza textul in documentul nou si multiplici-1 de 5 ori. Inchide documentul

din care ai copiat textul.

3. Centreaza, ori de cate ori apare, versul Noapte buna!. Foloseste o functie a aplicatiei. 1p.
4. Aplica o culoare de fundal ultimului rand, la alegere. (Fii creativ!) 1p.
5. Aliniaza la dreapta toate randurile, de la al cincilea pana la al doisprezecelea. 1p.
6. Schimba fontul pentru intreaga poezie, in Arial, 18, efect text la alegere. (Fii creativ!)

Micsoreazd marimea fontului de doud ori. 1p.
7- Aplicd un chenar cuvantului cuiburi din al doilea rand, la alegere. 1p.
8. Scrie titlul poeziei, centrat.

Scrie, sub titlu, numele autorului poeziei, aliniat la dreapta.

Insereaza doua randuri goale. 1p.
9. Aplica titlului un chenar verde, 3 pt, linie dubla.

Salveaza, inchide documentul si aplicatia. 1p.
Din oficiu: 1p.

1p.

@ incearca singur Hﬁ

Folosind butoanele din grupul Paragraf, scrie la

calculator, in aplicatia Microsoft Word, lista alaturata.
Font: Times New Roman, 12, Aldin

(Fii creativ!)

Creion
Rosu
Verde
Negru

» Albastru
o Rosu
Caiet
1. A4
2. A5
Manual
Culegere
Matematica
Clasa a VI-a
Clasa a VII-a
Informatica
Rigla




@ fncearci singur ﬁ
A

-

Wl dw9-0al- sarcina - Microsoft Word Instrumente ecualii ' m m
- ———

Pornire Inserare Aspect paging Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare Proiectare & e

J'c €% Profesional ..E...EEEHEHE E ‘x "3/— _rt ?’; {()} sin@ C’i l%i-)rgc é [‘l]u

llmal

E:uat\e . . . . . E . . lE‘ . . . . - Fractle Smpt Radlcal Integrald Operator Parantaza Fund;le Accent  Limita si Operator Matr\ce
abe Text normal b bt mare * e logaritm ~ =

Instrumente | Simboluri Structuri

Folosind fila Inserare, grupul de butoane Simbol (Symbols), butonul Ecuatie

(Equation) scrie la calculator, folosind Microsoft Word, urmatoarele expresii.

2 + max(x, y)]
O+ Ix—yD

— ¥ +y

E(x,y,v) = +fx,y)

Frr

—x+§, x<0

unde f(x,y) = =
x+ [|x+y3| altfel




Lectia 1.5

FORMATARE IMAGINI

Operatii de formatare a unei imagini

in documentele care contin text, de cele mai multe ori, acesta este insotit de imagini. Aplicatia
MicroSoft Word permite inserarea si formatarea obiectelor de tip imagine. Ca sd inseram imagini ne
folosim de fila Inserare (Insert), din grupul de butoane Iustratii (Illustrations), butonul Imagine
(Picture).

Inserare forme ..o are diagrama

Inserare imagine

N H & @ -

Picture Clip Shapey SmartArt Ch, Screenshot

/Art 3 =
Illustratlok \
-

Inserare captura
de ecran

Inserare miniatura insorare Siart At

Dupa ce am inserat imaginea doritd, putem sa o modificim (dimensiune, aspect, luminozitate)
sau sd-1 adaugam elemente noi (efecte, chenar). Toate acestea se pot face dupa selectarea imaginii
(click pe imagine) si selectarea unei noi file Instrumente imagine (Picture Tools) —
Format, care contine butoane specifice formatarii imaginilor.

WE9-04] S i T — [ — ] M
e —-
Fisier Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare Format &

L (PR — ZBorduré imagine * T Aducere in plan apropiat Ié'.' Qz‘ Teman -
B Culaare - By d ] d ‘ d |E| v ) Efecte imagine ~ ; I Trimitere in plan secundar .Lﬁ
Eliminare - — T— i BT, Pozitie Incadrare : Trunchiere =1 1553 gm *
fundal Efecte artistice ~ @' = %Asped imagine = v tegtr Eh Panou de seledie - i &

Ajustare | Stiluri imagini fa Aranjare | Dimensiune fa |

O imagine poate fi stearsd prin selectarea ei si apdsarea tastei Delete sau Backspace.
Plasarea in alt loc a imaginii se poate face folosind butoanele Copiere /Decupare si Lipire sau
cu tastele de directie.

@ Aplicatii practice M)

Cerinte Exemplu Indicatii
Deschide un document nou. I e e 4 Ctrl+N
Pumlre\ Inseran | Aspect | Referin | Coresp | Revizui | Vizualii | & (7]
“E] L Calibri (Corp) 1 - =
‘; ZX';’H' 'Aalj‘;_ x}AA . Parav_graf stﬁri Ef;re
Clipboard s | Font & | | | ll
@_‘Ew‘y‘-‘z-:‘:‘w;a‘-“s-ws:wr“-‘a‘@
H E‘I

4- i »
Pagin: 1 din 1 Eﬁ REs w0
———— =




Insereaza o imagine gasitad Inserare -

in documentele de pe disc, Imagine
in documentul curent.
Modifica dimensiunile Instrumente
imaginii la 8 cm naltime si & imagine — Format
5 cm latime. s W -> Grup de butoane
’ 0 3 B Dimensiune
R AT T i
cila’ £ (Size)
Tﬁ_ﬂ Atentie la raport
aspect!

Roteste imaginea cu 30° : Instrumente

imagine — Format
—> Grup de butoane
Dimensiune
(Size)

spre dreapta.

Instrumente
imagine — Format
- Bordura
imagine (Picture
Border)

Adauga imaginii un chenar
de culoare rosie, grosime
3 pt, linie intrerupta.

Instrumente
imagine — Format
- Efecte
imagine (Picture
Effects) 2
Umbra (Shadow)

Adauga imaginii umbra
orientata spre dreapta sus.

Roteste imaginea in Instrumente
perspectiva spre stanga. imagine — Format
- Efecte

imagine -
Rotatie 3-D
(3-D Rotation)




Schimba stilul imaginii
dupa preferinta.

Instrumente
imagine — Format
- Stiluri
imagini (Picture
Styles)

Adauga imaginii un efect
artistic, la alegere.

Instrumente
imagine — Format
—> Grup de butoane
Ajustare
(Adjust) =
Efecte
artistice
(Artistic
Effects)

Salveaza documentul in format
.pdf.

Wl @9 - 0 _=;|;_

Pornire Inserare Asped

Fila Fisier -
Salvare ca ..

Q Salvare I 1: 'Pdf
I salvare ca | C:IUi
ﬁ Deschidere
ﬁ inchidere
P
Salveaza documentul si Ctrl+s
inchide-1. Butonul
™ I A - Inchidere

mluare (Ctrl=5) | sia

Cambria [Titl

[ P r [

(| RETINETI! Hi

' Stand putin timp cu mouse-ul deasupra unui buton, imaginea capata
aspectul propus de buton.




6 EVALUARE Hi

1. Realizeaza o captura de ecran cu imaginea de pe desktop.

Deschide un nou document. Salveaza-l cu numele evaluare imagini.docx.

Insereaza in el, pe prima pagind, captura.

Seteaza dimensiunile la 7 cm latime si /0 cm indltime. 1p.
2. Adauga imaginii un chenar albastru, de grosime 6 pt, linie Long Dash Dot. 1p.

Adauga imaginii urmatoarele efecte de umbra: culoare albastru, luminozitate 40% ,

transparenta 75%, unghi 45°, distanta 4 pt, dimensiune 90% . 1p.
4. Adauga imaginii urmatoarele efecte 3-D: perspectiva stanga, reflectie 4 pt. 1p.
5. Seteaza un stil Metal Oval. (Fii creativ!)

Salveaza. 1p.
6. Ajusteaza imaginea printr-un efect artistic blurat. (Fii creativ!) Salveaza. 1p.

7. Aplica culoare albastru inchis.

Salveaza. 1p.
8. Mireste luminozitatea cu 20% fatd de cea actuald, contrast constant. 1p.
9. Salveaza documentul si inchide aplicatia. 1p.
Din oficiu: Ip.

6 Exercitiu distractivﬁ

Folosind fila Inserare, grupul de
butoane Ilustratii, butonul Forme

(Shapes), deseneaza forma alaturata!

(Fii creativ!)




Lectia 1.6

FORMATARE TABEL

Operatii de formatare a unui tabel

In documentele scrise, folosind editoare de text, adesea este necesar ca textul si fie aliniat, intr-o
grild, pe linii si coloane. Cel mai usor mod de a face acest lucru, este folosirea unui tabel. Aplicatia
MicroSoft Word permite inserarea si formatarea obiectelor de tip tabel. | inserare | aspectpaging  Referinte

Ca sa inseram tabele, ne f91931m de fila Insgrarg (Inse.rt?, ,% E‘ Ellg
butonul Tabel (Table) . De aici, putem selecta oricare dintre optiuni: | < s ae | Taner
glisare, pentru a alege numarul de linii si de coloane sau Inserare | " -

Imagine Miniatura Forme

Tabel, o fereastra de dialog. = IEIBEEI'SE[I[IDEIEIEI
: i i siapa i 6 o 10

Stergerea tabelului se face prin selectarea 'lul si apasarea butonului o [
Stergere tabel (Delete Table) din fila Instrumente | | | |
Tabel (Table Tools) - Aspect ( Layout). 10O O O Y O
o e 6 i

. . {100 O 1
preferinte sau necesitate. N | o

In orice moment, pot fi introduse noi linii sau coloane prin folosirea Inserare ca tabel..
filei Instrumente Tabel (Table Tools), disponibilda dupa
selectarea tabelului (este suficient un click in interiorul tabelului),
Aspect (Layout), grupul de butoane Randuri si coloane
(Row & Columns).

In orice moment, pot fi sterse linii sau coloane prin folosirea filei Instrumente Tabel,
disponibila dupa selectarea tabelului, Aspect, grupul de butoane R&nduri si coloane =>
Stergere (Delete).

Daca dorim adaugarea unei linii noi in tabel, facem click in ultima celula si apasam tasta Tab.
Deplasarea dintr-o celuld in alta este usor de facut prin folosirea tastelor de directie sau a tastei Tab

(mutare in celula din dreapta), Shift+Tab (mutare in celula din stanga).

(Q RETINETI! Hi

Desenare tabel

Foaie de calcul Excel

]
]
]
Odatd ce am inserat tabelul, acesta poate fi modificat dupa E
]
=
=
&
&=

Tabele rapide »

.

(* Prin apasarea tastei Enter se poate scrie pe mai multe rénduri in
aceeasi celula.

Operatie \ Modalitate \
Selectare tabel Click pe butonul aparut imediat in coltul din stinga sus al tabelului .
Selectare rand Click in fata randului, imediat in stanga tabelului (dupa transformarea cursorului

intr-o sageata alba)
Selectare coloana | Click imediat deasupra coloanei (dupa transformarea cursorului intr-o sageata

neagra)

Selectare celula Click in coltul din stanga jos in celuld (dupa transformarea cursorului intr-o
sdgeatd neagra)

Deselectare Click ntr-un spatiu gol, in exteriorul tabelului




Se pot sterge randuri/coloane in tabel prin selectarea lor, apoi click dreapta si selectarea optiunii
din meniul contextual. Asemanator se poate face si inserare de randuri sau coloane.

ﬁ Altfel ﬁ

% Click in tabel - Instrumente Tabel - Aspect = butonul Selectare

Dupa ce am inserat tabelul dorit, putem sa-1 modificim (imbinare/scindare celule, schimbare
latime/indltime celuld, aliniere in celuld etc). Toate acestea se pot face dupa selectarea tabelului sau

coloanei sau randului (depinde de ce anume dorim sa modificam) si selectarea filei Instrumente
tabel (Table Tools)-

Aspect (Layout), care contine butoane specifice formatarii tabelului.

Pornire Inserare  Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire  Vizualizare Proiectare | Aspedt

Selectare * % vi B = A Al [ Repets
Y J Iﬁ ﬁ ﬁj E ﬁ éd Inalfime: 088 cm jJI_ Distribuire randuri 383 A |J l
jﬁ\fizua\izare linii de qrild H Stindare celule

2EE o Conversie in text
t 1 1 I I Patrivi = L atime: & i OtM Sort;
Mooy |0 R | e | B [ e | g g O e
Tabel Randuri 5i coloane Fl imbinare Dimensiune celula Aliniere Date
%{ Sarcina individuaia’J——D%
Cerinte Exemplu Indicatii
. Ctrl+N
Deschide un document = U |3 |+ Documentd - Microsoft Word [i= ‘ (=] ﬂ‘
anire Inserar | Aspect | Referin | Coresp | Revizui | Vizualiz | & @)
nou. "i_] . Calibri (Corp) -l - = A "
= Ba | B 7 D -abex, |5
Lip'ire J L@ A A A‘ o Paravgraf St\lvurl EdlEare
Clipboard 1= Font F
@_-E‘ S S N A A L R '6;!"'II'6'F.‘_—.\
" |
=
o
¥
[ [T | »
Pagin&1dini | \@Eﬁa == 120% (— { ] {+)
Insereaza un tabel cu 4 Inserare - Tabel
o = A 0 Nume | Prenume | Clasa | Nota
coloane si 5 randuri.
Ton Elena 7 9

Editeaza-1 ca in

1 Tonescu Dan 7 10
exemplu.
Anghel | Florin 6 8
Barbu | Daniela 8 9




Modifica inaltimea

Instrumente Tabel —

randurilor la 2 cm. Nume | Prenume | Clasa | Nota Aspect S Grup de
Ton Elena 7 9 butoane Dimensiune
Ionescu | Dan 7 10 celula (Cell Size)
Anghel | Florin 6 8
Barbu | Daniela 8 9
Instrumente Tabel —
Nume | Prenume | Clasa Nota
o < e Aspect - Grup de
Modifica latimea Ton Flena > 9 _ _
coloanelor la 7 cm. butoane Dimensiune
lonescu | Dan 7 10 celulad (Cell Size)
Anghel | Florin 6 8
Barbu | Daniela 8 9
Selectare rand
NUME | PRENUME | CLASA | NOTA
Formateaza capul de Ton Elena . 9 Fila Pornire - Font,
tabel astfel: Aldin, Paragraf
Arial, 14, Majuscule, i Dews 7 10
Centrat. Anghel Florin 6 8
Barbu Daniela 8 9
Modifica liniile din NUME | PRENUME | CLASA | NOTA Selectare tabel
tabel, la alegere )
(culoare, grosime). Ton Elena 7 9 Click dreapta
Tonescu Dan 7 10 Borduri si umbrire
Anghel Florin 6 8
Barbu Daniela 8 9
Adauga un rand in Selectare ultima celula
tabel. NUME | PRENUME | CLASA | NOTA
Tab
Ton Elena 7 9
Tonescu Dan 7 10
Anghel Florin 6 8
Barbu Daniela 8 9




Imbina primele doua Selectare celule
celule din ultimul rand. NUME | PRENUME | CLASA | NOTA

Instrumente Tabel —

Ton Elena 7 9
Aspect > Grup de
I D 1 P .
onesed an ! 0 butoane Imbinare
Anghel Florin 6 8 (Merge)
Barbu Daniela 8 9
Umple aceasta celula cu Selectare celula
galben. .
NUME | PRENUME | CLASA [ NOTA Pornire = Grup de
Ton Elona 5 9 butoane Paragraf
Ionescu Dan 7 10
Anghel Florin 6 8
Barbu Daniela 8 9

o < Selectare coloana (Prenume
Insereaza o coloana

A : sau Clasa)
intre PRENUME si1
’ NUME | PRENUME | A | CLASA | NOTA
CLASA cu numele A. Click dreapta Inserare
Ion Elena 7 9
Tonescu Dan 7 10 (Insert)
Anghel Florin 6 8
Barbu Daniela 8 9
Sorteaza tabelul dupa Selectare tabel
nume. NUME | PRENUME | A | CLASA | NOTA
Aspect -> Sortare
(Sort)
Anghel Florin 6 8
Barbu Daniela 8 9
Ion Elena 7 9
Ionescu Dan 7 10




Sterge primul rand.

Selectare rand

NUME | PRENUME | A | CLASA | NOTA
Click dreapta Stergere
Anghel Florin 6 8
Barbu Daniela 8 9
Ion Elena 7 9
Ionescu Dan 7 10
Aliniaza textul in tabel Selectare rand
pe orizontald la centru | | NUME | PRENUME | A [ cLASA [ NOTA . .
e e loe Click dreapta Aliniere
Anghel Florin 6 8 celulad (Cell
Barbu Daniela 8 9 Alignment)
Ion Elena 7 9
Ionescu Dan 7 10
Modifica culoarea si NUME I PRENUME T A T cLASA I NOTA | | Selectare rand
grosimea primei linii )
din tabel, la alegere. Anghel Florin 6 8 Lok izt
Barbu Danicla 3 9 Borduri si umbrire
Ion Elena 7 9
Ionescu Dan 7 10
NUME PRENUME A CLASA NOTA
Anghel Florin 6 8 Selectare tabel
Schimba stilul
tabelului, la alegere. Barbu  Danicla 8 9 Proiectare (Design)
- Stiluri tabel
Ion Elena 7 9
Ionescu Dan 7 10
Salv§azé documentul si W = o - r- Wk Ctrl+S
inchide-1. | Fisicr [ Butonul Inchidere
= &5 Cambiria (Titl
.Thf S |




6 EVALUARE ﬁ

Deschide un nou document. Salveaza-l cu numele evaluare tabele.docx.

Insereaza in el un tabel cu 5 randuri si 6 coloane.

Editeaza primul rand astfel incat sa contind urmatoarele: Nume, Prenume, Localitatea, Varsta,
Clasa, Media.

Completeaza randurile din tabel cu date conform primului rand. Salveaza.

Aplica o setare astfel incat coloanele sa aiba aceeasi latime.

Aplica o setare astfel incat randurile sa aiba aceeasi 1naltime.

Aliniaza textul din tabel centru sus.

Schimba culoarea liniilor 1n albastru.

Schimba tipul liniei de pe conturul tabelului astfel incat sa fie dubla.
Salveaza.

Sorteaza datele din tabel descrescator, dupa Media.

Pe care buton ar trebui apasat pentru a face vizibile liniile din tabel?

| i+ Borduri

O (1] Linii de gril3

Seteaza distantele textului fatd de marginile celulelor la 0,2 cm.

Insereaza, intre randul al doilea si randul al treilea, un nou rand.

Umple cu o culoare diferita fiecare celula a lui.

Alege un stil Accent 2 pentru tabel. (Fii creativ!)

Salveaza documentul si inchide aplicatia.

Din oficiu:

1p.

1p.

1p.

1p.

1p.

1p.

1p.

1p.

1p.

1p.




6 Exercitiu distractivﬁ

Folosind instrumente din fila Inserare,
deseneaza la calculator!

(Fii creativ!)

Gaseste formate de fisier

(extensii) predefinite!

O e vecice

1. Tehnoredacteaza un referat tematic, dupa o tema primita la clasa!

2. Concepe cate o felicitare pentru fiecare parinte, pe care sa le salvezi in format . pdf si sa
le expediezi pe e-mail parintilor.

Salveaza un fisier cu numele cv.docx, care sa contind CV-ul tau.

Realizeaza, in aplicatia Microsoft Word, un poster pe o tema data.

Concepe intr-un fisier de tip . pdf un model de carte de vizita.

Realizeaza o diploma in formatul . pdf, pentru un coleg de clasa.

Scrie o scrisoare catre un membru al familiei. Dupa finalizarea ei, trimite scrisoarea pe
e-mail!

Editeaza la calculator, folosind instrumentele invatate pana acum, pagina urmatoare din
manual.

9. Portofoliu. Realizeaza un folder in care sa existe toate documentele realizate pe parcursul

A

S A

N o

S

orelor la TIC.




Aplicatie practici 1

Editarea unei etichete pentru caietul de informatica.

Etape:

e Din fila Inserare, alegem o formd dreptun- Informatica

ghiulara.

Umplem |dreptunghiul{ cu galben pal si trasdam o Popa Mariana

margine cu galben inchis.

Asemadndtor desendam o linie orizontala pe care

Clasa a VII-a

o multiplicdm prin copiere. Setdam grosimea si

culoarea liniei.

Tot din fila Inserare, alegem o caseta text. Adaugam textul Infommtica.
Multiplicim prin copiere caseta. Modificdm textul in Popa Mariana, respectiv Clasa

a ViI-a,

Grupam toate formele: le selectam, apoi, din meniul contextual, alegem grupare.

Aplicatie practici 2
Editare rapidi - Tabel

Th pozitia din document, unde dorim inserarea unui tabel, tastim +, apoi ==, apoi iar +, iar

- =, iar + s.a.m.d. Apoi Enter. Tncercati!

Exemplu +——+——+——+

Aplicatie pfacticd 3
Note de subsol

-

Etape:

1. Se face click in document,

dupd cuvantul (cuvintele)
unde dorim sa introducem
nota de subsol.
Din fila Referinte, grupul de
butoane Note de subsol,
selectam Insereazd nota de
subsol.

3. In subsolul paginii, scriem
referinta dorita.

Nota de subsol' apare in partea de jos a paginii.

Un numér’ sau un simbol pe nota de subsol corespunde cu o
referintd din document.

i Apeasta este onotd de subsol.
* Aceasta este altd notd de subsol.




| Raspunsuri | > C[ Indicatii | [>)

CAPITOLUL 1

Lectia 1.1

Fila Editare - Datd/ord (Time/Date), apoi se poate modifica conform preferintelor.
Nu. Notepad este un editor de text.
Se apasd Ctrl+S.

Pentru extinderea filei din meniu, se poate apasa tasta ALT+ litera subliniatd; de exemplu ALT+e

(ALT+E) deschide fila Editare.

Fisier (File).

Pornire (Home), Vizualizare (View).

Cum putem insera in Wordpad imagini? Fila Pornire (Home) - grupul de butoane Inserare -
-—

Picture

butonul -
Fila Pornire (Home) > grupul de butoane Font - butonul & .

Se selecteaza textul; fila Pornire (Home) —>grupul de butoane Paragraf - butonul = . Sau,
doar din tastaturd Ctrl+E
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Oricare trei dintre Pornire (Home), Inserare (Insert), Aspect Pagind (Page Layout),
Referinte (References), Corespondenta (Mailings), Revizuire (Review),
Vizualizare (View).

. Fila Revizuire sau in bara de stare butonul Contor cuvinte.

Pornire. 4. ALT+Tab.
Particularizarea barei de acces rapid (Quick Accsess Toolbar)
Se minimizeaza panglica cu butoane (Ribbon).
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Ctrl+N, Aspect Pagind - Culoare pagina (Page Color)

. Fila Pornire

Se scrie un paragraf. Se selecteaza apoi Ctr1+C pentru copiere si Ctrl+V pana se completeaza trei
pagini.
Aspect Pagind -> Despirtire in silabe.

. Aspect Pagind - Culoare pagini.
. Se pot folosi casete de text sau forme automate.
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8. Pentru a aseza diverse obiecte (imagini, tabele,...) In pagina la pozitii exacte.
9. Fixarii marginii paginii pentru perforare si indosariere.
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