Prazentarea manualului de INFORMATICA SI TIC

Ce ne-am dorit?

Formarea deprinderilor de utilizare a sistemelor de calcul si a tehnologiei moderne este necesara
inca de la cele mai fragede varste. Acest manual vad va ghida in asimilarea de cunostinte la disciplina
Informaticd si TIC si in formarea de abilitati practice in utilizarea echipamentelor IT.

Manualul contine patru capitole. Fiecare capitol este format din doud sau mai multe lectii. La finalul
fiecdrei lectii aveti la dispozitie cate o fisd de lucru care va va ajuta in procesul de fixare si aprofundare
a cunostintelor. Fiecare capitol se incheie cu evaluare sumativd, care se concretizeaza printr-un test
de verificare a cunostintelor (Verificd-ti cunostintele!). Itemii marcati cu doua (**) si trei (***) stelute
reprezintd cerinte cu grad de dificultate mai ridicat. Manualul contine aplicatii care permit elevilor sa

lucreze suplimentar (Aplicatii suplimentare).

Titlul capitolului T

~—— Aplicatie suplimentara

(— Fisa de lucru

. Capitolul 4 - Limbaj de programare
Titlul
lectiei

— - T

Pentru a scrie corect un program in limbajul C++ trebuie si
se {ind cont de:

eguli de scriere a programelor;
corectitudinea din punct de vedere sintactic;
vintele din limbajul de programare utilizate

v
1 programe.

Vocabularul limbajului de programare C++ este format

din urmitoarele clemente: alfabetul limbajului/setul de

caractere, identificatori, cuvinte-cheie, comentarii si separatori.

ractere formate din:

(13 Caractere speciale (+, -

L 1%, #5.)
(), IHdentificat

Continutul
lectiei LS

Exemplu §i contraexemplu:

© Nu folosifi nume foarte lungi in scrierea identificatorilor.

bine defint si pot f folosite doar pentru ce au fost create/definite.

tion Interchange). Codul ASCII cuprinde 128 de ca-

0] Litere mari si mic ale alfabetului (A..Z, a..2)

 Poste confine tere mari, mic
51 al silinia
!  Nu se permite
inscventsde cracter: pa
# Limbajul C+ este case sensitive, astfel i, %, p, PRODUS, pr
ferite.

le, iar 33 sunt

sistemului de numeratie zecimal (0..9) ¢t e |

eprerin o secventi de caractere (lere, cife i lnia de subin
P pentrua demumi elemente dintr-un program (varlabile s constante),

dus sunt elemente pe

 Nu se poate folosi, pe post de identificator, un cuvdnt-cheie al limbajului

D ﬁ t H 8 Cuvintele-cheie sunt cuvinte utilizate pentru tipurile de date ale limbajului saul
efnnitie P (2Dt nsnueion. Acesen s po il in denumis varibieor,constantclo
5

Ii"’/\' bool break int float double
char else for if while
do switch long void return
const struct | unsigned case default
short goto sizeof | typedef static
7

i

Alfabetul limbajului este format din caractere codificate conform codului
& ASC (American Standard Code for Informa-

) dul ASCII cuprin-
H 8 de caractere
dintre care 95 unt imprimabi-

heimprimabile,
Lhite.

ere ) utilizate

de caractere.
din sistemul

cepute ca iind

pentru anumi-
. au un infeles

Capitolul 4 - Limbaj de programare.

= 2
Figa do lucra 21 I_Lﬁlf_
( (enma Creati dosarul numit Fisa21, iar dupd =

fi telor de mai jos, facey a

ecran cu de11l|m11c1 cerinta_robot.png, in care si & e bl
programul folosit. Salvati imaginea in dosarul creat.

Realizati urmétoarele cerinte:
~ Accesati platforma Open Roberta Lab;

—_—
- Elaborati codul sursi care programeazi robotul EV3 si

afiseze culorile detectate de senzorul de culoare, precedate, pe [ ]

randul anterior, de textul ,Culoarea’;

~ Repeta afisarea culorilor pin la apasarea senzorului tactil al robotului

Scena poate f aleas dintre cele existente sau se poate incirca o alta scena/imagine preferatd de voi

(vezi model imagine 5).

" Aplieafte suplimentard
Cuajutorul platformei Open Roberta Lab si a unei scene care contine o linie albastra, realizati un pro-
gram in care un robot (ales de ve pani la acea linie, utilizind senzorul de culoare. In cazul
in care va intdlni un obstacol, robotul va emite un sunet la alegere.

Autoavaluarel

Alegeti, pentru fiecare element din tabel, raspunsul potrivit si completati enunturile, unde este
cazul bcncn raspunsurile intr-un document numit autoevaluare.docx, folosind notatii precum
- — Nu, 3 - Nu sunt sigur(@). Salvati fisierul in dosarul Fisa21.

[->

Da Nusunt sigur(@)
= v o
La finalul lectiei, stiu... a " )
03

Stiati cd... —

Manualul digital

\— Autoevaluare!

Alte elemente grafice
utilizate in manual

J Cerinta
i‘\"\’ Exemplu

@ Investigheaza!

Verifica-fi
cunostintele!

ﬁ Portofoliu
x Proiect

@\ Observatie
,@%;, Aflati mai multe!

@ Retine!

Varianta digitald a manualului contine pe langd varianta tiparita si activitati multimedia interactive
de invatare (AMII). Acestea vin in completarea notiunilor si exemplelor prezentate in manualul tiparit si
sunt de trei tipuri: statice, dinamice si interactive.

0 AMII statice: desene, fotografii sau planse didactice.

G AMII dinamice: filme sau animatii.

@ AMII interactive: diverse exercitii, jocuri educative.

Q Accesare ajutor general manual (Help).
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(COMPETENTE GENERALE $I SPECIFICE

scopul rezolvarii unor probleme

creditarea informatiei si drepturile de autor

avand caracter aplicativ

1. Utilizarea responsabila si eficienta a tehnologiei informatiei si comunicatiilor
1.1. Editarea/tehnoredactarea de documente utilizind aplicatii specializate
1.2. Documentarea pe diferite teme prin utilizarea aplicatiilor audio respectiv audio-video
1.3. Utilizarea aplicatiilor colaborative in scopul dezvoltarii in echipd a unor materiale digitale
1.4. Utilizarea unui mediu de programare pentru implementarea algoritmilor
2. Rezolvarea unor probleme elementare prin metode intuitive de prelucrare a informatiei
2.1. Analizarea enuntului unei probleme simple in vederea rezolvarii ei printr-un algoritm
2.2. Construirea unor algoritmi elementari care combina structurile secventiale, alternative, repetitive in

3. Elaborarea creativa de mini proiecte care vizeaza aspecte sociale, culturale si personale, respectand
3.1. Elaborarea unor documente utile in situatii cotidiene folosind aplicatiile studiate

3.2. Elaborarea unor materiale audio-video pentru a ilustra o temd data, folosind aplicatii dedicate
3.3. Implementarea algoritmilor intr-un mediu de programare in scopul rezolvarii creative a unor probleme




APLICATII RECAPITULATIVE — CLASA A VI-A

Exercitiul 1. (***) Folosind aplicatia WordPad, creati un
fisier numit Magic.rtf'si scrieti in el (in limbajul pseudocod)
algoritmul de rezolvare pentru urmatoarea problema:

Freya impreund cu pisica ei Mitsis adora sa viseze, de fapt
cui nu-i plac visele?! In fiecare vis, timpul trece altfel fata de
realitate, astfel cd o ord reala reprezinta 10 minute de vis. Cu-
noscand ora de trezire si perioada de vis (exprimatd in minu-
te), ajutati-o pe Freya sa determine in care dintre cele 7 zile
ale unui saptdmani a adormit cel mai devreme aldturi de pi-
sicuta ei. (Ex. luni - 07, 50 min; marti — 06*, 40 min; mier-
curi — 06, 40 min; joi — 06%, 70 min; vineri - 06, 30 min;

sambatd - 10, 40 min; duminica - 10%, 60 min => se va afisa
joi, deoarece a adormit cel mai devreme la 23°°).

Exercitiul 2. (**) Folosind un personaj de tip ceas, asa cum vi-l imaginati, rea-
lizati o animatie in care apar rand pe rand trei dintre orele de trezire ale Freyei, cu
numarul de minute de vis scris alaturi. Deasupra ceasului va apdrea ora la care a
adormit de fiecare data. Salvati aplicatia cu numele Magic.gif. (Puteti folosi aplica-
tia Pivot Animator!)

Exercitiul 3. Creati o prezentare care va contine obligatoriu titlul Dreams, doua imagini sugestive, al-
goritmul scris in limbaj pseudocod de la exercitiului 1, animatia creatd la exercitiul 2, iar langa ultimele
doud elemente o scurta descriere a pasilor parcursi in rezolvarea cerintelor fiecarui exercitiu. Salvati pre-
zentarea cu numele Magic. (Puteti folosi aplicatiile Microsoft PowerPoint sau Prezi!)

Exercitiul 4. Compuneti un e-mail cu subiectul Recapitulare, in care atasati fisierele create la exercitiile
anterioare si trimiteti-1 profesorului de la clasa. In cazul in care prezentarea este realizata in Prezi, mesajul
va contine link-ul spre prezentare.

Barem de corectare:

1. 30p - 5p - nume fisier, 3p - declararea variabilelor, 5p - pentru citirea datelor de intrare,
5p — pentru variabilele utilizate corect, 5p — pentru utilizarea unei structuri repetitive in introducerea
datelor, 5p - pentru obtinerea rezultatelor corecte, 2p - afisare;

2.25p - 5p - nume fisier, 5p — existd personajul ceas, 5p — apar cele trei ore de trezire, 5p — cu nu-
merele scrise alaturi, 5p — apar orele la care a adormit de fiecare data;

3.25p - 5p - nume prezentare corect, 2p — exista titlu, 3p — exista imagini sugestive, 5p — exista al-
goritmul, 2p - explicatii rezolvare, 5p — existd animatia, 3p — descriere pasi parcursi;

4. 10p - compunere e-mail (2p) cu subiectul indicat (3p) si atasare corecta a fisierelor/inserare link
spre prezentare (5p);

10p - din oficiu.



TEST INITIAL — RECAPITULARE CLASA A VI-A

Exercitiul 1. Folosind aplicatia Wordpad, creati un fisier A
numit Zooland.rtf, si scrieti in el (in limbajul pseudocod)
algoritmul de rezolvare pentru urmatoarea problema:

Pe taramul magic Zooland, zana Chloe pregateste bo-
luri cu gustari speciale pentru sapte dintre cele mai harni-
ce animale si porneste la drum sa le faca o surpriza. Fiecare ;
animal va spune un numar natural la intamplare. Daca nu- @
marul (x) spus de animal este un numar par, atunci Chloe va ' ' ' ' '
pregiti x / 2 gustiri speciale pentru animal. In caz contrar ea
va pregati x + 1 gustdri speciale. Ajutati-o pe Chloe sa stabileasca céte gustari speciale a avut de impartit
in total, in bolurile magice, specificand printr-un mesaj numarul total al acestora. (30p)

Exercitiul 2. Folosind personaje potrivite, realizati o animatie in care apar: zana si, rand pe rand, trei
dintre cele sapte animale, cu numarul spus de ele aldturi. Langa fiecare animal va aparea un bol cu nu-
marul de gustdri speciale scris pe bol. Salvati aplicatia cu numele ZanaChloe.gif. (Puteti folosi aplicatia
Pivot Animator!) (25p)

Exercitiul 3. Folosind aplicatia Microsoft Office PowerPoint sau Prezi, creati o prezentare care va con-
tine titlul Tardamul magic, doua imagini sugestive, algoritmul scris in limbaj pseudocod de la exercitiul 1,
animatia creatd la exercitiul 2, iar langa ultimele doua elemente, o scurta descriere a pasilor parcursi in re-
zolvarea cerintelor fiecarui exercitiu. Salvati prezentarea cu numele Zooland. (25p)

Exercitiul 4. Compuneti un e-mail cu subiectul Recapitulare, in care atasati fisierele create la exerciti-
ile anterioare si trimiteti-1 profesorului de la clasa. In cazul in care prezentarea este realizatd in Prezi, me-
sajul va contine link-ul spre prezentare. (10p)

Oficiu: 10 puncte; Total: 100 de puncte
Timp de lucru: 50 de minute

Barem de corectare:

1. 30p - 5p - nume fisier, 3p - declararea variabilelor, 5p - pentru citirea datelor de intrare,
5p — pentru variabilele utilizate corect, 5p — pentru utilizarea unei structuri repetitive in introducerea
datelor, 5p — pentru obtinerea rezultatelor corecte, 2p — afisare;

2.25p - 5p - nume fisier, 5p — exista personajul zana Chloe, 5p — apar cele 3 animale, 5p - cu nu-
merele scrise alaturi, 5p — apar cele 3 boluri cu numele inscris pe ele;

3.25p - 5p - nume prezentare corect, 2p — exista titlu, 3p — existd imagini sugestive, 5p — exista re-
zolvarea, 2p — explicatii rezolvare, 5p — exista animatia, 3p — explicatii rezolvare;

4. 10p - compunere e-mail (2p) cu subiectul indicat (3p) si atasare corecta a fisierelor/inserare link
spre prezentare (5p).



FISA DE OBSERVARE A COMPORTAMENTULUI §1 ACTIVITATIN ELEVULUI

Nume si prenume elev:

Data:

Lectia:

Contextul in care se realizeaza observatia: ora de Informatica si TIC

Scop: inregistrarea unor indici comportamentali si de activitate in vederea asigurarii progresului scolar

Comportament/activitate urmarit(a) Autoevaluare Evaluare
elev cadru didactic

Am fost atent(d) la lectie si la explicatiile profesorului.

Am inteles toate notiunile prezentate.

Am stiut sa raspund la toate intrebérile adresate de profesor.
M-am implicat activ in lectie/discutii, pe tot parcursul orei.

Am solicitat ajutor si lamuriri suplimentare, cand a fost nevoie.
Am inteles toate sarcinile de lucru.

Am rezolvat toate sarcinile de lucru.

Mi-a plicut sa lucrez in echipd, cand a fost posibil.

Am oferit ajutor colegilor mei, cand mi s-a solicitat.

Am colaborat cu colegii pentru a obtine cele mai bune rezultate.

Dragi elevi,
evaluati-va la finalul fiecarei ore comportamentul/activitatea, completand in aceastd fisa coloana Autoevaluare
elev. In acest sens, acordati-va un punctaj dela 1 la 5 (unde 1 inseamna deloc, iar 5 intr-o foarte mare mdsurd).

Coloana aldturata poate fi completatd de catre profesorul vostru.

Analizati impreuna cu profesorul vostru punctajele acordate!

-—>2—>3—>4—>5

Deloc in mica intr-o intr-o mare intr-o
masura oarecare masura foarte mare
masura masura



Editor

 Capitolul

(ew))

In capitolul T vom invéta despre:

« Interfata unei aplicatii de realizare a documentelor.
Instrumente de bazd ale unei aplicatii de realizare a documentelor.
« Operatii pentru gestionarea unui document: creare, deschidere, vizualizare, salvare, inchidere.
o Obiecte intr-un document: text, imagini, tabele.
o Operatii de editare intr-un document: copiere, mutare, stergere.
Operatii de formatare a unui document: text, imagine, tabel, pagina.
* Requli generale de tehnoredactare si esteticd a paginii tiparite.
Reguli de lucru in realizarea unui document conform unor specificatii (dimensiune pagina, font, imagine,
format tabel).



(apitolul 1 — Editor de texte

Lectial [ditor de texte. Instrumente de baz4 ale unei aplicatii de realizare a documentelor

A

8 Documentul este un fisier care include in structura sa texte si diverse obiecte, precum ima-
0 gini, tabele, grafice s.a. Acest tip de fisier se utilizeaza pentru a stoca lucrari complexe, referate,
diverse articole, scrisori s.a.
Un editor de texte este un program complex specializat in elaborarea de documente. Orice
& sistem de operare are inclus cel putin un editor de texte, de exemplu Wordpad din sistemul de
operare Windows.
Cele mai cunoscute editoare de texte si extensiile pentru fisierele
ecreate Cu acestea sunt:
— Notepad (din Windows) — creeaza fisiere text cu extensia .txt.
— Wordpad (din Windows) - creeaza documente cu extensia .rtf.
— Microsoft Word (din pachetul Microsoft Office) — creeaza do-
cumente cu extensiile .rtf, .doc, .docx, .pdf, .xps.
— Writer (din pachetele OpenOffice si LibreOffice) — creeazd documente cu extensia .odt.

- Google Docs (editor de texte oferit pe platforma Google) — permite descarcarea de fisiere in diverse
formate.

In general, documentele sunt dependente de aplicatia cu care sunt realizate. In plus, existd posi-
bilitatea ca textul si obiectele din acestea sa se deplaseze din pozitia initiald, in cazul in care fisierul
este deschis cu versiuni diferite de program sau cu programe similare, fapt nerecomandat in realiza-
rea unor fisiere in care pozitia obiectelor este extrem de importanta.

Pentru a se evita dependenta de aplicatie, respectiv deplasarea elementelor, au fost create fisiere de
tip pdf (portable document format). Aceste fisiere contin, sub forma de imagini electronice, capturi ale
elementelor din documente, avand o pozitie fixa. Fisierele pdf se pot deschide/vizualiza cu ajutorul apli-
catiei Acrobat Reader si se pot crea cu ajutorul aplicatiilor precum Adobe Acrobat, Acrobat Capture,
a aplicatiilor din versiunile cele mai noi ale pachetelor Microsoft Office sau alte produse asemanatoare.

Un tip de fisier similar fisierului pdf este fisierul de tip xps (XML Paper Specification).

Instrumente de baza ale unei aplicatii de realizare a documentelor

Editoarele de texte — aplicatii specializate in realizarea de documente - oferd utilizatorilor instrumente
pentru:
e  stabilirea proprietatilor paginilor (dimensiune, orientare text, margini, continut antet/subsol’ s.a.);

~ editarea continutului documentului (selectare continut, copiere, decupare, lipire, stergere);

— editarea paragrafelor/textelor din document si a proprietitilor lor (aliniere, indentare?, distanta
dintre randuri, respectiv paragrafe, dimensiune text, font, culoare, aspect);

| crearea de liste (enumeriri) ordonate sau neordonate;

~ inserarea de obiecte in document (tabele, imagini, forme geometrice s.a.) si particularizarea
proprietatilor acestora (aliniere in pagina, aliniere in raport cu textul, marime s.a.).

! Antetul si subsolul sunt zone situate in partea de sus, respectiv de jos a fiecarei pagini, al caror continut se poate repeta de
la 0 pagina la alta.
2 Indentarea reprezinta retragerea/deplasarea primei linii sau a intreg paragrafului fata de marginile documentului.
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" Fica de luctu 1

Creati un dosar numit Capitoll. In acesta veti salva toate fisierele realizate pe masura ce
parcurgeti acest capitol. Pentru fiecare fisd de lucru parcursa, creati, in dosarul Capitoll, un dosar cu nu-
mele FisaNr, unde Nr. va fi numaérul de ordine al fisei de lucru. Dosarul Capitoll va face parte din por-
tofoliul vostru personal.

g Cerin’gé: Creati dosarul numit Fisal si rezolvati exercitiile de mai jos intr-un fisier
raspunsuri.rtf. Salvati fisierul in dosarul creat.

@ 1. Completati urmatoarele enunturi:
a) Un document este .......... .
b) Programul specializat in elaborarea de documente se numeste .......... .
¢) Un document poate contine .......... ) eerenes Si oo .

>

d) Orice sistem de operare are inclus .......... .
2. Dati exemple de patru editoare de texte cunoscute.

3. Alegeti, dintre urmatoarele extensii, cele specifice fisierelor text/documentelor si scrieti-le in
tisierul raspunsuri.rtf.

et Jpg mp4 ppt com

. pdf
exe doc rtf gif
4. Scrieti, pentru fiecare tip de fisier si extensie enumerate mai jos, cu ce program se pot crea aceste
fisiere.
a. Fisier text (.txt) b. Fisier text (.rtf) ¢. Document (.odt)

d. Document (.pdf) e. Document (.docx) f. Document (.xps)
5. Enumerati cinci situatii in care utilizati documente (de exemplu, pentru a scrie un referat).

6. Stabiliti valoarea de adevar a urmatoarelor propozitii:

a) Un document este un fisier care poate contine doar text.

b) Microsoft PowerPoint este un editor de texte din pachetul Microsoft Office.

c) Fisierele pdf sunt documente in care elementele nu-si modifica pozitia.

d) Orice editor de texte pune la dispozitia utilizatorilor instrumente pentru modificarea aspectului
textului din acesta.

7. Raspundeti la urmatoarele intrebari:

a) Care este diferenta intre un fisier text si un document?

b) Care sunt avantajele fisierelor pdf, respectiv xps?

¢) Care sunt instrumentele de baza ale unei aplicatii de realizare a documentelor? Ce permite fiecare
dintre ele?

1
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Autoevaluare!

Dragi elevi, la finalul fiecarei lectii vd propunem o scurtd autoevaluare a cunostintelor
acumulate!

1. Verificati daca ati raspuns corect la exercitiile din fisa de lucru, comparind raspunsurile voastre cu
cele de mai jos.

(*93091Q0 2IBJRULIOJ IS JIRIISUT “D)SI|
2IB)IPD 1§ 218310 1X) 1§ dJerdered areyrps IN[NIUIWNOOP [NINUTIUOD Jerpd ‘eurded jejeuwrio] :nx
-uad djuawnIISuI (5 "BOYIPOW S NU JUIWNIOP UTP JO[OIUIWI[D BHIZOJ (( "1Xd) 9P BIEJR U JUIW
-390 93e 18 urjuod A[AUAWNI0( (B /L 'V V I T 9 PIOM JOSOIIA (J (2 “PIOAA JOSOIDTIAT/IILIAN
18qOIOY (P 1A 21gOUad(/pIop JosomIN (o pedpiop (q pedajoN (e % jpd a1 00p 9x3 ¢
*$20(J 2[8005) TALIM PO UA () “PIOAA JOSOIITIA ‘PeJPIOM 7 "9IX2} 9P I0JIPa Un (P "93031q0 e TS
TUId eI 9X9) (O "9JX0) 9P I0IIP2 (( "93091Q0 ISIDATP I$ 91X2) BS BINIONIIS UTOPNOUTILD IS UN (© °])

Punctaj: 1.,2.,3.,4.,6. - 0,25p — rdspuns corect, 5. — 0,4p - raspuns corect, 7. - 0,5p — raspuns corect,
1 punct din oficiu

(La exercitiul 5 puteti solicita ajutorul profesorului pentru a identifica raspunsurile corecte!)

2. Alegeti, pentru fiecare element din tabel, raspunsul potrivit si completati enunturile, unde este ca-
zul. Scrieti raspunsurile intr-un document numit autoevaluare.rtf, folosind notatii precum I - Da,
2 - Nu, 3 - Nu sunt sigur(d). Salvati fisierul in dosarul Fisal.

Da Nu Nu sunt sigur(d)

>
v
ar

La finalul lectiei, stiu...

ce este un document.

ce este un editor de texte.

denumirile unor editoare de texte.

Ll S

ce sunt fisierele cu extensiile pdf si xps.

care sunt instrumentele de baza ale unui editor de texte si la ce
folosesc.

6. Am intampinat dificultati in: ...

Nu uitati sd va evaluati comportamentul si activitatea din timpul lectiei!
(cu ajutorul fisei de observare a comportamentului si a activitatii, de la pagina 8)

La finalul lectiei, md simt: @
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Lectia2 Microcoft Word — Elementa de interfats grafics. Operatii pentru gectionarea unui document

Al

8 Microsoft Word este un editor de texte complex, care face parte din pachetul Microsoft Office. Fisie-
Q rele create cu ajutorul acestui program se numesc documente si au extensiile implicite docx sau doc.
Pornirea aplicatiei se poate face astfel:
~ cdutind aplicatia cu ajutorul instrumentului de cautare oferit de sistemul de operare;
= creand un fisier nou de tip Microsoft Word si deschizindu-1;
~ deschizand orice document Microsoft Word existent in memoria extern;
~ scriind numele fisierului executabil, winword, in fereastra aplicatiei Run (Executare), aplicatie a
sistemului de operare Windows.

2.1. Elemente de interfata grafica ale aplicatiei Microsoft Word

I =| 0O d Document] [Compatibility Mode] - Word @ T E - & %
HOME | INSERT DB PAGELAVOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW Signin
o TimesNewRo- (12 -| A & [Aa- | fp |i=-i=-%z- | == 2| T AaBl AAE faBbCc b ; Cdeme =
- - 2 BB 2l AaBbCcl| AaBbCeL AaBbCe Assbict AQDB nssbcer daBocer daBacer || Replace
Cog =
Pa_ﬂe & Fomatpomer | B T U vk x x ¥-A-E=E==|E D ThHormal | THoSpac., Headingl — Heading2 Title Subtitle  SubtleEm..  Emphasis |+ I+ Select -
Cliphaard [ Fart [ Faragraph [ Styles nl  Editing IS
L /2-.-1-.-:<-.-1---z-.-s---d-.-s-.-e...:..-e-.-s-.-1<----.1-.-1:----.1-.-14-.-:;---15-.-,~,-.-w-.- =

| (7)—

FAGET DF1 O WORDS  ENGLISH IUNITED STATES)

Principalele elemente de interfata grafica ale ferestrei aplicatiei sunt:

1 - Bara de titlu - contine numele aplicatiei si al fisierului activ, iar in partea dreapta contine butoa-
nele Minimize (Minimizare), Maximize/Restore down (Maximizare/Restabilire) si Close (Inchidere).

2 - Bara cu acces rapid (Quick Access Toolbar) - situata in partea stinga a barei de titlu, contine diverse
butoane ale aplicatiei. Sdgeata din partea dreaptd a barei cu acces rapid deschide un meniu din care se pot
adauga/elimina butoanele de pe aceasta bara. Optiunea More commands (Mai multe comenzi) permite
adaugarea oricdrui buton existent in aplicatie.

3 — Meniul File (Fisier) — contine instrumente care permit lucrul cu fisierul Word.

4 - Panglica (Ribbon) - contine file de lucru Home (Pornire), Insert (Inserare) s.a. Pe fiecare fild de lucru (tab)
exista grupuri de butoane, identificate prin numele scris in partea de jos, sub butoane. Grupurile sunt separa-
te prin linii de demarcare verticale. Unele grupuri de butoane au lansator. Acesta deschide o fereastrd, cu ace-
lasi nume ca si cel al grupului de butoane, in care se pot accesa toate optiunile ce fac parte din grupul respectiv.

13
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Panglica poate fi restrdnsa/ascunsa, cand nu este folosita, cu aju- 2 m - %
torul butonului situat pe bara de titlu, in stinga butonului Minimize. r Auto-hide Ribbon |
5 — Suprafata de lucru - are forma unor pagini albe (in modul de Hide the Ribben. Click at the top

. . X L. X . of the application to show it.
vizualizare Print Layout/Aspect pagind imprimatd). Show Tabe
= oW I a

6 - Rigla (Ruler) Show Ribbon tabs only. Click a
7 - Barele de derulare (Scroll bars) — permit vizualizarea in intregi- tab to show the commands.
me a suprafetei de lucru. gy | Show Tabsand Commands
. . o 1. . = | Show Ribbon tabs and
8 — Bara de stare (Status bar) - contine, in partea stangd, diverse in- commands all the time.

formatii despre document (numar de pagini existente in document, numarul paginii curente, limba utili-
zata pentru corectarea erorilor gramaticale s.a.), iar in partea dreapta butoane asociate diverselor moduri
de vizualizare a documentului si optiunea Zoom (Panoramare), care permite apropierea/indepartarea
suprafetei de lucru.

2.2. Operatii pentru gestionarea unui document 9 Documentele cu
(o)

. . extensia docx pot fi
a. Crearea unui document nou - se poate face utilizand:

— combinatia de taste CTRL+N;

— butonul New (Nou) de pe bara cu acces rapid sau din meniul File
(Fisier).

Butonul New din meniul File permite crearea unui document nou necompletat (Blank document) sau
crearea unui document pornind de la un sablon® (template). @

Info

vizualizate si editate incepand
cu versiunea Microsoft Word
2007.

b. Deschiderea unui document - se poate face cu ajutorul optiunii Open (Deschidere)
de pe bara cu acces rapid, respectiv din meniul File. In fereastra asociata se cauti fisierul,
dupa care se apasa butonul Open. ew

Combinatia de taste folositd pentru a deschide un document este CTRL+O. Open

c. Salvarea unui document

[- IR IETH

© o B ThabC s —tr - 1

i B AN} dispozitie optiunile Save (Salvare) si Save As (Sal- Print
N 2| vare ca), din meniul File (Fisier) si butonul Save de

Save As

Pentru a salva un document aplicatia pune la

1 Micreaon ward Share
w I Ths P
B 30 Objects
B Desitop

pe bara cu acces rapid. Diferenta dintre cele doua

Export

4 Dofurnents
& Dofriosts
bW

optiuni se observa doar in cazul in care fisierul este

e pam: | DocT doc _— 3

= < deja salvat, deoarece Save va salva fisierul cu acelasi
o .

Close

nume, in acelasi loc in memorie, pe cand Save As va permite salva-

rea acestuia cu alt nume, in alt loc al memoriei sau cu un alt format.
1— Gl ampdis g Combinatiile de taste care se pot folosi pentru a salva un docu-
2 - Zona de gestiune a continutului directorului curent . ment sunt CTRL+S (Save) si F12 (Save As).

i: E(frnnl:?tlfriiig?er Optiunea Export din meniul File permite salvarea documen-

5— Arborele de directoare tului in format pdf/xps.

* Sablon — document partial completat, care poate servi drept punct de plecare in elaborarea unui document complex.
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d. Alegerea modului de vizualizare a documentului E2E) Eg Bow
[= Draft

Modul de vizualizare a unui document poate fi ales de pe fila de lucru View ool
(Vizualizare) sau de pe bara de stare si poate fi unul din urmatoarele:

 Read Mode (Mod Citire) — este modul de vizualizare optim pentru citirea continutului documentului.

— Print Layout (Aspect Pagind Imprimatd) — afiseaza documentul exact asa cum va arata tiparit.
Acest mod de vizualizare este cel mai potrivit pentru a edita continutul documentului.

- Web Layout (Pagind Web) - prezintd documentul sub forma unei pagini web, asa cum va apdrea
intr-un browser.

~ Outline (Schitd) - este modul de vizualizare in care se poate lucra usor cu structura documentului,
deoarece acesta contine textul structurat pe capitole, subcapitole.

— Draft (Ciornd) - permite vizualizarea documentului intr-un mod simplificat, fiind ascunse detalii

ce tin de paginare, continut antet si subsol s.a.

e. Inchiderea documentului - se face cu ajutorul optiunii Close (Inchidere) din meniul File (Fisier).

&5 Afiati mai multe!

Modificarea proprietatilor documentului
» | ProtectDocument Utilizand sectiunea Info din meniul File (Fisier) se pot modifica titlul, au-

Cantrol what types of changes

torul, cuvinte-cheie, etichete, comentarii s.a. (Properties), se poate proteja do-

[ :L“JTJF.'”." cumentul cu o parold (Encrypt with Password), restrictiona editarea anumitor
» f.:::{_if;i:,“,f::;‘__:‘tjjc;um zone ale documentului (Restrict Editing) sau se poate marca documentul ca final
(255 e | (REBA O1ly).
- Tiparirea documentului - se poate realiza cu ajutorul .
Ld e = optiunii Print (Imprimare) din meniul File (Fisier), uti- Print
[% :wjmjls““,"l lizind combinatia de taste CTRL+P sau cu ajutorul bu- o | 1
toanelor de pe bara cu acces rapid (Quick Print/Imprimare Rapidd si Print i
Preview and Print/Examinare Inaintea Imprimdrii). Printer

Fereastra Print permite utilizatorilor stabilirea numarului de exemplare | =g ...~ " 2
care vor fi tipdrite (1), alegerea imprimantei/tiparirea in figier (2), inurmaca- = (. 3
reia se va obtine un fisier cu extensia prn care va putea fi tipdritla o impriman- | [ e . } A
td precum cea selectatd in momentul credrii fisierului. =l :

Se pot tipdri: paginile pare (Even), respectiv impare (Odd) ale documentu- |_|—’ Mo peniongee | .
lui, doar anumite pagini din acesta (4) (de exemplu scriind 1-5 in caseta Pages l— e 8
vor f1 tipdrite paginile dela 1 la 5, scriind 1-5; 15-20; 22 vor fi tiparite paginile :l ijonem" : ;
delalla5,dela151a20si22). 3 c‘mw 14

Optiunea Collated (6) stabileste modul in care vor fi tiparite mai multe exem- [ s 110

plare ale documentului — exemplare complete sau fiecare pagina de mai multe ori. ——
Scalarea documentului (10) presupune comprimarea/extinderea acestuia si | 3 - Modificarea proprietatilor
imprimantei

L o R L . 5 —Tiparire fata/verso

pagina de marime A3 trebuie tlparlt pe o0 pagina A4 acesta nu trebuie reficut. Se 7,8 — Orientarea, marimea paginﬂor

poate utiliza optiunea de scalare si astfel problema este rezolvati). 9 - Particularizarea marginilor

tiparirea pe o pagind de altd dimensiune. (De exemplu, dacd un afis realizat pe o
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' Fica de luctu 2

Cerin’;é: Creati, in dosarul Capitoll, dosarul numit Fisa2 si rezolvati exercitiile de mai jos
d (1-3) intr-un fisier raspunsuri.docx. Salvati fisierul in dosarul Fisa2.

1. Asociati denumirile elementelor de interfata grafica cu descrierile lor (folositi asocieri de forma
2-5,1-4).

1. Bara de titlu 1. Element de interfatd grafica situat in partea de jos a ferestrei, care conti-
ne instrumentul de panoramare (Zoom) si diverse informatii despre do-
cument.

2. Baracuaccesrapid 2. Zona din fereastra unde se poate edita si particulariza continutul docu-
mentului.

3. Meniul File

4. Panglica

. Element de interfata graficd care contine mai multe file de lucru.
. Instrument care permite vizualizarea in intregime a suprafetei de lucru.
5. Suprafata de lucru . Bard de instrumente care poate contine orice buton din aplicatie.

6. Barele de derulare . Element de interfata grafica pe care este trecut numele documentului.

N O Ul e W

7. Bara de stare . Contine principalele instrumente ce permit lucrul cu fisierul Word.

2. Identificati denumirile principalelor operatii cu documente (in englezd), folosind rebusul de
mai jos.
I 5 Verticald
2. Salvarea unui document in format pdf/xps.

3. Deschiderea unui document.

4. Denumirea filei de lucru care contine butoane asociate

diferitelor moduri de vizualizare a unui document.

6 8. Permite particularizarea proprietatilor documentului.

7 8 Orizontald

1. Salvarea in acelasi loc, cu acelasi nume.

5. Inchiderea unui document.
6. Crearea unui document nou.

7. Tiparirea unui document.

3. Scrieti combinatiile de taste asociate urmatoarelor operatii cu documente:
a. New b. Open c. Save d. Save As e. Print

4. (**) Deschideti aplicatia Microsoft Word si realizati urmatoarele cerinte: (Salvati toate fisierele pe
care le creati, in dosarul Fisa2)

a) Salvati documentul deschis cu numele primul.docx.

b) Scrieti o propozitie in document. Salvati fisierul cu numele editat.doc.
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¢) Modificati modul de vizualizare a documentului in Schitd (Outline). Realizati o captura a ferestrei
si salvati-o sub forma de imagine, cu numele schita.jpg.

d) Tipariti in fisier doar paginile impare ale documentului, scalate la o pagina de dimensiune A5, cu
numele editat.prn.

e) Inchideti documentul.

f) Creati un document nou.

g) Cdutati pe Internet informatii despre documente si, cu ajutorul optiunilor Copy-Paste, copiati o
definitie a documentului in fisierul creat anterior.

h) Salvati documentul cu numele definitie.docx.

i) Modificati proprietatile documentului definitie.docx astfel: Titlu - document; Etichete — definitie,
document; Comentarii — Acest document contine o definitie. Addugati un nou autor.

j) Stabiliti pentru document parola abc.

k) Marcati ca final documentul si salvati-1.

1) Exportati documentul in format pdf (definitie.pdf).

Autoevaluare!

Alegeti, pentru fiecare element din tabel, rdspunsul potrivit si completati enunturile, unde
este cazul. Scrieti rdspunsurile intr-un document numit autoevaluare.docx, folosind notatii
precum I - Da, 2 - Nu, 3 - Nu sunt sigur(d). Salvati fisierul in dosarul Fisa2.

Da Nu Nu sunt sigur(d)
(/ . & T
La finalul lectiei, stiu... ~J o0 b

care sunt principalele elemente de interfatd grafica ale
aplicatiei Microsoft Word.

sa afisez si sd ascund anumite elemente de interfata grafica
(panglica, rigla).

sa apropii/indepartez suprafata de lucru.

sd modific modul de vizualizare a unui document.

sd creez un document nou.

sa deschid si sd salvez un document.

sa modific proprietatile unui document.

sa parolez un document.

o ® N U W

sa tiparesc un document.

10. Am intampinat dificultéti in: ...

Nu uitati sa va evaluati comportamentul si activitatea din timpul lectiei!
(cu ajutorul fisei de observare a comportamentului si a activitatii, de la pagina 8)

La finalul lectiei, md simt: @
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Lectia3 | (peratii de formatare a documentelor. Formatarea Ia nivel de pagini

Aplicatia Microsoft Word are stabilite anumite proprietati implicite pentru documentele nou create. Sa-
blonul care sta la baza fisierelor noi, necompletate, si care retine aceste proprietati, se numeste sablon Normal.

Formatarea documentului presupune modificarea proprietdtilor elementelor unui document, dupa
anumite specificatii, si se poate realiza la nivel de pagina, paragraf, text si obiecte.

Principalele proprietdti ale paginii se referd la dimensiune, margini, orientarea textului pe foaie, linii de
bordurd, fundal, continut antet si subsol si se pot modifica cu ajutorul instrumentelor de pe fila Page Layout
(Aspect Pagind) si Design (Proiectare). (In versiunile mai noi de program fila Page Layout se numeste Layout).

O parte dintre proprietdti se gasesc in fereastra Page Setup (Initializare Pagind), care se deschide cu
ajutorul lansatorului grupului de butoane cu acelasi nume de pe fila Page Layout (Aspect Pagind).

Fereastra Page Setup are trei file de lucru (Margins/Margini, Paper/ pagesete r X
Hartie, Layout/Aspect). Pe prima dintre ele sunt instrumente care permit: P

A - modificarea distantelor de la muchiile foii la continut si lisarea 5[ = = & & -
unei distante suplimentare in stinga sau in partea de sus a foii, pentru | ‘o

indoire (Gutter/Indoire). B—
B - orientarea textului pe foaie: pe latime (Landscape/Tip vedere) M

sau pe inaltime (Portrait/Tip portret). ]
C - stabilirea de setari suplimentare pentru documente cu mai

multe pagini, pe baza optiunilor:

~ Normal - care pastreazd marginile pentru

Multiple pages: Normal

— Applyto: | Whole document |~

Mirror margins
2 pages per sheet
Book fold

fiecare pagind asa cum sunt stabilite in secti-

i - unea Margins;
0 ~ Mirror margins/Margini in oglindd — care pune marginile foilor in oglinda. Diferenta se observa
intre marginile paginilor pare si impare, cand marginea stanga este diferita de cea dreapta. Aceasta
optiune se foloseste atunci cand se tipareste fata/verso un document;
— 2 pages per sheet/2 pagini per foaie — imparte foaia in doua par{i care au dimensiuni egale;
~ Book fold/Pagini de tip carte - imparte pagina in doua parti egale, care au aspectul unei carti. Marginile
existente sunt puse automat in oglindd. Efectul acestei optiuni se observi la tiparirea documentului. Pe o
foaie vor fi tiparite doua pagini ale cdrtii, pagini corespondente, la fel ca si intr-o carte obisnuita.
D - aplicarea setérilor facute pentru intregul document (Whole | .= S
document/Intreg documentul) sau a paginilor care urmeaza din po- pon e e
zitia cursorului incolo (This point forward/Din acest punct inainte). E-—:‘;m -
Cu ajutorul acestui instrument se pot particulariza diferit proprietatile F i o
paginilor in cadrul aceluiasi document. De exemplu, in document pot
exista pagini orientate tip vedere si pagini orientate tip portret, sau pa-
gini de dimensiune A4 si pagini de alte dimensiuni.
Instrumentele de pe fila Paper/Hdartie permit:
E - alegerea dimensiunii foii;

F - particularizarea dimensiunii foii, in functie de nevoie;
G - stabilirea locului de unde sd-si ia imprimanta hartia folosita pentru

Applyto: |Whole document |+ H_ Print Options..

Set As Default Cancel

prima pagina si pentru restul paginilor;
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