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Meniuri

Meniuri

Meniurile sunt situate in partea de sus a ecranului. Optiunile din meniul principal sunt Fisier
(File), Edit(are), Vizualizare (View), Inserare (Insert), Format(are), Tabel (Table), Unelte
(Tools), Ferestre (Window) si Ajutor (Help). Cand selectati una dintre acestea este afisat un
submeniu pentru celelalte optiuni.

File Edit Wew Insert Format Table Tools indow  Help

Imaginea 1. Meniul

- Fisier (File) contine comenzile care se aplica intregului document, cum sunt Deschide
(Open), Salveaza (Save) si Salveaza ca PDF (Export as PDF).

- Edit(are) contine comenzi pentru editarea documentului cum sunt Reface (Undo) si
Gaseste si inlocuieste (Find & Replace).

« Vizualizare (View) contine comenzi pentru controlul afisarii documentului cum sunt
Proportionare (Zoom) si aspect Web (Web Layout).

- Inserare (Insert) contine comenzi pentru inserarea de elemente in document cum sunt
antetele, subsolurile si pozele.

- Format(are) contine comenzi pentru formatarea aspectului documentelor dumneavoastra,
cum sunt Stiluri si formatare (Styles and Formatting) si AutoFormat(are).

- Tabel (Table) arata toate comenzile pentru a insera i a edita un tabel in document.

+ Unelte (Tools) contine functii cum sunt Verificare text (Spellcheck), Personalizare
(Customize) si Optiuni (Options).

+ Fereastra (Window) contine comenzi in legdturd cu afisarea ferestrelor.

« Ajutor (Help) contine legdturi catre programul de asistenta, unealta de ajutor “Ce este
aceasta?” (What’s This) si informatii despre versiunea de OpenOffice.org pe care o aveti
instalata.

Personalizarea fontului pentru meniuri
Daca doriti sa schimbati fontul folosit de meniuri procedati astfel:

1) Alegeti Unelte > Optiuni > OpenOffice.org > Writer > Fonturi de baza (vestice)
(Tools > Options > OpenOffice.org Writer > Basic Fonts (Western) ).

2) Schimbati fontul si bifati Numai documentul curent (Current Document Only) daca
doriti ca modificarea sa se aplice numai in documentul curent.
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Personalizarea continutului meniurilor

Este posibil sd personalizati (modificati) meniurile Tn OpenOffice.org. Pentru a personaliza
meniurile:

1) Alegeti Unelte > Personalizare (Tools > Customize).

2) La dialogul Personalizare (Customize) alegeti categoria Meniuri (Menus) (Imaginea
2).

3) In Meniuri OpenOffice.org Writer (Menus OpenOffice.org Writer) selectati meniul
pe care doriti sa 1l personalizati in lista derulantd Menu drop down.

4) Puteti sa personalizati fiecare meniu folosind butoanele Menu si Modify.
5) Puteti adduga comenzi intr-un meniu apasand butonul Adauga... (Add...).

6) Puteti crea un nou meniu apasand pe butonul Nou... (New...).

Customize E'

Menus |Keyb::|.aru:| | Toclbars | Ewvents |

OpenCffice.org Wriker Menus -
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[Menu Conkent
Entries

Recent Dacuments Modify Pt

\Wizards

@ Close

[Hl save
&l save as...

Save All

§% Reload M

Save In |Open0ffice.nrg Writer bl

Descripkion
Creates a new Opendffice.org document.,

[ Ok ][ Cancel ][ Help ][ Reset ]

Imaginea 2. Categoria Meniuri (Menus) din dialogul Personalizare (Customize)
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Bare de unelte

Bara de unelte din partea de sus (este pozitia obisnuitd) este denumita bara de unelte standard
(Standard Bar). Bara de unelte standard este similara n toate aplicatiile OpenOffice.org.

Cea de a doua bara de unelte de sus (in pozitia obisnuitd) este bara de unelte pentru formatare
(Formatting Bar). Bara de unelte pentru formatare este o bara de unelte contextuala (adica
modificata in functie de contextul cursorului din document) care afiseaza butoane grafice n
functie de pozitia cursorului sau selectia curenta. De exemplu, cand cursorul este intr-un tabel,
aceasta bara de unelte gazduieste bara de unelte tabel (Table Bar) si bara de unelte text (Text
Bar).

Panoul standard

Panoul formatare

File Edit Yiew Insert Format Table Tools “Window Help
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Butoanele apasate lung si barele de unelte flotante

Butoanele cu un mic triunghi negru vor afisa submeniuri (sub-menus), bare de unelte flotante
si alte elemente selectabile cu un clic lung.
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Default

Barele de unelte flotante nu pot fi Incorporate pe nici o margine a ferestrei. Pentru a muta o
astfel de bara de unelte, trageti-o de bara de titlu.

Afisarea si ascunderea panourilor

Pentru a afisa sau a ascunde barele de unelte alegeti Vizualizare > Bare de unelte (View >
Toolbars) sau dati clic pe sdgeata de la capatul panoului (se va afisa acelagi meniu). O bara de
unelte activa arata un mic semn langa numele sau.
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Mutarea panourilor

Pentru a muta o bara de unelte flotantd, pozitionati cursorul deasupra manerului panoului, tineti
apasat butonul stang al mausului si trageti bara de unelte in noua pozitie.

Pentru a Incorpora bara de unelte in altd parte, plasati cursorul mausului deasupra manerului
panoului, tineti apdsat butonul stang si trageti bara de unelte in noua pozitie, apoi eliberati
butonul mausului. Bara de unelte va fi incorporata la noua pozitie.

To move or
un dock menu

File Edit WYiew Insert Format Table Tools ‘Window Help
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Personalizarea unei bare de unelte

Sunt trei metode pentru a ajunge la dialogul de personalizare a unei bare de unelte:

- Pe bara de unelte, apasati sageata din capatul sau si alegeti Personalizare bara de unelte
(Customize Toolbar).

+ Alegeti Vizualizare > Bare de unelte > Personalizare (View > Toolbars > Customize)
din meniul principal.

+ Alegeti Unelte > Personalizare (Tools > Customize) din bara de meniu. La categoria Bare
de unelte (Toolbars) (Imaginea 3), alegeti barele de unelte pe care doriti sa le modificati si
apasati pe butoanele Bara de unelte (Toolbar) sau Modifica (Modify).
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Imaginea 3. Categoria Bare de unelte (Toolbars) din dialogul Personalizare
(Customize)

Nota Nu exista nici o unealtd OOo pentru a edita butoanele (grafice). Pentru a folosi o
pictograma proprie, copiati-o in directorul " {locul instalarii }/share/config/symbol" in
format *.BMP. OOo in mod automat cauta in acest director noi pictograme de fiecare
datd cand este deschis dialogul Butoane proprii (Customize Buttons). Pictogramele
proprii trebuie sa fie de 16 x 16 sau 26 x 26 pixeli si nu pot contine mai mult de 256
de culori.

Crearea unei noi bare de unelte

Pentru a crea o noua bara de unelte:

1) Alegeti Unelte > Personalizare > Bare de unelte (Tools > Customize > Toolbars) din
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meniul principal.
2) Apasati Nou (New). Aceasta va crea o bard de unelte intitulatd “New Toolbarl”.

3) Personalizati-o ca mai sus.

Utilizarea fereastrelor incorporabile/flotante

Unele fereastre din OpenOftice.org sunt incorporabile. Le puteti muta, redimensiona sau atasa
la una din marginile ecranului. Pentru a Incorpora o fereastra, apasati tasta Ctr/ si mutati
fereastra la marginea dorita, apoi eliberati tasta. Pentru a dezintegra o fereastra, trageti-o de
bara de titlu de langd margine.

Utilizarea Navigator-ului

Navigator-ul va afiseaza toate obiectele continute in document. Este o cale foarte convenabild
de a inspecta continutul documentului si de a regdsi elementele cdutate. Butonul Navigator-
ului este amplasat pe bara de unelte standard.

Navigator

File Edik ‘iew Insert Format Table Tools Window Help
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Navigator-ul (Imaginea 4) afiseaza lista titlurilor, tabelelor, cadrelor de text, imaginilor,
semnelor de carte si celorlalte elemente. Apasati pe semnul + de langa fiecare lista pentru a-i
vedea continutul.

Daca doriti sa vedeti continutul unei singure categorii, selectati categoria respectiva si apasati
butonul Vizualizare continut (Content View).
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Imaginea 4. Navigator-ul

Utilizarea Navigator-ului

Meniuri si bare de unelte
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