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CIORNA - bazat pe software nefinalizat Ce sunt stilurile?

Ce sunt stilurile?

Un stil este un set de formatari pe care le puteti aplica paginilor selectate, textului, cadrelor si
altor elemente din documentul dumneavoastra pentru a le schimba rapid Infatisarea. Cand
aplicati un stil, aplicati simultan tot setul de formatari.

OpenOffice.org suporta urmatoarele tipuri de stiluri:

- Stilurile de pagind includ marginile, antetele si subsolurile, chenarele si fundalurile. In
Calc, stilurile de pagind includ si ordinea tiparirii paginilor.

- Stilurile de paragraf controleaza toate optiunile privind aspectul paragrafelor, ca
alinierea textului, aliniatele, spatierea dintre linii, chenarele si pot sd includa si
formatarea caracterelor.

« Stilurile de caracter afecteaza textul selectat din cadrul unui paragraf determinandu-i
fontul si marimea sau caracteristici precum caractere aldine sau italice.

Stilurile de cadru sunt folosite pentru formatarea cadrelor imaginilor si textului,
incluzand felul trunchierii, chenarele, fundalurile si coloanele.

« Stilurile de numerotare aplica alinierea, caracterele pentru numerotarea numerica sau
grafica si fonturile pentru listele numerotate, care astfel pot fi uniformizate.

« Stilurile de celula includ fonturi, aliniere, chenare, fundal, formatul numerelor (de
exemplu, valuta, data, numarul) si protejarea celulelor.

- Stilurile grafice din desene si prezentdri includ linia, aria, umbrirea, transparenta, fontul,
conectorii, dimensionarea si alte atribute.

- Stilurile de prezentare includ atributele pentru font, spatiere pentru aliniate si intre linii,
aliniere si aliniate.

Stiluri diferite sunt disponibile in diversele componente ale OOo, fiind listate in Tabelul 1.

Tabelul 1. Stilurile disponibile in componentele OOo

Tipul stilului Writer Calc Draw Impress
Pagina X X
Paragraf X
Caracter X
Cadru X
Numerotare X
Celula X
Prezentari X X
Grafice (inclus in stilurile X X
de cadru)

OpenOftice.org vine cu multe stiluri predefinite. Puteti folosi aceste stiluri aga cum vin sau
puteti sa le modificati ori sa creati noi stiluri, dupa cum veti vedea in acest capitol.
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De ce sa folosim stiluri?

Multi utilizatori formateaza manual paragrafele, cuvintele, tabelele, paginile si alte parti din
documentele lor fara a folosi stiluri. Ei sunt obisnuiti sa 1si scrie documentele in functie de
atributele fizice. De exemplu, puteti specifica fontul, marimea lui si alte atribute ca aldin sau
italic.

Stilurile sunt atribute /ogice. Folosirea stilurilor Inseamna a inceta sa spui “font de marimea
14pt, Times New Roman, aldin, centrat” pentru a spune “Titlu”, deoarece ati definit stilul
“Titlu” ca avand acele atribute. Cu alte cuvinte, stilurile Tnseamna ca deplasati accentul de la
cum aratd textul, pagina sau alt element, la ce semnificatie are.

Stilurile va ajuta sa redactati uniform un document. De asemenea, faciliteaza schimbarile
majore de formatare. De exemplu, puteti schimba alinierea tuturor paragrafelor sau schimba
fontul tuturor titlurilor. In cazul unui document lung, aceste lucruri simple sunt prohibitive.
Stilurile fac aceste sarcini usoare.

In plus, stilurile sunt utilizate de OpenOffice.org pentru multe functii, chiar daci nu sunteti
constient de ele. De exemplu, OOo se bazeaza de stilurile de tip heading (folosite pentru titluri;
poate folosi si alte stiluri specificate de dumneavoastrd) atunci cand creeaza cuprinsul.

Aplicarea stilurilor

OpenOffice.org va oferd cateva metode pentru a selecta stilurile pe care le veti aplica.

Folosind fereastra Stiluri si formatare

1) Apisati pe butonul grafic Stiluri si formatare (Styles and Formatting) {7 localizat

in capatul stang al panoului obiect sau alegeti Formatare > Stiluri si formatare
(Format > Styles and Formatting) ori apasati F'//. Fereastra Stiluri si formatare va
arata tipurile de stiluri disponibile in cadrul componentei OOo pe care o folositi.
Imaginea 1 aratd fereastra pentru Writer, fiind vizibile stilurile de pagina.

2) Puteti deplasa aceastd fereastra intr-o zond convenabild pe ecran sau sa o incorporati ca
un panou de pe margine (tineti apasata tasta Ctr/ si trageti-o de bara de titlu unde doriti
sa o incorporati).

3) Dati clic pe unul dintre butoanele grafice din partea de sus-stanga ale ferestrei Stiluri si
formatare pentru a afisa lista stilurilor din acea categorie.

4) Pentru a aplica un stil existent (cu exceptia stilurilor de caracter), pozitionati cursorul in
cadrul paragrafului, cadrului sau paginii si apoi dati dublu clic pe numele stilului dorit
din lista corespunzatoare. Pentru a aplica un stil de caracter, selectati caracterele mai
intai.

PONT In partea de jos a ferestrei Stiluri si formatare este o lista derulanti (in Imaginea 1
fereastra aratd Automatic, aceasta insemnand ca lista include numai stilurile aplicate
in mod automat de OQo). Puteti alege sa fie afisate toate stilurile sau diverse grupuri

Lucrul cu stiluri 2



CIORNA - bazat pe software nefinalizat Aplicarea stilurilor

de stiluri, ca de exemplu numai stilurile proprii.

Frame styles Numbering styles

New style from
selection

Com limentary close | N\Update style
:@ﬁn | Load styles

Firsk line indent

Hanging indent

Heading

Heading 1

Heading 10

Heading 2

Heading 3 bt

:.ﬁ.utnmatic |

Imaginea 1. Fereastra Stiluri si formatare din Writer, aratand stilurile de paragraf

Folosind modul de formatare cu umplere (fill)

Aceasta metoda este foarte folositoare cand trebuie sd formatati multe paragrafe razlete, celule
sau alte elemente cu acelas stil.

1) Deschideti fereastra Stiluri si formatare (Imaginea 1) si selectati stilul pe care doriti sd-1
aplicati.

2) Apasati pe butonul grafic Formatare cu umplere (Fill Format mode) @ . Cursorul
mausului se va schimba in aceasta pictograma.

3) Pozitionati cursorul mausului deasupra paragrafului caruia doriti sa ii aplicati stilul si
apasati butonul mausului.

4) Daca aplicati un stil de caracter, tineti apasat butonul mausului in timp ce selectati
caracterele.

5) Pentru a iesi din modul de formatare cu umplere, apdsati incd o data butonul grafic Fill
Format mode sau apasati tasta Esc.

Cand este activ acest mod, un clic - dreapta oriunde in cadrul documentului anuleaza ultima
actiune de tip formatare cu umplere. Fiti atenti sa nu dati din greseala clic - dreapta si astfel sa
pierdeti formatarile dorite.

Folosind lista Aplica stilul (Apply Style)

Dupa ce 1-ati folosit cel putin o data in document, numele stilului apare in lista Aplica stilul
(Imaginea 2) in partea de jos - stanga a panoului obiect, langa butonul grafic Stiluri si
formatare.
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Puteti derula aceasta lista si alege stilul dorit cu un singur clic de maus sau puteti folosi tastele
cursor pentru a va deplasa sus - jos iar cand ati gasit stilul dorit sa tastati Enter pentru a-1
aplica.

8 Untitled1 - OpenOffice.org Wri

File Edit Wwiew Insert Format Table

- H = 2 &

: | | il
Clear Formatting
Defaulk

Heading 2
Heading 3
Texk body
Heading
Inde:

Lisk

Lisk 1
Mare. ..

Imaginea 2. Lista Aplica stilul (Apply Style) de pe panoul obiect

Asignarea tastelor rapide stilurilor (in Writer)

Aceasta sectiune este nca in lucru, deoarece OOo Writer este

Observatie deocamdatd incomplet.

In Writer, puteti asocia stilurile de paragraf cu combinatii de taste, ceea ce va permite sa le
aplicati mult mai usor si rapid, in timp ce tastati continutul documentului. Pentru detalii cititi
ghidul Writer-ului.

Alegeti Unelte > Personalizare > Tastatura (Tools > Customize > Keyboard).

Un set de taste rapide sunt deja definite Tn Writer:

Modificarea stilurilor

OpenOftice.org va pune la dispozitie doud modalitati de a modifica stilurile (atat stilurile
predefinite cat si cele create de dumneavoastra):

+ Modificarea unui stil din caseta de dialog Stil

Actualizarea unui stil pe baza selectiei

PONT Toate modificarile facute documentului sunt efective numai in documentul curent.
Acestea nu sunt efectuate si in documentul tip sablon pe baza caruia ati creat
documentul curent. Dacé doriti ca schimbarea facuta sa fie aplicabila tuturor
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documentelor, va trebui sd modificati sablonul (cititi capitolul intitulat "Lucrul cu
sabloane") sau sa copiati stilurile in celelalte documente, dupa cum veti vedea in
“Copierea si mutarea stilurilor la pagina 8.

Modificarea unui stil din dialogul Stil

Pentru a modifica un stil existent folosind dialogul Stil, dati clic dreapta pe stilul respectiv in
fereastra Stiluri si formatare (Imaginea 1) si selectati Modifica (Modify) din meniul
contextual.

Dialogul Stil afisat depinde de tipul stilului selectat. Fiecare tip de dialog are cateva categorii.
Pentru detalii, vedeti capitolele din ghidurile utilizator.

Actualizarea unui stil pe baza selectiei

Pentru a actualiza un stil pe baza selectiei:
1) Deschideti fereastra Stiluri si formatare.
2) In document, selectati un element care este formatat tot asa cum doriti sa fie si stilul.

3) In fereastra Stiluri si formatare selectati stilul pe are doriti si-1 actualizati (cu un singur
clic, nu cu dublu clic), dati clic mai lung pe sdgeata de langa butonul grafic Stil nou pe
baza selectiei (New Style from Selection) si apoi dati clic pe Actualizeaza stilul
(Update Style) (vedeti Imaginea 3).

Styles and Formatting

BEEoE o

Etnmaiimenféry close e Skyle From Selection
Fitst line indent bipdate Style
|Hanging indent: Load Skyles. ..

Heading |
Imaginea 3. Actualizarea unui stil pe baza selectiei

Crearea de stiluri noi (proprii)

Puteti sa creati propriile stiluri. Aveti la dispozitie doua metode:
« Crearea unui stil nou folosind dialogul Stil (Style)

Crearea unui stil nou pe baza selectiei

Crearea unui stil nou folosind dialogul Stil (Style)

Pentru a crea un stil nou folosind dialogul Stil, dati clic - dreapta in fereastra Stiluri si
formatare si selectati Nou (New) din meniul contextual.
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Daca doriti ca noul stil sa fie legat cu un stil existent, In primul rand selectati acel stil, dati clic
- dreapta si selectati Nou (New).

Daca legati stiluri, atunci cand veti modifica stilul de baza (de exemplu, schimbati fontul din
Times in Helvetica), toate stilurile legate vor fi schimbate de asemenea. Uneori aceasta este
exact ceea ce doriti; alteori nu veti dori ca schimbarile sa se repercuteze asupra tuturor
stilurilor. Va va ajuta numai o planificare atenta Tnainte de inceperea redactarii.

Dialogurile si optiunile sunt identice pentru definirea stilurilor noi ca si pentru modificarea
stilurilor existente. Cititi capitolele despre stiluri din ghidurile utilizator pentru detalii.

Crearea unui stil nou pe baza selectiei

Puteti crea un stil nou copiind un stil existent. Acest nou stil va exista numai in documentul
curent; nu va fi salvat in sablon.

1) Deschideti fereastra Stiluri si formatare. Din lista derulanta, selectati tipul stilului pe
care doriti sa 1l creati.

2) In document, selectati elementul al carui stil doriti sa il preluati.

3) In fereastra Stiluri si formatare (Imaginea 3) dati un clic lung pe sigeata de langa Stil
nou (New Style) de langa butonul grafic Selectie (Selection) si apoi dati clic pe butonul
grafic Stil nou pe baza selectiei (New Style from Selection).

4) In dialogul Creare stil (Create Style) (Imaginea 4), tastati numele noului stil. Lista arata
numele stilurilor proprii existente de tipul respectiv. Dati OK pentru a salva noul stil.

Create Style

Stvle name
. Ok

énew skyle]

sampe

Imaginea 4. Crearea unui stil nou pe baza selectiei

Tragerea cu mausul a unei selectii pentru a crea un
stil

Puteti sé trageti cu mausul un text selectat in fereastra Stiluri si formatare pentru a
crea un stil nou.

Lucrul cu stiluri 6
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Writer

Selectati niste text si trageti-1 cu mausul in fereastra Stiluri si formatare. Daca sunt selectate
stilurile de paragraf, atunci la lista va fi adaugat un stil de paragraf. Daca sunt selectate stilurile
de caracter, atunci la lista va fi adaugat un stil de caracter.

Calc
Trageti celulele selectate in fereastra Stiluri §i formatare pentru a crea un nou stil de celula.

Draw/Impress

Selectati si trageti obiecte desenate in fereastra Stiluri si formatare pentru a crea noi stiluri
grafice.

Stergerea stilurilor

Nu puteti sterge stilurile predefinite ale OOo dintr-un sablon, chiar daca nu le folositi in
document.

Puteti sterge din stilurile proprii, insa inainte de a face aceasta asigurati-va cd respectivele
stiluri nu sunt folosite. Daca doriti s stergeti stiluri care sunt folosite, substituiti-le.

Inlocuirea stilurilor (urmata de stergerea celor nedorite) poate fi foarte utild dacd aveti de a face
cu un document pe care au lucrat mai multi utilizatori sau a fost alcatuit pe baza mai multor
documente, din surse diferite.

Pentru a sterge stilurile nedorite, dati clic - dreapta pe ele (unul cqte unul) in fereastra Stiluri si
formatare si apoi alegeti Sterge (Delete) din meniul contextual.

Dac4 stilul este Inca folosit in document, veti fi avertizat ca in Imaginea 5.

OpenOffice.org 1.9.69

You are deleting an applied Style!
Do wou realk want to delete Skvle sample?

[ Yes ] [ Hoi l

Imaginea 5. Stergerea unui stil folosit

Daca stilul nu mai este folosit, veti primi mesajul din Imaginea 6.

OpenOffice.org 1.9.69

Imaginea 6. Stergerea unui stil nefolosit

Lucrul cu stiluri 7



CIORNA - bazat pe software nefinalizat Copierea si mutarea stilurilor

Copierea si mutarea stilurilor

Puteti copia sau muta stiluri dintr-un sablon sau dintr-un document in alt sablon ori document,
in doud moduri:

- Folosind dialogul Managementul sabloanelor (Template Management)

- Incarcarea stilurilor dintr-un sablon sau dintr-un document

Folosind dialogul Managementul sabloanelor
(Template Management)

Pentru a copia sau muta stiluri folosind dialogul Managementul sabloanelor:
1) Alegeti Fisier > Sabloane > Oraganizare (File > Templates > Organize).

2) In dialogul Managementul sabloanelor (Imaginea 7), selectati din listele derulante fie
sabloane fie documente, dupa cum doriti. Deschideti directoarele si localizati sabloanele
din care si in care doriti sa copiati.

Template Management g|
= My Templates [ Close |
=] hook
T Stvles [ Commands T ]
[1,) Default [1,) Text bady
| [ Presentation Backarounds [1.) Heading [ Help ]
| (] Presentations |1J Heading 1
[ List
[ List 1
[_J Default
[ fddress Book, ., ]
ETempIates ¥ | %Dncuments e | [ File... ]

Imaginea 7. Copierea stilurilor folosind dialogul Managementul sabloanelor
3) Dati dublu - clic pe numele sablonului sau documentului si apoi dublu - clic pe butonul
grafic Stiluri pentru a fi afisata lista stilurilor individuale.

4) Pentru a copia un stil tineti apasata tasta Ctr/ si trageti numele stilului dintr-o lista in
cealalta.

5) Pentru a muta un stil nu apasati tasta Ctr/ la tragere. Stilul va fi mutat In noua lista, fiind
sters din lista de unde I-ati luat.
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6) Repetati pentru fiecare stil pe care doriti sa il copiati. Daca in documentul sau sablonul
destinatie sunt multe stiluri, va trebui sa derulati lista respectiva pentru a vedea noile
stiluri. Cand ati terminat, alegeti Inchide (Close).
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Incarcarea stilurilor dintr-un sablon sau document

Puteti copia stiluri incarcandu-le dintr-un sablon sau alt document:
1) Deschideti documentul in care doriti sd copiati stilurile.

2) In fereastra Stiluri si formatare, tineti apasat pe sigeata de langa butonul grafic Stil nou
pe baza selectiei (New Style from Selection) si apoi dati clic pe Incarca stiluri (Load
Styles) (vedeti Imaginea 3).

3) In dialogul Incarci stiluri (Load Styles) (Imaginea 8), gisiti si selectati sablonul din care
doriti sa copiati stilurile.

4) Selectati casutele pentru categoriile de stiluri pe care doriti sa le copiati. Selectati
Suprascrie (Overwrite) daca doriti ca stilurile copiate sa inlocuiasca oricare alte stiluri
cu aceeasi denumire deja existente Tn documentul in care copiati stilurile.

5) Dati OK pentru a copia stilurile. Nu se va afisa nimic pe ecran.

Load Styles g'

Sl 8 s x|
i Tempites B ]
Presentation Backgrounds

Presentations

e e -

Imaginea 8. Copierea stilurilor din sablon in documentul deschis

Nota Pentru a copia stilurile din alt document, alegeti butonul Din fisier (From File) pentru
a deschide o fereastra din care veti putea selecta documentul necesar.

Lucrul cu stiluri 10
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