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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Aceasta sectiune se refera la setarile care afecteaza toate componentele OOo. Daca doriti
informatii suplimentare fatd de cele prezentzte aici, puteti consulta ajutorul integrat in
program.

1) Apasati Unelte > Optiuni (Tools > Options). Lista din partea stangd variaza in functie
de componenta OOo din care ati apelat aceasta comanda. Ilustratiile din acest capitol
infatiseaza lista asa cum apare atunci cand nu era deschis nici un document. (De
exemplu, daca ar fi fost deschis un document Writer, ar fi aparut optiuni suplimentare
legate de OpenOffice.org Writer si OpenOffice.org Writer/Web.)

2) Apasati pe semnul + de la stanga sectiunii OpenOffice.org, aflata in partea stanga. O sa
apard o listd de subsectiuni.

Nota Butonul Inapoi (Back) are acelasi efect pe toate paginile dialogului Optiuni (Options).
El reseteaza optiunile la valorile din momentul 1n care ati pornit OpenOffice.org.

Optiunile despre datele utilizatorului (User Data)

Deoarece facilitatile OOo cu privire la revizuirile documentelor semneaza automat
modificarile si comentariile pe care le efectuati cu numele sau initialele stabilite aici, este de
dorit ca acestea sd fie corecte. Pentru aceasta:

1) In dialogul Optiuni (Options), Apasati OpenOffice.org > Date utilizator (User Data).

2) Completati formularul de pe pagina OpenOftice.org Date utilizator (OpenOffice.org
User Data), sau stergeti informatiile gresite.
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Options - OpenOffice.org - User Data

Bl OpenOffice.arg

General

Mermory

View

Prink

Paths

Colors

Fonks

Security

Appearance

Accessibility

Java
LoadfSave
Language Settings
Opendffice.org Base
Charts
Internet

HEHEHE

Address

Carmpanyy |

FirstfLast namejInitials |Jean Hallis ||Weber

Skreet ||

Cityistate/Zip | | |

Country/Region

Title/Positian

|
|

Tel. (Home Mfork) | | |
|

Fay | E-mail

[ Ok, l [ Cancel ] [ Help

] [ Back.

Imaginea 1. Completarea datelor utilizatorului

Optiunile generale

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > General.

2) Pe pagina OpenOffice.org — General (Imaginea 2) sunt urmatoarele optiuni descrise mai

jos:

Options - OpenOffice.org - General

B Opendffice.arg
User Daka

Mermory

View

Prink

Paths

Calors

Fonks

Security

Appearance

Accessibility

Java
LoadfSave
Language Setkings
Opendffice.org Base
Charts
Internet

HEEHEHE

Help
(¥] Tips!
[ Extended tips

CIHelp Agent

3

Help Farmatting Defaul:

Open/Save dialogs
[ use Openoffice.arg dislogs

Documnent skaktus
] printing sets "document modified” skatus

‘ear (bwa digits)

Interpret as vears between 1930 % | and 2029

[ [8]4 l [ Cancel ] [ Help

] [ Back.

Imaginea 2. Stabilirea optiunilor generale pentru OpenOffice.org
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Ajutor - Ponturi (Help - Tips)

Cand ponturile sunt activate, vor apare unul sau doua cuvinte de ajutor cand tineti mausul
deasupra unei pictograme sau unui camp din fereastra principala OOo. Aceasta optiune
afecateaza si afisarea notitelor: cand atat Ponturile, cét si Ponturile extinse sunt dezactivate, nu
va mai fi afisat textul notitelor atunci cand cursorul mausului zaboveste asupra lor.

Ajutor - Ponturi extinse (Help - Extended tips)

Cand Ponturile extinse (Extended tips) sunt activate, o scurtd descriere a functiei indeplinite de
0 anumita pictograma sau comanda ori de un camp din dialoguri va fi afisata cand veti tine
cursorul deasupra lor.

Agentul de ajutor (Help Agent)

Pentru a-1 inchide debifati aceasta casuta. Pentru a reveni la comportamentul obisnuit, apasati
Reseteaza agentul de ajutor (Reset Help Agent). Acest agent este similar cu Microsoft
Office Assistant.

Formatarea paginilor de ajutor (Help formatting)

Contrast ridicat (high contrast) este o facilitate a sistemului de operare ce modifica culorile
folosite astfel incét ecranul sa fie mai usor de citit. Pentru a afisa paginile de Ajutor in acest
mod (aceasta daca sistemul dumneavoastrd de operare suportd), alegeti din lista unul din
stilurile de contrast ridicat.

Dialogurile Deschide/Salveaza (Open/Save)

Daca doriti sa folositi dialogurile de deschidere si salvare fisier ofedite de sistemul de operare,
in loc de cele specifice OOo, debifati casuta Foloseste dialogurile OpenOlffice.org (Use
OpenOffice.org dialogs). Cand aceasta casuta este selectatd vor fi folosite casetele de dialog
proprii OpenOffice.org. (Cititi capitolul “Lucrul cu fisiere” pentru mai multe informatii depre
dialogurile proprii OOo pentru deschidere si salvare de fisiere).

Starea documentului (Document status)

Puteti sd alegeti daca starea documentului este marcata ca modificat atunci cand il scoateti la
imprimantd. Dacd aceasta optiune este selectatd, atunci data viitoare cand il veti inchide dupa
ce l-ati imprimat se vor salva in document, la caracteristici, data imprimarii, si veti fi solicitat
sd salvati din nou fisierul, chiar daca nu ati modificat defel continutul propriu-zis.

Anul (doua cifre) - Year (two digits)

Specificati cum sa fie interpretati anii de 2 cifre. De exemplu, daca anul de 2 cifre este stabilit
ca fiind 1930, iar apoi introduceti data de 01.01.30 sau ulterioara, data este interpretata ca
01.01.1930 sau ulterior. A data anterioara va fi interpretata ca fiind din secoul urmator:
01.01.20 este interpretat ca fiind 01.01.2020.

Optiunile privind memoria (Memory option)
1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Memory.
2) In dialogul OpenOffice.org — Memory (Imaginea 3):
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

+ Mai multd memorie poate face ca OpenOffice.org sd functioneze mai rapid si mai
satisfacator (de exemplu, mai multda memorie pentru salvarea modificarilor inseamna
cd se pot reface mai multe modificari nedorite); reversul este cd va fi mai putina
memorie disponibild pentru alte aplicatii, aceasta putind fi, la o adica, si epuizata.

+ Pentru a Incarca Quickstarter (care apare ca o pictograma in zona de notificare,
numai pe Windows) la pornirea calculatorului, bifati casuta corespunzatoare din
partea de jos a dialogului. Aceasta va determina OpenOffice.org sd porneasca mai
repede, deoarece de fapt o parte din OOo va fi Incarcata tot timpul n memorie;
aceasta inseamna insa ca o parte din memorie va fi intotdeauna ocupata, chiar si
atunci cand nu folositi programul.

Options - OpenOffice.org - Memony gl
B OpenOffice.arg
User Data Undo
Genera Mumber of steps 100 e

Hlemory

Graphics cache

Use for Openoffice. org a = | ME
i 2.4 =
Fonts Memary per abject ¥ | ME
Security Remaove fraom memary after 00:10 % | hhimm
Appearance
Accessibiliby Cache for inserted objects
Java g -~
Load/5ave Mumber of objects z0 =
Language Settings OpenOffice . org Quickskarter
OpenOffice.arg Base " . g
charts [] Load ©penoffice.org during system start-up

Internet

Imaginea 3. Alegerea optiunilor privind memoria pentru componentele OpenOlffice.org.

Optiunile de vizualizare (View)

Optiunile disponibile pentru vizualizare afecteaza cum arata i se comporta ferestrele cu
documente.

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Vizualizare (OpenOffice.org
> View).

2) Pe pagina OpenOffice.org — Vizualizare (View) (Imaginea 4), stabiliti optiunile care vi
se potrivesc. Cateva dintre acestea sunt descrise mai jos.
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Options - OpenOffice.org - View

B OpenOffice.org
User Data
General
Memaory

Print

Paths

Colors

Fonts

Security

Appearance

Accessibility

Java
Load/Save
Language Settings
OpenOffice.org Base
Charts
Internet

HHEHEH

User Interface
Scaling 100%
Icon size and style
Small | |Automatic

Use system font for user interface

Menu
[1 show icons in menus
Show inactive menu items

Font Lists
[[1 show previews of fonts
Show font history

Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Restore
¥ Editing view
[] open windows

3D view
[J use gpenGL

Use dithering
] object refresh during interaction
Mouse

Mouse positioning

Mo automatic positioning

Middle mouse button

Automatic scrolling hd

o I omo J[_sw ][

Imaginea 4. Alegerea optiunilor de vizualizare pentru componentele OpenOffice.org.

Interfata utilizator - Scalare (User Interface - Scaling)

Dacd nu va convine marimea textului din fisierele de ajutor sau din meniurile OOo, o puteti
adapta specificdnd un factor pentru scalare. Tineti minte ca o astfel de schimbare poate avea si
efecte neprevazute, totul depinzand de fonturile care sunt instalate pe calculatorul
dumneavoastra. Nu este afectatd dimensiunea fontului din fisierele respective.

Interfata utilizator - Dimensiunea si stilul pictogramelor (User Interface
- lcon size and style)

Prima cdsuta selecteaza dimensiunea pictogramelor de pe panourile cu unelte (mic - small;
mare - large; automatic); optiunea Automatic preia de fapt dimensiunea folosita in sistemul de
operare. Cea de a doua casuta selecteaza motivul pictogramelor (tema); aici optiunea
Automatic Tnseamna a se folosi un set de pictograme compatibil cu sistemul de operare: de
exemplu, KDE sau Gnome pe Linux.

Interfata utilizator - Foloseste fontul de sistem pentru interfata
utilizator (User Interface - Use system font for user interface)

Daca preferati sa folositi pentru interfata utilizator fontul de sistem (adica cel care este folosit,
in lipsa altuia specificat, de catre sistemul de operare) in loc de fontul furnizat de OOo bifati
aceasta casuta.

Meniu - Afiseaza optiunile inactive (Menu - Show inactive menu items)

Selectati aceastd optiune daca doriti ca optiunile sau elementele inactive din meniuri sa fie
vizibile, In nuante de gri. Debifati-o pentru a nu mai fi afisate aceste elemente.
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Listele fonturilor - Previzualizarea fonturilor (Font Lists - Show preview
of fonts)

Cand aceasta optiune este selectata, lista fonturilor arata ca in Imaginea 5, stanga, cu numele
fonturilor afisate chiar cu fontul respectiv, ca un exemplu; cand este insa dezactivata, lista
fonturilor afiseaza numai numele fonturilor, nu si aspectul lor (Imaginea 5, dreapta). Fonturile
pe care le veti vedea listate sunt cele pe care le aveti instalate pe sistemul dumneavoastra.

[irmes Mew Bomar R RIS E i I | |g| = [imes Mew Boman e I'II:I j B

& Arial el -
i . . I Anal Alternatre

A sl Alemative | 20 Tew00 . sl Altermative Symbol

£ Aiial Altemnative Symbol [ (0w [| B g8s:0 Arial Black

- Arial Marrow

ﬁﬁrlal Black Anal Marrow Special G1

A5 Arial Marrow Arial Marrow Special G2

£ sl Narrow Special G1 120T eva - Arial Rounded MT Bold d

Imaginea 5. (Stanga) Lista fonturilor cu previzualizare; (Dreapta) fara previzualizare

Listele fonturilor - Arata istoricul fontului (Font Lists - Show font
history)

Cand bifati aceasta optiune, ultimele 5 fonturi pe care le-ati folosit sunt afisate la Inceputul
listei fonturilor.

Restabileste - Zona de editare (Restore - Editing view)

Bifati aceasta optiune daca doriti ca sd deschideti documentele la locul unde era cursorul la
inchiderea documentului. Debifati aceasta optiune pentru a deschide intotdeauna documentele
la prima pagina.

Restabileste - Ferestrele deschise (Restore - Open windows)

Bifati aceasta optiune daca doriti ca ferestrele plutitoare (de exemplu, Navigatorul sau Stiluri si
formatare) care sunt deschise atunci cand inchideti OpenOffice.org sa fie redeschise atunci
cand 1l reporniti.

Vizualizare 3D (3D view)

Aceste optiune se refera la utilizarea componentelor Draw si Impress. Pentru mai multe
informatii consultati ajutorul online sau documentatia specificd acestor componente.

Mausul (Mouse)

Puteti s folositi aceste optiuni pentru a alege cum este pozitionat mausul in dialogurile noi
deschise si pentru a selecta functia atribuitd butonului din mijloc.
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Optiunile de imprimare (Print options)

Stabiliti optiunile de imprimare care se potrivesc imprimantei dumneavoastra si modului in
care o folositi. Puteti s modificati aceste setdri oricand, fie din acest dialog fie la momentul
imprimarii, din dialogul de Imprimare (Print), apasand pe butonul Optiuni (Options).

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Imprimare (OpenOffice.org
> Print).

2) In dialogul OpenOffice.org — Imprimare (Print) (Imaginea 6), priviti la sectiunea
Avertismente imprimanta (Printer warnings) din partea de jos.

3) Aici puteti alege sa fiti avertizat daca dimensiunea foii de hartie sau orientarea acesteia
nu se potrivesc cu cele ale documentului. Selectarea acestor optiuni poate fi foarte utila
in mod special daca lucrati cu documente create cu marimi diferite de pagina, de
exemplu de oameni din mai multe tari, cu standarde diferite de pagina decét cele ale
dumneavoastra.

Options - OpenOffice.org - Print

B Opendffice.
REn-TIce. org Reduce print data

User Daka
General Settings For (%) Printer 7 Prink ta file
Mermory .
View Prinker
Reduce transparency Reduce gradients
Paths
Colors (=) Automatically (%) Gradient stripes [ -
Fonks () Mo transparency () Inkermediate color
Security
ippear_g!FEE Reduce bitmaps [ Conwert colars ko grayscale
cressibility
Java () High print quality
LoadiSave - ]
Language Setkings @ Wrmal print quality
OpenOffice.org Base () Resolution 200 DPT {default)
Charts
Internet Include transparent objects

Prinker warnings
Paper size

[ [8]4 l [ Cancel ] [ Help ] [ Back.

Imaginea 6. Selectarea optiunilor generale de imprimare cu aplicabilitate asupra tuturor
componentelor OOo

PONT Daca tipariturile dumneavoastra nu sunt pozitionate corespunzator pe pagind, au
marginile taiate sau imprimanta refuza sa imprime, atunci cauza probabila este o
incompatibilitate a dimensiunii paginii.

Configurare OpenOffice.org 7



Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Alegerea cailor (Path options)

Puteti modifica locul fisierelor asociate cu ori folosite de OpenOftice.org, adaptandu-1
necesitatilor dumneavoastra. Pe Windows, de exemplu, puteti dori sa pastrati fisierele 1n alta
parte decat in My Documents (Documentele mele).

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Cii (OpenOffice.org >
Paths).

2) Pentru a efectua modificari, selectati un element din lista prezentatd in Imaginea 7 si
apasati Edit(are). In dialogul Selectare cai (Select Paths) - nu este aritat aici, adiugati
sau stergeti directoare dupd cum va este necesar si apoi apasati OK pentru a va
reintoarce la dialogul Options. Observati cd multe elemente au cel putin 2 cai selectate:
una catre un director partajat (care poate sa fie si pe o retea), iar alta catre un director
personal fiecarui utilizator, situat de obicei pe calculatorul personal.

Options - OpenOffice.org - Paths

B 0OpenOffice.org
User Data Default
General Type |Path
Memory AutoCorrect C:\Program Files\OpenOffice.arg 2.0.2\share\autocorr; C:\L
View AutoText C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share\autotext\en-L
Print Backups C:\Documents and Settings'Jean'Application Data\OpenOffi
m BASIC C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share'\basic;C:\Docu
Colors Dictionaries C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share'\wordbook\en
Fonts Gallery C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share\gallery; C:\Do
Security Graphics C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share\gallery
Appearance Icons C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share\config\symbo
Accessibility My Documents C:\Documents and Settings'Jean\My Decuments
Java Palettes C:\Documents and Settings'Jean\Application Data\OpenOffi
Load/Save Templates C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share\template'en-|
Language Settings Temporary files C:\DOCUME~1'Jean\LOCALS~1\Temp
OpenOffice.org Base User Configuration C:\Documents and Settings\Jean'Application Data'OpenOffi
Charts User-defined dictionaries C:\Documents and Settings\Jean\Application Data\OpenOffi
Internet Writing aids C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0.2\share\dict
< >
[ oK l l Cancel l ’ Help l ’ Back

Imaginea 7. Vizualizarea cailor pentru fisierele folosite de OpenOffice.org

PONT Puteti sa folositi intrérile din acest dialog pentru a compila o listd de fisiere, precum
cele care contin AutoText, si pe care doriti sa le copiati pe alt calculator.
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Optiunile de culoare (Color options)
In dialogul OpenOffice.org - Culori (OpenOffice.org — Colors) din Imaginea 8 puteti specifica

culorile care vor fi utilizate Tn documentele OOo. Puteti sa selectati culoarea din tabelul de

Optiunile care afecteaza toata suita OOo

culori, sa editati o culoare existenta sau sa definiti noi culori. Aceste culori vor fi disponibile in
paletele de selectare de culori din OOo.

Options - OpenOffice.org - Colors

B Opendffice.arg
User Daka
General
Mermory
View
Prink
Paths

bColors

Fonks
Security
Appearance
Accessibility
Java
LoadfSave
Language Setkings
Opendffice.org Base
Charts
Internet

HEEHEHE

Properties

Marne

Calar

|Blue 7

|- Elue 7

v|

Color table

EEEEEEEN -

GE

154

[}

IijU
AR ARET
4

255

[Lax]

b

Madify

Edit...

Delete. ..

3

[

Ok

/[

Canicel ] [

] [ Back.

Imaginea 8. Definirea culorilor din paletele de culori din OOo.

Configurare OpenOffice.org



Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Optiunile privind fonturile

Puteti sd definiti inlocuirile pentru orice fonturi care pot sa apard in documentele cu care
lucrati. Astfel, daca veti primi de la cineva un document care specifica fonturi pe care nu le
aveti instalate, OpenOffice.org va substitui fonturi in locul celor pe care nu le aveti. Aici puteti
alege un alt font de substituire decat cel implicit.

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Fonturi (OpenOffice.org >
Fonts).

2) In dialogul OpenOffice.org — Fonturi (Imaginea 9):
- Bifati casuta Foloseste tabelul de inlocuire (Apply Replacement Table).

+ Selectati sau tastati numele fontului care va trebui inlocuit in cAmpul Font. (Daca
acesta nu este instalat pe sistemul dumneavoastra, atunci nu va fi afisat in lista si
va trebui sa il tastati.)

- In campul Inlocuieste cu (Replace with) selectati un font potrivit din lista derulanta
a fonturilor disponibile pe sistemul dumneavoastra.

3) Bifa de la dreapta caAmpului [nlocuieste cu (Replace with) se va inverzi. Apasati pe
aceasta. Un nou rand cu informatii va fi afisat in tabelul de sub campurile de
introducere. Bifati casutele din coloanele Intotdeauna (Always) si Ecran (Screen).

4) In sectiunea din partea de jos a dialogului puteti modifica aspectul si marimea fontului
folosit pentru a afisa codul surséa HTML sau Basic (din macro-uri).

Options - OpenOffice.org - Fonts El

B OpenOffice.arg
User Data Apply replacement table

General
Memory Faonk Replace with

g:,?nu: Helvetica | | Arial w %
Arial
Security
Appearance
Accessibility
Java
LoadfSave
Language Setkings w
Opendffice.org Base
Charts
Internet

Alvays SCreen

Font settings for HTML and Basic sources

HEBHBEH

Fonks Aukornatic hd

Mon-proportional Fonks anly

Size 10 b

[ [8]4 l [ Cancel ] [ Help ] [ Back

Imaginea 9. Definirea unei substitutii de fonturi.
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Optiuni privind securitatea

Folositi pagina OpenOffice.org - Securitatea (OpenOffice.org — Security) (Imaginea 10) pentru
a alege optiunile privind macro-urile din documente, referitor la incarcarea si salvarea
documentelor.

Options - OpenOffice.org - Security

B OpenOffice.or
P g Security Options

User Data
General Warn if document contains recorded changes, versions, hidden information or notes:
Memaory
View
Print [ When saving or sending When signing
Paths [Jwhen printing [Jwhen creating PDF files
Colors
Fonts [] Remove personal information on saving
Appearance [ Recommend password protection on saving
Accessibility _
lava Macro security
Load/Save Adjust the security level for executing macros and specify trusted
Language Setfings macro developers.
OpenOffice.org Base
Charts ] F : ;
Internet File sharing options for this document

] open this document in read-only mode

[J Record changes

(o [ o J[_wp J[_wa ]

Imaginea 10. Alegerea optiunilor de securitate pentru deschiderea si salvarea documentelor.
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Optiunile de aspect (Appearance options)

Conceperea, editarea si paginarea sunt de obicei mai usor de facut atunci cand puteti vizualiza
cat mai mult din ceea ce se intdmpla in documentul in lucru. Astfel, puteti dori si devina
vizibile lucruri ca text, tabele, delimitarile sectiunilor (in documentele Writer), marginile de
pagini in Calc sau grila de linii in Calc sau Writer. In plus, s-ar putea si preferati alte culori
decat cele obisnuite ale OOo pentru elemente ca notite sau umbrirea campurilor.

Pe pagina OpenOffice.org - Aspect (OpenOffice.org — Appearance) din Imaginea 11, puteti
specifica ce elemente sunt vizibile ca si culorile ce vor fi folosite pentru a le afisa.

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Aspect (OpenOffice.org >
Appearance).

2) Pentru a afisa sau a ascunde elemente ca de exemplu marginile textului (text
boundaries), bifati sau debifati casutele de langa numele elementelor.

Pentru a modifica culorile obignuite atribuite elementelor apasati sageata-jos din
coloana Stabilire culoare (Color Setting) de langa numele elementului si selectati o
culoare din caseta.

3) Pentru a salva modificarile culorilor ca pe o schema de culori, apdsati Salveaza (Save),
tastati un nume in campul Schema (Scheme), apoi apdsati OK.

Options - OpenOffice.org - Appearance R|
B 0OpenOffice.org
User Data Color scheme
General Scheme OpenOffice.arg v
Memory
View
Frint Custem colors
Faths On |User interface elements |Co|0r setting |Preview |
Colors General ~
Fants
Security Document background : - |
[] Automatic I:I
Accessibility Text boundaries [ Automatic v
hece ]
Load/Save Application background [ Automatic -
Language Settings
OpenOffice.org Base Object boundaries [] Automatic ~ I:I
Charts )
Internet [ Table boundaries [] Automatic | v I:I
Font color [ Automatic + -
[ Unvisited links [ Automatic + -
M v sicibad linke — e~
I oK ] [ Cancel l ’ Help ] l Back l

Imaginea 11. Afisarea sau ascunderea textului, obiectelor si a marginilor tabelelor.
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Optiuni privind accesibilitatea

Optiunile privind accesibilitatea (Accessibility) includ optiunea de grafica sau text animat,
durata afisarii ponturilor de ajutor, unele optiuni legate de un contrast ridicat si posibilitatea de
a modifica fontul interfetei utilizator a programului OpenOffice.org (vedeti Imaginea 12).
1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Accesibilitate
(OpenOffice.org > Accessibility).

2) Selectati sau deselectati optiunile dupa cum va este necesar.

Options - OpenOffice.org - Accessibility

EH  Opendffice.ar
P | Miscelaneous options

User Data

General [ suppart: assistive technology kools {program restart required)
mzmuw [Juse text seleckion cursor in read-only text documents

E:tnﬁs Alliow animated graphics

Colars &

;zgﬁiity Help tips disappear after 4 ¥ | seconds

Appearance
m Options for high contrast appearance

Java | Auktomatically detect high contrast mode of operating system
LoadfSave e g B e
Language Settings [1Use automatic Font calar For screen display
OpenOffice,org Base
CII':ularts E Use system colors For page previews
Internet

[ [8]4 l [ Cancel ] [ Help ] [ Back.

Imaginea 12. Alegerea optiunilor privind accesibilitatea.
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Optiuni privind Java

Daca veti instala sau actualiza software-ul Java Runtime Environment (JRE) dupa instalarea
OpenOffice.org, sau daca aveti mai mult de o versiune JRE instalatd pe calculator, puteti folosi
pagina de optiuni privind Java (Imaginea 13) pentru a alege versiunea JRE pe care o va folosi
0OOo.

Daca sunteti administrator de sistem, programator sau doriti sa personalizati versiunile Java,
puteti sd modificati optiunile 1n paginile Parametri (Parameters) si Caile catre clase (Class
Path), la care ajungeti din aceasta pagina apdsiand butoanele respective.

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Java.

2) Daca nu vedeti nimic listat in caseta din mijloc, asteptati cateva minute pana cand OOo
va termina de cautat software JRE pe harddisk.

3) Dacd OOo gaseste una sau mai multe instalari JRE le va afisa aici. Puteti apoi bifa
Foloseste un mediu de executie Java (Use a Java runtime environment) si (dacd este
cazul) s alegeti unul dintre JRE-urile listate.

Options - OpenOffice.org - Java le

H ODEDSSIBE;JQ Java options

Genetral Use a Java runtime environment
Mermory
View
Prink
Paths
Colors
Fonks

Add...
s
Security

Appearance Class Path...

Accessibility

Jawa runtime environments (JRE) already inskalled:

Features

LoadfSave

Language Settings
Opendffice.org Base
Charts

Internet

HEHEHE

£ >
Location: C:\Program Files)Javahjzrel.4.2_06

[ Ok, l [ Cancel ] [ Help ] [ Back.

Imaginea 13. Alegerea unui mediu de executie Java.
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Alegerea optiunilor pentru incarcarea si salvarea documentelor

Alegerea optiunilor pentru incarcarea si
salvarea documentelor

Puteti stabili optiunile de Incircare/Salvare (Load/Save) conform stilului dumneavoastra de
lucru.

Optiunile generale

1) Daca dialogul Optiuni (Options) nu este deja deschis, apasati Unelte -> Optiuni (Tools
> Options). Apasati semnul + de la stanga lui Incarca/Salveaza (Load/Save).

2) Alegeti incarci/Salveazi (Load/Save) > General.

Cea mai mare parte dintre optiunile dialogului General (Imaginea 14) sunt familiare
utilizatorilor de aplicatii de birou. Cateva dintre acestea, care prezintd mai mult interes, sunt
prezentate mai jos.

Options - Load/Save - General g|
OpenOffice.org
B Load/Save Load
Load user-specific settings with the document
VBA Froperties
Micrasoft Office Save
HTML Compatibility [[] Edit decument properties before saving

Language Settings
OpenOffice.org Base

Charts Save AutoRecovery information every 15 % | Minutes
Internet

Always create backup copy:

HEEHE

[ size optimization for XML format

[[1 warn when net saving in OpenDocument or default format

Save URLs relative to

File system Internet
Default file format

Document type Alvways save as

Text document A OpenDocument Text A

Mote: Not using OpenDocument as the default format may cause formatting or content to be
lost.

o I cme J[_mp ][

Imaginea 14. Alegerea optiunilor privind Incdrcarea si Salvarea documentelor:

incarcarea setarilor specifice utilizatorului din document

La salvarea unui documet, in acesta se salveaza si diverse setari. De exemplu, modul in care se
va face actualizarea legaturilor (update links) este una dintre setérile salvate, si astfel va fi
afectatd de optiunea [ncarcd setdrile specifice utilizatorului (Load user-specific settings).
Unele setari (numele imprimantei, sursele de date) sunt intotdeauna incarcate o data cu
documentul, indiferent de aceasta optiune.

Daca nu veti bifa aceastd optiune, vor fi folosite setdrile aga cum sunt stabilite Tn OOo, si nu
setdrile din document.
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Alegerea optiunilor pentru incarcarea si salvarea documentelor

Editarea proprietatilor documentului inainte de salvare (Edit document
properties before saving)

Daca aceastd optiune este bifata, de fiecare datd cand veti salva un document nou (sau folositi
Salveaza ca - Save As) va fi afisat dialogul Proprietatile documentului (Document Properties)
pentru a va permite sa introduceti informatiile relevante.

AutoSalvarea periodica (Save AutoRecovery information every)

Este de remarcat cd AutoSalvarea (AutoRecovery) din OpenOffice.org suprascrie fisierul
original. Daca ati ales si Creeaza intotdeauna copie de siguranta (Always create backup copy),
atunci fisierul original va suprascrie la randul lui aceasta copie. Asadar, daca veti bifa aceasta
optiune, va fi mai usor sd va recuperati fisierul in cazul unei opriri accidentale, dar va fi mai
greu sa gasiti o versiune anterioard a documentului.

Fisiere cat mai mici (greu de citit) - Size optimization for XML format
(no pretty printing)

Documentele OpenOffice.org sunt salvate ca fisiere XML. Cand bifati aceasta optiune acestea
sunt salvate fara aranjarea textului in paragrafe, adica fara spatiile si identarile care permt
citirea ugoard, cu orice editor de text, a documentelor XML. Daca doriti sa cititi documentele
create de OpenOffice.org (care sunt de fapt o arhiva ZIP) in orice editor text debifati aceasta
optiune.

Formatul de fisier preferat - Default file format

Daca folositi 1n mod obisnuit un anumit format de fisier, de exemplu daca trimiteti documente
catre utilizatori ai Microsoft Word, puteti modifica pentru fisierele text setarea /ntotdeauna
salveaza ca (Always save as) din sectiunea Formatul de fisier preferat intr-unul folosit si de
Word.

Proprietatile VBA (VBA Properties)
1) Alegeti incircare/Salvare > Proprietitile VBA (Load/Save > VBA Properties).

2) In dialogul Proprietitile VBA din pagina Optiuni — Incarci/Salveazi (Imaginea 15)
puteti alege daca veti pastra macro-urile din documentele MSOffice pe care le veti
deschide in OOo.

« Daca veti alege Salveaza codul Basic original (Save original Basic code) macro-
urile nu vor rula in OOo dar sunt pastrate daca veti salva fisierul intr-un format
Microsoft Office.

- Daci veti alege Incarcd codul Basic pentru editare (Load Basic code to edit)
codul modificat va fi salvat in documente de tip OOo dar nu va fi pastrat daca veti
salva figierul intr-un format MSOffice.
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Alegerea optiunilor pentru incarcarea si salvarea documentelor

Options - Load/Save - VBA Properties &l

=

HHEE

OpenOffice,
penTice.org Microsoft Yword 97/2000

LoadjSave
Load Basic code to edit
iy P 2t

Microsaft OFfice Save original Basic code again

HTML Compatibility _
Language Settings Microsoft Excel 97/2000
Opencffice.org Base Load Basic code ko edit
Charts
Inkernet Sawe original Basic code again

Microsoft PowerPoink 9712000
Load Basic code bo edit

Save ariginal Basic code again

Imaginea 15. Alegerea proprietdtilor VBA - Incdrcare/Salvare.

Optiunile incarca/Salveaza Microsoft Office
1) Apasati incarcii/Salveazi > Microsoft Office (Load/Save > Microsoft Office).

2) In dialogul Microsoft Office din pagina Optiuni — incarcd/Salveazi (Imaginea 16) puteti

alege ce se va intampla la importul si exportul de obiecte Microsoft Office OLE (sunt
obiecte legate sau inglobate ori documente ca de exemplu foi de calcul si formule
matematice).

Bifati casutele [L] pentru a converti obiectele Microsoft OLE in obiectele
corespunzatoare OpenOffice.org OLE cand se va incarca un document Microsoft

A

document in OOo (mnemonic: “L” for “load” - “a incarca” in engleza, in original).

Bifati casutele [S] pentru a converti obiectele OpenOffice.org OLE in obiectele
corespunzatoare Microsoft OLE cand veti salva un document in format Microsoft
(mnemonic: “S” for “save” - “a salva” in engleza, in original).
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Alegerea optiunilor pentru incarcarea si salvarea documentelor

Options - LoadfSave - Microsoft Office b_cl

=

HEEHE

OpenOffice.org
LoadfSave
General

VBA Properties
Microsoft Office
TML Compatibiliby
Language Setkings
Openidffice.org Base
Charts

Internet

[L]

—
LN
—

Huld ] ) g wOe
ice.arg Writer | OpenCffice. org Writer bo Wintw'ord
Excel to Openoffice.org Calc [ Opendffice,org Calc bo Excel
PowerPoink to Openffice,arg Impress [ OpenCffice,org Impress to PowerPaint

| >

=
-
-
-

111

S

[L]: Load and corwvert the object
[5]: Convert and save the object

Lo I

Cancel ] [ Help ] [ Back. ]

Imaginea 16. Alegerea optiunilor privind incarcarea/salvarea documentelor Microsofi Office.
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Alegerea optiunilor pentru incarcarea si salvarea documentelor

Optiunile de compatibilitate pentru HTML (HTML
compatibility)
In dialogul Optiuni — incarca/Salveazi — Compatibilitate HTML (Imaginea 17) puteti stabili

caracteristicile de care sa se tind cont la importul paginilor HTML in OpenOffice.org si
respectiv la exportul acestora din OOo.

Options - Load/Save - HTML Compatibility

OpenOffice.org

Bl LoadfSave Fork sizes Irnport
General Size 1 [ Irport unknown HTML tags as Fields
WEA Properties -
Microsoft Office Size 2 [] tgnore Fork settings
EHTML Compatibility: -
Language Settings Size 3 1z - Export
Openidffice.org Base - Met Navigat =z
Charte o | etscape Mavigator
Internet ) — [] opencffice.org Basic
Display warning
Size & 24 E=
- [T print lavout
0 “~
Bl 36 > Copy local graphics to Internet
Character set Western Europe {Windows- 125w
[ Ok, l [ Cancel ] [ Help ] [ Back.

Imaginea 17. Alegerea optiunilor de compatibilitate pentru HTML.
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Alegerea setarilor de limbaj

Alegerea setarilor de limbaj

Pentru a finaliza setdrile legate de limbajul folosit va trebui sa puneti la punct mai multe
lucruri:

- Instalati dictionarele necesare
- Schimbati unele setdri privind localizarea si limbajul settings

- Alegeti dintre optiunile privind ortografia (spelling)

Instalarea dictionarelor necesare

000 2.0 instaleaza automat cateva dictionare imrepuna cu restul aplicatiei. Pentru a adauga
alte dictionare, folositi Fisier > Vrajitori > Instalare dictionare noi (File > Wizards > Install
new dictionaries). Un document OOo se va deschide, oferindu-va legaturi spre diverse
limbaje pe care le puteti instala. Urmati instructiunile pentru aceasta.

Modificarea setarilor privind localizarea si limbajul

Puteti modifica unele setdri dintre cele ce tin de localizare si limbaj folosite de OOo atat pentru
toate documentele cat si pentru anumite documente.

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati Setiiri limbaj > Limbaje (Language Settings >
Languages).

2) In partea dreapta (dupa cum se vede in Imaginea 18), puteti modifica Localizare
(Locale setting), Valuta curenta (Default currency), si Limbajele curente pentru
documente (Default languages for documents) dupa cum va este necesar. De exemplu,
(Australia) a fost selectata ca si localizare, iar dolarul australian (AUD) ca valuta
curentd. Desi existd si un dictionar English (Australia), utilizatorul respectiv a preferat
dictionarul English (UK) ca limbaj curent pentru documente.
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Alegerea setarilor de limbaj

Options - Language Settings - Languages

OpenOffice.org

LoadfSave Language of
= Lan%ﬁgs User inkerface English (US&) w
Writing Aids Locale setting Enilish (Australia) W
OpenOffice.org Base
Charts Decimal separakor key Same as locale setting (. )
Internet
Default currency A0 £ English {Australia) b

Default languages For documents

Western A% English (UK hd
[Mone]

[Mone]

Enhanced language support

] Enabled for Asian languages

[ 1Enabled For comples: bext layout (CTL

[ Ok, l [ Cancel ] [ Help ] [ Back. ]

Imaginea 18. Alegerea optiunilor privind limbajul.

3) Daca doriti ca limbajul (dictionarul) stabilit aici sa fie aplicat numai documentului in
lucru, in loc sa raméana ca atare pentru toate documentele ce vor fi create pe viitor, bifati
casuta intitulatd Numai pentru documentul curent (For the current document only).

4) Daca este cazul, selectati casutele pentru a activa suportul pentru limbajele asiatice
(chineza, japoneza, coreeand) si suportul pentru limbajele CTL (Complex Text Layout -
aspect complex al textului) cum sunt hindusa, thailandeza, ebraica si araba. Daca veti
bifa aceste optiuni, data urmatoare cand veti redeschide acest dialog veti vedea niste
optiuni suplimentare, care sunt aratate in Imaginea 19. Aceste optiuni (Cautare in
Japoneza, aspectul asiatic si aspectul complex de text - Searching in Japanese, Asian
Layout, si Complex Text Layout) nu sunt discutate aici.

5) Apasati OK pentru a salva modificarile si a inchide dialogul.
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Alegerea setarilor de limbaj

Options - Language Settings - Languages

Opencffice.org
Loadj3awve Language of
S| Lan%ﬁgs User interface |English [Usa) v |
‘Witing Aids Locals setking |English {hustraliad v |
searching in Japanese
Asian Layouk Decimal separatar key Same as locale setting ()
Complex Text Lavout
OpenCFfice.org Base Default currency |.0.UD % English {Australia) v |
Charts
Internet Defadlk languages For documents
Western |'“i°f English (UK} A4 |
Asian | [Mome] v |
CTL | [Mone] w |
Enhanced language support
Enabled for Asian languages
Enabled for complex text lawout (CTLY
I [a]4 l [ Cancel ] l Help ] l Barck ]

Imaginea 19. Optiunile suplimentare afisate cand este activat suportul pentru limbajele
asiatice §i cele complexe.
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Alegerea setarilor de limbaj

Alegerea optiunilor privind ortografia

Pentru a alege dintre optiunile privind ortografia:

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati Setiri limbaj > Asistenti scriere (Language
Settings > Writing Aids).

2) In sectiunea Optiuni (Options) a dialogului Setari limbaj — Asistenta scriere (Language
Settings — Writing Aids) din Imaginea 20 alegeti setarile care va convin. Cateva lucruri
de retinut:

Daca nu doriti sa fie verificatd ortografia pe masura ce tastati, debifati Verifica
ortografia pe masura ce scriu (Check spelling as you type) si selectati Nu marca
greselile (Do not mark errors). (A doua optiune se gaseste mai jos in lista Optiuni.)

Daca folositi un dictionar personalizat care include cuvinte numai cu majuscule si
cuvinte cu numere (de exemplu, , AS/400), bifati Verifica cuvintele cu majuscule
(Check uppercase words) si Verifica cuvintele cu numere (Check words with
numbers).

Verifica zonele speciale (Check special regions) se referd includerea de antete,
subsoluri, cadre si tabele 1n verificarea ortografica.

Aici puteti si sa verificati ce dictionare definite de utilizator sunt activate, si puteti
adauga sau elimina dictionare apasand pe butoanele Nou (New) sau Sterge
(Delete).

Options - Language Settings - Writing Aids

HEH

Openffice.arg

Load|Save Writing aids
E Language Settings Available language modules
Languages

Opendffice.org Base
Charts
Internet

[ openoffice. org Myspell speliChedker
v aLTLinuz LibHRj Hyphenator
v OpenOffice.org New Thesaurus

Edit...

User-defined dictionaries

soffice [All

I t

e

v sun [all]

v IgroredlList [All] Edit...
Delete

Cptions

W Check speli

I Check uppercase waords
I Check words with numbers =2
i~ Check capitalization
2 Check special regions "
— ool S o T | =
[ [8]4 l [ Cancel ] l Help ] l Back ]

Imaginea 20. Alegerea limbajelor, dictionarelor si optiunile privind verificarea ortograficad.
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Alegerea setarilor de limbaj

Optiunile privind Internet-ul

Folositi pagina de optiuni privind Internet-ul (Internet Options) pentru a defini motoarele de
cautare $i a stabili setdrile privind proxy-ul pe care il va utiliza OpenOffice.org. Daca folositi
un browser Netscape sau Mozilla (ca de exemplu Firefox), puteti sa activati Mozilla Plug-in
astfel Incat sa deschideti fisierele OOo direct in browser, putand sa le imprimati, sa le salvati si
in general sd lucrati cu ele dupa cum doriti.

Controlul functiilor de autocorectare din OOo

Sunt persoane care gasesc ca toate facilitatile de autocorectare din functiile AutoCorect din
OOo sunt deranjante deoarece modificd ceea ce ai tastat si atunci cand nu iti doresti aceasta.
Sunt insa altele care le gasesc foarte folositoare; daca faceti parte dintre acestea, parcurgeti
optiunile si selectati-le pe cele dorite. lar atunci cand observati modificari neexplicabile in
document, atunci aici este unul din locurile in care va trebui sa verificati.

Pentru a deschide dialogul AutoCorectare, selectati Unelte > AutoCorectare (Tools >
AutoCorrect). (Trebuie sa fie un document deschis pentru ca sa apara acest element din
meniu.)

In Writer, acest dialog are 5 categorii, dupa cum se vede in Imaginea 21. In alte componente
ale OOo, unde dialogul are numai 4 categorii, continutul categoriei Optiuni (Options) este
infatisat in Imaginea 22.
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AutoCorrect

Replace | Exceptions |l]pl:iun5 | Custom Quotes | Word Completion

Controlul functiilor de autocorectare din OOo

%]

|Enu;||ish (Auskralia) |

(] | [T]

Correck TWo

AT

Apply border
Create bable
Apply Skyvles

=TT

171

Use replacement table

Capitalize first letker of every senkence
Automatic *bold* and _underline_

URL Recognition

Replace 1st.,
Replace 112 .
Replace dashes

Delete spaces and tabs at beginning and end of paragraph
Delete spaces and tabs ak end and skart of line

Ignore double spaces

Apply numbering - swmbal; =

Remove blank paragraphs
Renlace Cuskom Skvles

[

IMitial Capitals

. with 17sk,
Lotk 1

[ %

[M]: Replace while modifying existing kext
[T]: AutoFormat) sukoCarrect while byping

[ (04 H Zancel ][ Help H Reset ]

Imaginea 21. Dialogul AutoCorect din Writer, cele 5 categorii §i unele dintre optiunile
categoriei Optiuni (Options).

AutoCorrect

Replace | Exceptions |D|Jl:iDI15 | Cuskom Quotes

3

|English (Australia) |

B == replacement Fable

[ URL Recognition

[ Replace 1)2 ... with & ...
v Replace dashes
[ Ignore double spaces

[ Correct TWao IMitial Capitals
[ Capitalize first letter of every sentence
[ &ukomnatic *bold® and _underline_

[ Replace 1st,., with 1-sk,,

Imaginea 22. Dialogul AutoCorect din Calc, cu 4 categorii §i optiunile categoriei

Optiuni (Options).
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