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Introducere

Un sablon este un model pe care il folositi pentru a crea alte documente. De exemplu, puteti sa
creati un sablon pentru rapoartele societatii unde lucrati care sa aiba pe prima pagina sigla
acesteia. Toate noile documente create pe baza acestui sablon vor avea intotdeauna sigla
societdtii pe prima pagina.

Sabloanele pot contine orice contin si documentele obisnuite, cum sunt textul, imaginile,
stilurile, informatiile specifice fiecarui utilizator precum unitatile de masura, limba, care
imprimanta este folosita uzual, personalizarile de meniuri si panourile cu unelte.

Toate documentele din OpenOffice.org (OO0) sunt bazate pe sabloane. Puteti crea un anumit
sablon pentru orice tip de document (text, foaie de calcul, desen, prezentare). Chiar daca nu
specificati un sablon cand creati un nou document, acesta va fi creat pe baza sablonului
implicit in functie de tipul documentului. Chiar daca nu ati definit dumneavoastrd un sablon
implicit, documentul este creat pe baza unui sablon fard continut care a fost instalat o data cu
OOo. Consultati “Stabilirea unui sablon implicit” la pagina 6 pentru detalii.

Acest capitol va va ardta cum sa:
- Folositi un sablon pentru a crea un document.
+ Creati un sablon.
+ Modificati un sablon.

- Stabiliti un sablon implicit.

Folosirea unui sablon pentru a crea un
document

Pentru a folosi un sablon cand creati un document:

1) Alegeti din meniu Fisier > Nou > Sabloane si documente (File > New > Templates
and Documents). Se va deschide fereastra Sabloane si documente (Templates and
Documents). (Vedeti Imaginea 1.)

2) In casuta din stinga, apasati pe pictograma Sabloane (Templates) daca nu este deja
selectatd. In casuta din centru va apare o lista de directoare cu sabloane.

3) Dati dublu - clic pe directorul care contine sablonul pe care doriti sa il folositi. In casuta
din centru va apare o listd cu toate sabloanele din acel director.

4) Apasati pe sablonul pe care doriti sa il folositi. Puteti s previzualizati sablonul sau sa
vedeti caracteristicile sale:

+ Pentru a previzualiza sablonul, apasati pictograma Previzualizare (Preview). (Puteti
vedea aceasta pictogramd in Imaginea 1.) Sablonul va fi afisat in casuta din dreapta.

+ Pentru a vedea caracteristicile sablonului, apasati pictograma Caracteristici
(Properties). (Puteti vedea aceasta pictogramd in Imaginea 1.) Acestea vor fi afisate
in casuta din dreapta.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Folosirea unui sablon pentru a
crea un document

5) Apasati Deschide (Open). Fereastra Sabloane si documente (Templates and Documents)
se va Inchide si un nou document bazat pe acel sablon se va deschide in OOo. Veti putea
modifica si salva noul document la fel ca pe oricare altul.

Templates and Documents - Templates:

Title
BT 7 My Ternplates
| [ Presentation Backgrounds
MNew Docurnent |2 Presentations

I— Preview Icon

— Properties Icon

N

Templates

-

My Docurnents

=

Samples

i

Imaginea 1. Fereastra Sabloane si documente (Templates and Documents).

Qrganize... | | | | Dpen || Cancel | | Help |

Crearea unui sablon

Puteti sd va creati propriile sabloane in doud modalitati:
« Pe baza unui document.

« Folosind un vrajitor.

Crearea unui sablon pe baza unui document
Pentru a crea un sablon pe baza unui document:

1) Deschideti un document nou sau existent de tipul celor pentru care creati sablonul (text,
foaie de calcul, desen, prezentare).

2) Adaugati continutul si stilurile pe care le doriti.

3) Din meniul principal, alegeti Fisier > Sabloane > Salvare (File > Templates > Save).
Se va deschide fereastra Sabloane (Templates). (Vedeti Imaginea 2).

4) In campul Sablon nou (New template) introduceti un nume pentru sablon.
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5) In lista Categorii (Categories) alegeti categoria cireia vreti si ii asociati sablonul.
(Categoria desemneaza pur si simplu directorul in care doriti sd salvati sablonul. De
exemplu, pentru a-l salva in directorul “My Templates” (Sabloanele mele), apasati pe
categoria My Templates.)

Pentru a afla mai multe despre directoarele cu sabloane, vedeti “Administrarea
sabloanelor” la pagina 7.

6) Apasati OK. OOo va salva noul sablon iar fereastra Sabloane se va inchide.

OO0 1.X folosea un director numit “Default” (Implicit) in loc de noul director “My

Templates™ (Sabloanele mele).

_Templates . N

Mew template

| Cancel |
Templates -
Categories Templates | Help |
My Ternplates
Presentation Backgrounds | Edit |
Presentations
| Qrganizer... |

Imaginea 2. Salvarea unui sablon.

Orice optiune sau setare care poate fi addugata sau modificata intr-un document poate fi
inclusa Intr-un sablon. De exemplu, mai jos sunt cateva dintre setarile care pot fi incluse intr-
un document Writer si care pot fi salvate in sablon pentru o utilizare ulterioara:

- Setarile de imprimantd: imprimanta selectatd, o singura fata / fata - verso, si marimea
colili, etc.

- Stilurile disponibile, incluzandu-le pe cele de caracter, pagina, cadru, numerotare si
paragraf.

- Formatari si optiuni privind indecsii, tabelele, bibliografiile, cuprinsul.

Crearea unui sablon utilizand vrajitorul
Puteti folosi vrajitorii pentru a crea aceste tipuri de sabloane:
« Scrisoare (Letter)
Fax
- Agenda (Agenda)

- Prezentare (Presentation)
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+ Pagina web (Web page)

De exemplu, vrajitorul pentru fax va conduce prin urmatoarele optiuni:

+ Tipul faxului (personal sau de afaceri)

Crearea unui sablon

+ Elementele documentului ca de exmplu data, linia de subiect si formula de salut

+ Optiunile privind informatiile despre expeditor si destinatar

« Textul care va fi inclus in subsolul paginii

Pentru a crea un sablon folosind un vrajitor:

1) Din meniu alegeti Fisier > Vrajitori > (File > Wizards >) tipul sablonului necesar
(Imaginea 3).

o
OpenOifice.org

e
Qpern. .. Chrl+D
Recent Docurents

k

¥

Wizards

3

Close
Save Chrl4s
Save As...

Save All

File Edit wiew Tools wWindow Help

Letker...
Fax...
foenda...

Presentation...

Cocument as E-mail. ..

Web Page...

Document Converker...
Euro Converker, ..

Templates *
Properties...

Brink. .. Chrl+P
Prinker Settings. ..

Exit Chrl+0

Imaginea 3: Crearea unui sablon folosind un vrajitor.

Address Data Source. .,
Install new dictionaries. ..
Install fonks From the web, ..

2) Urmati instructiunile vrajitorului. Acest proces va fi usor diferit pentru fiecare tip de
sablon, dar pe ansamblu sunt similare.

3) In ultima sectiune a vrijitorului, sablonul ar trebui salvat. Destinatia obisnuita este
directorul personal pentru sabloane al utilizatorului, dar veti putea alege o alta locatie
dupa preferinta.

4) La sfarsit, aveti optiunea de a crea imediat un nou document bazat pe sablonul tocmai
creat, ori sa modificati sablonul. Pentru viitoarele documente veti putea folosi sablonul

creat de dumneavoastra cu vrajitorul la fel ca pe celelalte sabloane.
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Modificarea unui sablon

Puteti sd modificati stilurile si continutul unui sablon si, dupa dorinta, puteti sd reaplicati noile
stiluri documentelor care au fost create pe baza sablonului. (Observati ca nu puteti decat sa
reaplicati stilurile. Nu veti putea reaplica si continutul.)

Pentru a modifica un sablon:

1) Din meniu, alegeti Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates > Organize).
Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management). (Vedeti
Imaginea 4.)

2) In cisuta din partea stinga, dati dublu - clic pe directorul care contine sablonul pe care
doriti sd il editati. O lista cu toate sabloanele continute in acel director va fi afisatd sub
numele directorului.

3) Dati clic pe sablonul pe care doriti sa 1l editati.
4) Apasati butonul Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

5) Din meniul contextual alegeti Edit(are). Fereastra Administrare sabloane se va inchide
iar sablonul selectat va fi deschis.

6) Modificati sablonul la fel cum ati face cu orice alt document. Pentru a salva
modificarile, alegeti Fisier > Salveaza (File > Save) dim meniul principal.

o lemplate Managements

[ My Templates é ivarking with Termplates; | Close |
[ Presentation Backgrounds

[T Presentations | Commands T |

T

| Address Boolk.., |

l |Temp|ates |"’ | |D|:u:uments |V | | File... |

Imaginea 4 Fereastra Administrare sabloane
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Data urmatoare cand veti deschide un document care a fost creat pe baza sablonului care acum
este modificat va apdrea o casetd de dialog, astfel:

___ Opentfficeorg1.9.79 [WES

The Styles in this document do not match your current Styles, Should your
current Styles be applied to this document?

L Yes || Ho || Hel ]

Imaginea 5. Dialogul pentru actualizarea stilurilor.

Apasati Da (Yes) pentru a aplica documentului stilurile care s-au modificat in sablon. Apasati
Nu (No) daca nu doriti aceasta. Oricare dintre aceste optiuni veti alege caseta de dialog se va
inchide iar documentul se va deschide in OOo.

Stabilirea unui sablon implicit

Atunci cand creati un document alegand din meniu Fisier > Nou > Document text (File >
New > Text Document) (sau Foaie de calcul - Spreadsheet, Prezentare - Presentation, sau
Desen - Drawing) OOo creaza documentul pe baza sablonului implicit (Default) pentru acel
tip de document. Ce sablon este considerat implicit poate fi stabilit de catre dumneavoastra.
Puteti de asemenea sa reveniti la setarea "de fabrica" daca doriti.

Stabilirea unui sablon personal ca implicit

Puteti stabili ca orice sablon sa fie cel implicit (Default), atata vreme cat se afla intr-unul din
directoarele afisate in fereastra Administrare sabloane (Template Management). Pentru a salva
un sablon n unul dintre aceste directoare aveti la dispozitie mai multe modalitati:

+ Creati sablonul asa cum am descris in “Crearea unui sablon” la pagina 2.

- Importati sablonul in directorul dorit aga cum este descris in “Importarea unui sablon” la
pagina 9.

Pentru a folosi un sablon propriu ca implicit:

1) Din meniu alegeti Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates > Organize).
Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management) (Imaginea 4).

2) In casuta din partea stangi dati dublu - clic pe directorul continand directorul pe care
vreti sd 1l folositi implicit.

3) Apasati pe sablonul pe care doriti sa 1l folositi implicit.
4) Apasati butonul grafic Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

5) Din acest meniu contextual alegeti Stabileste ca sablon implicit (Set as Default
Template). Data urmatoare cand creati un document selectand Fisier > Nou (File >
New), documentul va fi creat pe baza sablonului.
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Revenirea la sablonul implicit initial al OOo

Pentru a reveni la sablonul Default al OOo pentru un anumit tip de document:

1) Alegeti din meniu Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates > Organize).
Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management) (Imaginea 4).

2) In casuta din stinga apisati pe orice director.
3) Apasati butonul grafic Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

4) Din acest meniu contextual alegeti Revenire la sablonul implicit initial (Reset Default
Template). Data urmatoare cand veti crea un document alegand Fisier > Nou (File >
New), documentul va fi creat pe baza sablonului implicit (Default) al OOo pentru acel
tip de fisier.

Administrarea sabloanelor

OOo poate folosi oricare dintre sabloanele care sunt in directoarele pentru sabloane ale OOo.
Puteti de asemenea sa creati propriile directoare pentru sabloane si sa le folositi pentru a va
organiza si administra sabloanele. De exemplu, va puteti crea un director pentru sabloanele
pentru scrisori si un altul pentru rapoartele pe care le scrieti. Puteti de asemenea importa si
exporta sabloane. Aceastd sectiune va va instrui in acest sens:

+ Creati un director pentru sabloane.

« Stergeti un director pentru sabloane.

+ Mutati un sablon dintr-un director pentru sabloane 1n altul.
- Stergeti un sablon.

- Importati un sablon Intr-un director pentru sabloane.

- Exportati un sablon dintr-un director pentru sabloane.

Crearea unui director pentru sabloane

Pentru a crea un director pentru sabloane:

1) Alegeti din meniu Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates >
Organize).Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management)
(Imaginea 4).

2) In casuta din partea stinga apasati pe orice director.
3) Apasati butonul grafic Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

4) Din meniul contextual alegeti Nou (New). Un nou director denumit Untitled (Fara titlu)
va apare.

5) Tastati un nume pentru noul director si apoi apasati Enter pe tastaturd. OOo va salva
directorul cu numele pe care l-ati tastat.
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6) Pentru a inchide fereastra Administrare sabloane apasati inchide (Close).

Stergerea unui director pentru sabloane
Pentru a sterge un director pentru sabloane:

1) Alegeti din meniu Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates >
Organize).Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management)
(Imaginea 4).

2) In casuta din partea stangi apdsati pe directorul pe care doriti sa il stergeti.
3) Apasati butonul grafic Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

4) Din acest meniu contextual alegeti Sterge (Delete). Va apare o casetd de dialog si veti fi
intrebat daca doriti intr-adevar sa stergeti directorul.

5) Apasati Da (Yes). Caseta de dialog se va inchide iar directorul selectat va fi sters.

Mutarea unui sablon

Pentru a muta un sablon dintr-un director pentru sabloane in altul:

1) Din meniu alegeti Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates >
Organize).Se va deschide fereastra (Template Management) (Imaginea 4).

2) In casuta din partea stinga dati dublu - clic pe directorul care contine sablonul oe care
doriti sa 1l mutati. O lista cu toate sabloanele continute in acel director va fi afisatd sub
numele sdu.

3) Apasati sablonul pe care doriti sa 1l mutati si trageti-1 in directorul dorit.

Stergerea unui sablon

Pentru a sterge un sablon:

1) Din meniu alegeti Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates > Organize).
Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management) (Imaginea 4).

2) In cisuta din partea stinga dati dublu - clic pe directorul care contine sablonul pe care
doriti sa 1l stergeti. O lista cu toate sabloanele continute in acel director va fi afisatd sub
numele sdu.

3) Apasati pe sablonul pe care doriti sa 1l stergeti.
4) Apasati butonul grafic Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

5) Din meniul contextual alegeti Sterge (Delete). Va apare o casetd de dialog in care vi se
va cere sd confirmati stergerea.

6) Apasati Da (Yes). Caseta de dialog se va inchide iar sablonul selectat va fi sters.
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Importarea unui sablon

Daca sablonul pe care doriti sa 1l folositi este in afara sistemului de directoare ale OOo atunci
va trebui sa il importati Intr-un director pentru sabloane al OO.

Pentru a importa un sablon Intr-un director pentru sabloane:

1) Din meniu alegeti Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates >
Organize).Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management)
(Imaginea 4).

2) In casuta din partea stanga dati dublu - clic pe directorul in care doriti sd importati
sablonul.

3) Apasati butonul grafic Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

4) Din acest meniu contextual alegeti Importa sablon (Import Template). Se va deschide
fereastra Deschide sablon (Open Templates).

5) Gasiti sablonul pe care doriti sa il importati si apasati Deschide (Open). Fereastra
Deschide sablon se va inchide iar sablonul va apare in directorul selectat.

6) Daca doriti, puteti sa tastati un nume pentru sablon si apoi sa apasati tasta Enter.

Exportarea unui sablon
Pentru a exporta un sablon dintr-un director pentru sabloane in alta parte:

1) Din meniu alegeti Fisier > Sabloane > Administrare (File > Templates >
Organize).Se va deschide fereastra Administrare sabloane (Template Management)
(Imaginea 4).

2) In cisuta din partea stinga dati dublu - clic pe directorul care contine sablonul pe care
doriti sa il exportati. O listd cu toate sabloanele continute in acel director va fi afisata

sub numele sau.
3) Apasati pe sablonul pe care doriti sa 1l exportati.
4) Apasati butonul grafic Comenzi (Commands). Va apare un meniu contextual.

5) Din acest meniu contextual alegeti Exporta sablon (Export Template). Se va deschide
fereastra Salvare sablon (Save Template).

6) Gasiti directorul In care doriti sa exportati sablonul si apasati Salveaza (Save). OOo va
exporta sablonul in directorul selectat, iar fereastra Salvare sablon se va inchide.
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