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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Deschiderea fisierelor

Deschiderea fisierelor

Pentru a deschide un fisier existent alegeti Fisier > Deschide (File > Open) sau apasati
butonul grafic Deschide fisier (Open File) de pe panoul cu unelte Standard ori apasati tastele
Control+0.

File Edt Mew Insert Format Table Tools Window Help

E-zHalR 2SR | Peina - dlo- o8- v KonET]|D,

Deschidere fisier

Dialogul Deschide (Open) va apare. Imaginea 1 inféatiseaza aspectul din WindowsXP al acestui
dialog.

Open E]

Look jn: | () author_original LJ & ﬁ[ﬂ Edl~
y I= ‘AdditionalTools _stxw
.—J =] Basics1_lw.sxw
Recent = Editing_I_lw.sxw
y =| Editing_IT_101304lw.sxw

@ fin Editing_II_lw.sxw
=\ Intro2_lw,sxw

Desktop EZ: ManagingObjects_lw.sxw

; =| MultipleObjects. sxw
My Documents 1. Selectati fisierul
My Computer ] :
2. Apasati Deschide
My Network.

e File name: ] Rd| | Open |
Files of type: | &0 fles (%7) ~| Cancel |
Version: ] ﬂ

[~ Read-only
Imaginea 1. Dialoguul Deschide (Open) din WindowsXP.
Alegeti figierul, apoi dati clic pe Deschide (Open).
Nota Daca folositi Microsoft Windows aveti de ales intre a folosi dialogurile Deschide si

Salveaza ca... furnizate fie de Microsoft Windows fie de OpenOffice.org. Pentru mai
multe detalii vedeti “Utilizarea dialogurilor Deschide (Open) si Salveaza ca (Save
As)” la pagina 15.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat

Formatele de fisier

Deschiderea fisierelor

OpenOffice.org poate importa (citi) fisierele folosite de Microsoft Office. Pe de alta parte,
Microsoft Office nu poate importa figierele in formatul OpenDocument, care este folosit de
OpenOftice.org. Daca veti dori s@ transmiteti un fisier unui utilizator de Microsoft Office va
trebui sa il salvati intr-un format folosit de Microsoft Office, Rich Text Format (.rtf) fiind cel

mai indicat. Mai jos este un tabel pentru o ghidare usoara:

Tipul OpenDocument

Text

Sablon text (Template)
Document master

Foaie de calcul (Spreadsheet)
Sablon foaie de calcul
Desen (Drawing)

Sablon desen (Drawing)
Prezentare (Presentation)
Sablon prezentare
Formula

Grafic (Chart)

Baza de date (Database)

Aplicatia

Writer
Writer
Writer
Calc
Calc
Draw
Draw
Impress
Impress
Math
Chart

Base

Extensia

odt
ott
odm
ods
ots
odg
otg
odp
otp
odf
odc
odb

Echivalent MS Office
doc
dot
doc
xsl
xst
N/A
N/A
ppt
pot
N/A
N/A
mdb

Formatul de fisier implicit

OpenOftice.org salveaza fisierele implicit in formatul OpenDocument, dar puteti sa selectati si
un alt format. De asemenea, puteti stabili ca Th mod implicit sa salveze in alt format, de
exemplu daca veti dori sa folositi formatul Microsoft Office veti face astfel:

1) Alegeti Unelte > Optiuni... > incarcii/Salveazi > General (Tools > Options... >
Load/Save > General). (Vedeti Imaginea 2.)

2) La sectiunea Formatul standard de fisier (Standard File Format) alegeti tipul
documentului (de exemplu, “Text document”) si apoi formatul de fisier pe care doriti sa
il folositi de obicei din lista Intotdeauna salveaza ca (Always Save As).

3) Va trebui sa repetati pentru fiecare tip de document pentru care doriti sa faceti

schimbari.

4) Apasati OK pentru a salva schimbarile.

Nota Daca formatul implicit de fisier este OpenDocument si dumneavoastra doriti sa
salvati Intr-un format Microsoft Office va fi afisat un avertisment privind posibile
pierderi de informatie (51 anume formatarea textului) in urma conversiei.
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[ Options - Load/Save - General

OpenOffice.org
H Load/save Load

Load user-specific settings with the document

VBA Properties

Micrasoft OFfice save
HTML Cormpatibility [ Edit document properties before saving
| Language Settings Al e b
| OpenOffice,org Writer [ Always create backup copy i i
| OpenOffice.org Writer'Wweb Save AutoRecovery information every (b = | Minukes
CpenOffice.arg Base ; i G 7
| W
5 harts Size optimization For XML Format {no prekty printing)
| Internet

Save URLs relative to

File system

Default file Format
Docurment bype

Internet

Always save as

[Text document [ iOpenDucument Text _;
HTML dacument | — —
|Master docurment ol
(=D PP =

I [o]8 l [ Cancel ] [ Help ] l Back

Imaginea 2. Alegerea formatelor implicite pentru salvarea fisierelor.

Deschiderea fisierelor tip text

In plus fata de formatele OpenDocument (.odt si .ott), OpenOffice.org 2.0 Writer poate importa
formatele Microsoft Office (.doc, .dot) ca si .rtf, .txt, .csv, formatele StarWriter si cele
OpenOffice.org 1.x.

Cand deschideti fisiere .htm sau .html (folosite la paginile web) OpenOffice.org foloseste un
Writer optimizat special pentru lucrul cu aceste fisiere.

Deschiderea foilor de calcul

In plus fata de formatele OpenDocument (.ods si .ots) OpenOffice.org Calc poate deschide
formatele OpenOftice 1.x ca si urmatoarele formate:

Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls si .xlw)
Microsoft Excel 97/2000/XP Template (.xIt)
Microsoft Excel 95 (.xls si .xIw) Lotus 123 (.wk1 and .wk1)
Data Interchange Format (.def) formate StarCalc

dBase (.dbf) Sylk

fisiere .htm si .html files inclusiv pagini Web

Rich Text Format (.rtf)
Text CSV (.csv and .txt)
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Deschiderea prezentarilor (presentations)

In plus fata de formatele OpenDocument (.odp si .otp) OpenOffice.org poate deschide
urmatoarele formate:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt si .pps)

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Template (.pot)

StarDraw, Starlmpress

CGM - Computer Graphics Metafile (.cgm)

Deschiderea fisierelor de tip grafic

In plus fata de formatele OpenDocument (.odg si .otg) OpenOffice.org poate deschide
urmatoarele formate grafice:

BMP JPEG PGM RAS TGA
DXF MET PLT SGF TIFF
EMF PBM PNG SGV WMF
EPS PCD PPM StarDraw XBM
GIF PCX PSD SVM XPM

Deschiderea fisierelor de formule matematice

In plus fatd de formatele OpenDocument Formula, OpenOffice.org poate deschide fisiere in
format StarMath si MathML (.mml).

Daca deschideti fisiere produse de MS Word care contin obiecte ale editorului de ecuatii iar
optiunea din Unelte > Optiuni > incarci/Salveazi > Microsoft Office (Tools > Options >
Load/Save > Microsoft Office) este bifata obiectul va fi in mod automat convertit in formatul
OpenOffice.org Math.

Salvarea fisierelor

Pentru a salva un figier nou:
1) Alegeti Fisier > Salveaza ca (File > Save As).

2) Cand apare dialogul Salveaza ca (Save As) (Imaginea 3) introduceti numele fisierului si
verificati-i tipul (daca aveti posibilitatea).

Pentru a salva un document cu numele pe care deja il are alegeti Fisier > Salveaza (File >
Save). Aceasta va suprascrie versiunea salvata anterior.

Lucrul cu fisiere In OpenOffice.org 4
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Save As

[ test ﬂ = 5 ER-

Save jn;

le

by Recent
Dacuments

e

-
E

Desktop

\$

=

y Documents

ty Computer

—

by Metwork  File name: |fi|e_maint ﬂ Save |
Places
_1J Cancel

Save as type: | Openl ocument Text [Lodt)

[v Automatic file name extension

[~ Save with password

Imaginea 3. Salvarea unui fisier nou.

Protectia documentelor

Pentru a proteja Intregul document impotriva consultarii fara a introduce 1n prealabil o parola
existd in dialogul Salveaza ca (Save As) o optiune pentru introducerea unei parole. Aceasta
optiune este disponibila numai pentru formatele OpenDocument sau cele folosite de versiunea
mai veche, OpenOffice.org 1.x.

1) La dialogul Salveaza ca (Save As) (Imaginea 3) bifati casuta de langa Salveaza cu
parola (Save with password) si apoi apasati Salveaza (Save). Vet fi intrebat:

Lucrul cu fisiere in OpenOffice.org



CIORNA - bazati pe software nefinalizat Salvarea fisierelor

Passward I

Cancel
Canfirm |

Help

2) Tastati aceeasi parola In campul Parola (Password) ca si in campul Confirm(are), apoi
apasati OK.

Daca ati introdus aceeasi parold in ambele cdmpuri documentul va fi salvat protejat de
parolad, iar daca parolele nu se potrivesc veti fi intrebat din nou.

Nota Parolele trebuie s contina minim 5 caractere. Pana nu introduceti cele 5 caractere
butonul OK nu va fi disponibil.

Salvarea automata a unui document

Puteti alege sa salvati fisierele iIn mod automat de catre OpenOffice.org. Salvarea automata, ca
si cea manuald, va suprascrie salvarea precedenta. Pentru a controla aceasta optiune:

1) Alegeti Unelte > Optiuni > incarcii/Salveazi > General (Tools > Options >
Load/Save > General). (Vedeti Imaginea 4.)

2) Bifati Salveaza informatia de recuperare la fiecare (Save AutoRecovery information
every) si stabiliti intervalul de timp.

Lucrul cu fisiere in OpenOffice.org 6
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Options - LoadfSave - General

=]

HEEHEHBEE

OpenOffice.org
Load/Save

WEA Properties

Microsoft Office

HTML Carmpatibility
Language Settings
OpenOFfice,org Writer
OpenOFfice.org Writer 'web
Opencffice,org Base
Chatts
Internet

Load —

Load user-specific settings with the document
Save -

[ Edit document properties before saving

[] Always create backup copy

Save AutoRecovery information every

Size optimization For XML Format {no pretty printing)

Save LRLs relative to -
Eile system

Default File Farmat —
Dacurnent type

document ~
HTML document §
Master document 2
R P R -

Internet

Always save as

[15 2 | Minutes

fopenDocument Texk

Salvarea fisierelor

(]

Lo I

Imaginea 4. Salvarea in mod automat a fisierului.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Salvarea fisierelor

Writer poate salva in aceste formate de fisier

In plus fata de formatele OpenDocument (.sodt si .ott) Writer poate salva in aceste formate:

OpenOffice.org 1.x Text (.sxw)
OpenOffice.org 1.x Text Template (.stw)
Microsoft Word 97/2000/XP (.doc)
Microsoft Word 95 (.doc)
Microsoft Word 6.0 (.doc)

Rich Text Format (.rtf)

StarWriter 5.0 (.sdw)

StarWriter Template (.vor)
StarWriter 4.0 (.sdw)

StarWriter 4.0 Template (.vor)
StarWriter 3.0 (.sdw)

StarWriter Template 3.0 (.vor)
Text (.txt)

Text Encoded (.txt)

HTML (.html; .htm)

Nota Formatul .rtf este folosit in mod obignuit pentru transferul documentelor text intre
aplicatii dar se poate intampla si fie pierdute elemente de formatare sau imagini. in
aceste cazuri va trebui sa folositi alte formate, iar daca destinatarul nu are nevoie sa
modifice documentul primit puteti sé folositi formatul PDF.

Calc poate salva in aceste formate de fisier

In plus fata de formatele OpenDocument (.ods si .ots) Calc poate salva in aceste formate de
fisier:
OpenOftfice.org Spreadsheet (.sxc)
OpenOffice.org Spreadsheet Template (.stc)
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs si .xIw)
Microsoft Excel 97/2000/XP Template (.xIt)
Microsoft Excel 95 (.xls and .xIw)
Data Interchange Format (.dif)
dBase (.dbf)
SYLK (.slk)
Text CSV (.csv and .txt)
Formate StarCalc (.sdc si .vor)
HTML (.html, .htm)

Lucrul cu fisiere in OpenOffice.org 8



CIORNA - bazati pe software nefinalizat Salvarea fisierelor

Impress poate salva in aceste formate de fisier

In plus fata de formatele OpenDocument (.odp si .otp) Impress poate salva in aceste formate de
fisier:

OpenOftice.org 1.x Impress (.sxi)

OpenOffice.org 1.x Impress Template (.sti)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt si .pps)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Template (.pot)
StarDraw, StarImpress (.sda, .sdd, .vor)

Impress poate de asemenea exporta fisiere MacroMedia Flash (.swf) sau in orice format
cunoscut de componenta Draw (vedeti mai jos).

Draw poate salva in aceste formate de fisier

Draw poate salva numai in formatele OpenDocument Drawing (.odg si .otg), formatele
OpenOftice.org 1.x (.sxd si .std) si formatul StarDraw.

Totusi, poate exporta in BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, MET, PBM, PCT, PGM, PNG, PPM,
RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF si XPM.

Writer/Web poate salva in aceste formate de fisier

Document HTML (.html §i .htm)

OpenOftice.org 1.0 HTML Template (.stw)
StarWriter/Web5.0 si 4.0 (.vor)

Text (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Text Encoded (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Fisiere AportisDoc si PocketWord (recunoscute de
PDA)

La instalarea OpenOffice.org puteti opta sa instalati si filtre (programe) pentru deschiderea si
salvarea documentelor in formate utilizabile pe dispozitivele mobile compatibile cu Palm OS
si PocketPC (AportisDoc, PocketWord si PocketExcel). Aceste filtre trebuie selectate in mod
expres, ele nefiind alese 1n instalarea obisnuita.

Pentru a adauga aceste filtre ulterior:
1) Mergeti in directorul unde ati instalat OpenOffice.org si porniti Setup.exe.

2) In cadrul Vrijitorului de configurare (Setup Wizard) din cadrul programului de instalare
OpenOffice.org alegeti Modifica (Modify) si apoi apasati Urmatorul (Next).

Lucrul cu fisiere in OpenOffice.org 9
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3) In dialogul de selectare a modulelor, Select OpenOffice.org Modules, apasati semnul
"plus" de langa Componente optionale (Optional Components), si apoi semnul "plus"
de langa Filtre pentru dispozitive mobile (Mobile Device Filters) de la sfarsitul listei.

4) Apasati pe componentele pe care le doriti instalate si apoi pe butonul Modifica
(Modify) din partea de jos a paginii. Filtrele vor fi instalate..

O data ce filtrele sunt instalate formatele corespunzatoare sunt adaugate la meniul Salveaza ca
(Save As) in mod automat.

Nota Pentru a folosi filtrele pentru dispozitive mobile trebuie sd aveti functional Java
Runtime Environment.

Exportul fisierelor

Export in XHTML

OpenOftice.org poate exporta fisiere in formatul XHTML. Aceasta facilitate nu este instalata
implicit. Puteti instala acest filtru initial sau ulterior, similar cu procedura descrisa pentru
filtrele AportisDoc si PocketWord. In dialogul Select OpenOffice.org Modules din Vrjitorul
de configurare (Setup Wizard), apasati semnul "plus" de langa Componente optionale
(Optional Components) si selectati XSLT Sample Filters. Aceasta va instala filtrul necesar
pentru export in formatul XHTML.

Export in PDF

Fiecare componentd OOo are abilitatea de a exporta In PDF. Acesta este un standard indistrial,
fiind ideal pentru a trimite fisiere catre cineva care nu le va modifica, putand fi vizualizate cu
Acrobat Reader.

Puteti exporta direct in PDF folosind butonul din bara de unelte sau din meniul Fisier
(File) > Export.

Daca folositi meniul Fisier (File) > Export veti fi intrebat cu privire la numele fisierului PDF
si apoi, in cadrul unui alt dialog, cu privire la optiunile pentru export (Imaginea 5).

Nota  Dacd folositi butonul Exporta direct ca PDF (Export Directly as PDF) vi seva
cere sa aegeti numele fisierului dar nu veti avea posibilitatea de a stabili optiunile pentru
exportul propriu-zis, de exemplu domeniul (ce pagini sa fie exportate) sau calitatea
imprimarii.

Lucrul cu fisiere in OpenOffice.org 10
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PDF Options

O por
Otices —

Images

{:} Lossless compression
@ JPEG compression
Quality !gnol,.'o ¢ !

[ Reduce image resolution {3,:":, DFI [

General
[] Tagged POF

Export nokes

Submit Forms in Format: iFDF "

Imaginea 5. Specificarea optiunilor pentru exportul in PDF.

Optiunile pentru exportul in PDF

Domeniul (Range)
Toate (All): Exporta intregul document.

- Paginile (Pages): Pentru a exporta numai un domeniu de pagini folositi o notare gen 3-6
(paginile de la 3 la 6). Pentru a exporta pagini individuale scrieti 7;9;11 (paginile 7, 9 si
11).

Imaginile (Images)
Compresie fara pierderi de calitate (Lossless compression): Imaginile sunt stocate
fara nici o pierdere de calitate. Vor rezulta de obicei fisiere mari daca sunt continute
fotografii, astfel incat este recomandat doar pentru celelalte tipuri de imagini.

- Compresie JPEG (JPEG compression): Permite mai multe niveluri de calitate.
Nivelul de 90% de obicei este in regula cu fotografiile, marimea fisierului fiind mica iar
pierderea de calitate imperceptibila.

Reduce rezolutia imaginii (Reduce image resolution): Un DPI (dots per inch,
numarul de puncte pe un inch liniar) scazut iInseamna o calitate mai slaba a imaginilor.

General
- Etichete PDF (Tagged PDF): Include etichete speciale intre etichetele obisnuite pentru
PDF, marimea figierului crescand astfel in mod direct. Aceste etichete pot fi cuprinsul,
hiperlegaturile si controale.

- Export notite (notes): Exporta notitele (notele de subsol, comentariile) din Writer si din
Calc ca notite PDF.

Lucrul cu fisiere in OpenOffice.org 11



CIORNA - bazati pe software nefinalizat Exportul fisierelor

- Foloseste efectele intermediare (Use transition effects): Include efectele ce insotesc
trecerea de la un cadru la altul n prezentarile Impress ca efecte PDF, in mod
corespunzator.

+ Trimite formularele in format (Submit forms in format): Selectati formatul in care
vor fi trimise formularele din cadrul fisierului PDF. Este o singura setare, la nivelul
intregului document PDF, cu urmétoarele optiuni: PDF (trimite intregul document),
FDF (trimite continutul controalelor), HTML si XML. Marea majoritate vor alege
formatul PDF.

Stergerea si redenumirea fisierelor

Puteti redenumi sau sterge fisiere din cadrul dialogurilor OpenOffice.org. Nu este insa posibil
sd copiati sau s mutati fisiere in cadrul dialogurilor. Pentru a redenumi un fisier:

1) Alegeti Fisier > Deschide (File > Open) si rasfoiti pana la figierul dorit.

2) Dati clic dreapta pe numele fisierului si alegeti Redenumeste (Rename). Va fi selectat
numele fisierului.

3) Tastati pentru a Inlocui caracterele selectate sau folositi sagetile cursorului pentru a
muta cursorul si a modifica numele existent.

Loak jr: |i.’:?Edit_Writer ﬂ - 5 E-

= [CSyauthor_original
.,-J |Chchaprer_images
Recent |hedit_reload
common_features_quide, sxw

P';'

Desktop

Stergerea unui fisier
Pentru a sterge un fisier folosind acest dialog:
1) Dati clic dreapta pe numele fisierului pentru a afisa meniul contextual.

2) Apasati Sterge (Delete) si raspundeti la dialogul ce apare, confirmand stergerea.

Nota in loc de clic dreapta si Sterge (Delete) puteti apisa tasta Delete.

Lucrul cu fisiere in OpenOffice.org 12
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Asocierile de fisiere

Asocierile de fisiere sunt folosite pentru a putea deschide anumite fisiere cu OpenOffice.org in
mod automat din exteriorul acestuia. Aveti optiunea de a asocia figierele Microsoft Office cu

OpenOftice. Cand instalati OpenOffice.org veti fi intrebat despre asocierea figierelor similar
cu Imaginea 6.

i OpenOffice.org 1.9.69 - Installation Wizard
File Type

Select the file types that are ko be opened with Opendffice,org 1.9.69,

CpenOffice.org 1.9.69 will automatically open the Following file types:

[ liMicrosaft Word Documents:

[] Micrasaft Excel Spreadshests

|:| Microsoft PowerPoink Presentations

[ < Back ” Mexk = ] [ Cancel ]

Imaginea 6. Alegerea asocierilor de fisiere la instalarea OpenOlffice.org.

Puteti modifica optiunea de a nu deschide fisierele Microsoft Office ulterior instalarii astfel:

1) Mergeti in directorul unde sunt instalate programele OpenOffice.org si lansati
Setup.exe.

2) Pe pagina Intretinerea programului (Program Maintenance) din Vrjitorul de instalare
(Installation Wizard) alegeti Modifica (Modify) si apoi apasati Urmatorul (Next).

3) Continuati sa parcurgeti paginile din Vrajitorul de instalare pana cand ajungeti la pagina
din Imaginea 6. Selectati tipul fisierului pe care doriti sa 1l deschideti cu OOo (bifati
casutele corespunzatoare) si apasati OK.
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Crearea fisierelor noi

Sunt mai multe moduri pentru a crea un figier nou:
- Folositi Fisier > Nou (File > New) si alegeti tipul noului document.

- Folositi butonul Nou (New) de pe panoul Functii. Acest buton are doud comportamente,
in functie de durata apasarii: dacd il tineti apasat va fi afisat un meniu pentru a selecta
tipul documentului pe care doriti sa il creati. (Vedeti Imaginea 7.)

78 Untitled1 - OpenOffice.org Writ

File Edit Mjew Insert Format  Table

=,

@l | =

Texk Docurnent

|
By

L

Spreadshest

ri

7 ey
L

L

Presentation

ﬁ

Drawing

By By
[T

Database. .,

il

HTML Dacument

#ML Formn Docurment

-y

L

Master Docurment

Farmula
Labels

Business Cards

0 | g )

Templates and Cocuments

.7_
Imaginea 7. Apasarea indelungata
pe Nou (New).

- Folositi programul “Quick start”. De exemplu versiunea de Microsoft Windows a
OpenOffice.org ofera o pictograma Quickstart ™% in tava de sistem.

- Apasati Control+N pe tastatura.

- Folositi Fisier > Vrijitor (File > Wizard). (Vedeti Imaginea 8.)
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8 Untitled - OpenOffice.org Writer

=0 Edit Wwiew Insert Format Table Tools ‘Window Help

L e e LR 1L B
[=& Open... CErl+i0
Recent Docyments » fshewRoman (] |12 (S| E
Wizards , i‘r""' Letker £
| By
Eax...
[ﬁ Close i__ ¥
: § Aogenda...
E save fs... i/ Presentation...
i:_""' Weh Page...
F‘* Document Converker...
ir""' Euro Corverter, .,
] Export .
L ER P § Address Data Source...
Export-as PO« i:_""' Install new dictionaries. ..
Send *| § Install Fonts from the web...

Imaginea 8. Crearea unui fisier folésind Vrajitorul.

Utilizarea dialogurilor Deschide (Open) si
Salveaza ca (Save As)

Puteti alege daca sa folositi dialogurile pentru deschiderea si salvarea fisierelor oferite de
sistemul de operare sau cele ale OpenOffice.org. Pentru a vizualiza optiunea curenta si
eventual pentru a o schimba procedati astfel:

1) Alegeti Unelte > Optiuni... > OpenOffice.org > General (Tools > Options... >
OpenOffice.org > General).

2) Bifati casuta Foloseste dialogurile OpenOffice.org (Use OpenOffice.org dialogs).

Aceasta sectiune documenteaza dialogurile oferite de OpenOffice.org. Vedeti imaginile 9 si 10
pentru exemple ale acestor dialoguri.
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(Open) si Salveaza ca (Save As)

Open

Zi\Documents and SettingstJean Hollis weberiiy Document., . \Common Features |'=j€ @
Title: IType |Size |Date modified
CFaukling, bxk Tewxk file 1777 Bytes 28/11/2004, 05:19:2 « |
DataSources_old, sy Cpendffice.org 1.0 Text D 81.9KB 05/11/2004, 14:31:3
DataSources, sxm Cpendffice.org 1.0 Text D 81.4KB 07/11/2004, 09:45:5
file_maint_101 204 IHw  sxm Cpendffice.org 1.0 Text D IFE.6KE 10/12/2004, 05:49;4—
File_rnaink,sxw CpenOffice.org 1.0 Text D Jz4.2 KB 10f12/2004, 05:23:2
FonkWiorkl ,sxw CpenQffice.org 1.0 Text D TA.SEE 02/11/2004, 12:37:1
|§| Forrula HowTo O 1a.sxw OpenOffice.org 1.0 Text D 175.0KE 05/11/2004, 14:44:2 7
File mame: ] _ﬂ | Open |
Version:
- | ﬂ Cancel |
File bvpe:
= e ]
all Files i
[ Read-only Text docurnents )
Spreadsheets
Presentations
Drawings
Web pages

Masker documents

Formulas et |

Imaginea 9. Dialogul OOo Deschide (Open) cu lista derulanta a formatelor de fisier
recunoscute.

Cele trei butoane din partea de sus a dialogului OOo Deschide (Open) au urmatoarele
semnificatii (de la stanga la dreapta):

- In sus un nivel (Go up one level) schimbi in directorul (folder, directory) parinte fata
de directorul curent. Cu alte cuvinte, urca un nivel, spre radacina, in arborele
directoarelor. Puteti tine apasat butonul pentru a selecta direct directorul destinatie, fara
a mai trece prin nivelurile intermediare.

 Director nou (New folder).
+ Directorul obisnuit (Default Directory).

Pentru documentele OpenOffice.org care au fost salvate cu mai multe versiuni folositi lista
derulanta pentru selectarea versiunii, care va fi deschisa in modul numai citire (read-only).

Nota Pentru documentele Microsoft Office poate fi deschisda numai versiunea curenta.

Folositi cAmpul Tipul fisierului (File type) pentru a filtra fisierele dintre care selectati (la
deschidere) sau pentru a stabili formatul fisierului in care salvati, la salvare.
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Utilizarea dialogurilor Deschide
(Open) si Salveaza ca (Save As)

Casuta de bifat Numai citire (Read-only) va permite sa deschideti fisierul numai pentru
vizualizare si imprimare, iar butoanele si optiunile din meniuri inaplicabile nu vor fi
disponibile. Va fi insa afisat un buton Editare fisier (Edit File) pe panoul Functii care sa

deschida fisierul pentru editare.

Este posibil sd deschideti fisiere din Internet folosind adresele specifice (URL).

Save as

CDocumenks and Settingst Jean Hallis WeberiMy Docurment, . \Common Features

X

EEE

Title

|T':.f|:|e |Size |Date radified
DataSources_old, sxom Opendffice.org 1.0 Texk D 81.9KB 05/11/2004, 14:301:3 ~ |
Datasources, sy Opendffice.org 1.0 Texk D 31,4 KB 07/11/2004, 09:45:5
File_mnaint_101204IHW, 5w CpenOffice.org 1.0 Text D ATEEKE 10/12/2004, 05:49:4
File_rnaink, sxw CpenOffice.org 1.0 Text D 3242 KB 100122004, 05:25:2 |
FontWorkl ,sxw CpenOffice.org 1.0 Text D TE.S5EE 021172004, 12:37:1
Formula_HowTo_0_1a.sxw CpenOffice.org 1.0 Text D 178.0 KB 05/11/2004, 14:44:2
|§| qallersy, sxw OpenOffice.org 1.0 Texk D 135.6 KB 10/12/2004, 03:15:0.7

File bype: OpenOffice,org 1.0 T

Filz name: File_maint_101204JHW, sxw

Skariwriter 5.0 Templake (L war)

k Document §

Cpendffice,org 1.0 Text Document | i
OpenOffice,org 1.0 Text Document Template (o skw)
Microsoft Word 97/2000/=P {.doc)
[ Save with passwo Microsaft Ward 95 (. dac)
= o _ Microsaft Word 6.0 (.doc)
: Rich Text Format {.rtF)
Starttriter 5.0 {sdw)

ﬂ | Save I

Cancel |

(I Help |

jod

Imaginea 10. Dialogul OOo Salveaza ca (Save As) cu lista derulanta a formatelor.
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