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DRAFT - based on pre-release software Privire de ansamblu

Privire de ansamblu

Acest document descrie cum sa creati si sa utilizati documentele master in OpenOffice.org
Writer 2.0.

Copyright si marci inregistrate

Continutul acestui document este protejat de Licenta de Documentatie Publica, versiunea 1.0
(numita In continuare Licenta); aveti permisiunea de a folosi aceastd documentatie numai daca
sunteti de acord cu prevederile licentei. O copie a licentei este disponibila la
http://www.openoffice.org/licenses/PDL.rtf.

Documentatia originald a fost scrisd in limba engleza si este intitulatd Lucrul cu documente
master. Autorul primei versiuni este Jean Hollis Weber © 2005. Toate drepturile rezervate. (il
puteti contacta la: jeanweber@openoffice.org). Contactati autorul numai pentru a semnala erori
in documentatie. Pentru intrebari despre cum sa folositi programul, inscrieti-va pe lista de mail
pentru utilizator si scrieti intrebdrile dumneavoastra acolo. Lista de mail o gasiti la adresa

http://support.openoffice.org/index.html.)

Traducerea in limba romana a documentatiei a fost realizatda de Amariutei Gheorghe aka ghrt.
Toate drepturile cuvenite traducdtorului rezervate. Pentru eventualele inadverdente cu
originalul in limba engleza sau cu programul Tmi puteti trimite mail la ghrt@k.ro, sau pe lista
de discutii dev(@ro.openoffice.org. Va rog sa specificati in subiectul mesajului "Introducere in
stiluri" sau "open office", deoarece primesc foarte mult spam.

Toate marcile Inregistrate apartin utilizatorilor legitimi.

Parerea dumneavoastra

Dacd doriti sa faceti comentarii sau sugestii despre acest document va rog sa scrieti la
authors@user-fag.openoffice.org. Pentru versiunea in limba romana, adresa este
dev(@ro.openoffice.org.

Multumiri

Mare parte din acest capitol este bazat pe materialul publicat prima datd in Taming
OpenOffice.org Writer 1.1, de Jean Hollis Weber, © 2003. Multumiri lui Ian Laurenson pentru
corecturt.
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Modificari si actualizari

Versiune Descrierea modificarii
1.0 24 January First published edition.
2005
1 Martie 2005 Tradus in limba roméana
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat De ce s& folosim un document
master?

De ce sa folosim un document master?

Documentele master sunt de obicei folosite la scrierea unor documente lungi, ca de exemplu o
carte, o tezd, sau un lung raport. Un document master este in mod special util cand imaginile,
foile de calcul, sau alte obiecte determind o marime apreciabilda a fisierului ce stocheaza
lucrarea. Documentele master mai sunt folosite si cand la sectiunile unui document se lucreaza
de catre oameni diferiti, astfel incat ei nu vor avea nevoie sa facd schimburi de fisiere. Un
document master aldturd documente text separate Intr-un document mare, unificand formatarea,
cuprinsul (ToC - table of contents), bibliografia, si alte tabele sau liste.

Documentele master sunt asadar utile - pe de altd parte, sunt si functionale in OOoWriter.
Totusi, utilizarea lor este plind de capcane pentru Incepatori. Astfel cd, pana depasiti statutul de
incepator - nvatand aceste capcane si cum sa le evitati, s-ar putea sa credeti cad documentele
master sunt instabile sau dificil de folosit.

Puteti folosi mai multe metode pentru a crea documente master. Fiecare metoda are avantajele
si dezavantajele ei. Metoda va fi aleasa in functie de ceea ce vreti sa faceti. Acest document
descrie metodele existente, impreuna cu sugestiile de utilizare pentru fiecare.

Stiluri si documentele master

The following note is based on information in the help files.

Stilurile care sunt folosite in subdocumente, cum sunt stilurile de paragraf, sunt importate
automat In documentul master dupd ce salvati documentul master. Cand modificati stilul din
documentul master, stilul din subdocument raméane neafectat. Aceasta Inseamna ca stilul din
documentul master este folosit in locul stilului din subdocument.

Nota Folositi acelasi sablon (document template) pentru documentul master si
subdocumentele care il compun. Cand modificati sau creati un stil, adaugati-l la
sablon, si apoi reincarcati documentul master pentru a-1 aplica si subdocumentelor. In
acest fel subdocumentele vor arata la fel cand vor fi incarcate iIn documentul master,
exceptand stilurile de pagina si cele aplicate direct paragrafelor in scopul restartarii
(sau modificarii) numerotarii paginilor.

Folosind Navigatorul

Navigatorul este o unealtd foarte folositoare care va ajutd sa va deplasati rapid in diferite parti
ale documentului. De asemenea, puteti vedea continutul documentului §i va ajuta sa
reorganizati o parte din acesta. De exemplu, daca ati scris separat cate un document pentru
fiecare capitol al cartii, in documentul master acestea pot fi rearanjate, referintele fiind automat
renumerotate, iar cuprinsul actualizat.

In Writer, Navigatorul are doud forme distincte. Una este folositi in documentele text
obisnuite, iar cealalta in documente master.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Folosind Navigatorul

Intr-un document text obisnuit, Navigatorul afiseaza listele imaginilor, tabelelor, intrarilor
pentru index, hiperlegaturilor, referintelor, si altor obiecte din document, dupa cum se vede in
Imaginea 1. Dati clic pe semnul + de langa oricare lista si va fi afisat continutul acesteia. Puteti
da dublu - clic pe un element din lista si veti sari imediat la acel obiect din document. Pentru
detalii, cititi capitolul “Working with Writer” din Ghidul OOo Writer-ului.

Navigator 3]

ol s o &
2o 8| = =

B = =
H [ Tables

7% Textframe
B Craphics

(Z* OLE objects
== Bookmarks
= Sections

@® Hyperlinks
E3 References

HEHEHBH

= |ndexes

B hotes

Ck!' Draw objects =i

1'I.I'I.I'|:|rking with Master Documents {active}j

Imaginea 1. Navigatorul in cazul unui document text.

Intr-un document master, Navigatorul listeaza subdocumentele si sectiunile text, dupa cum se
vede in Imaginea 2. Utilizarea Navigatorului intr-un document master este discutata mai jos in
acest capitol.

MNavigator E|

B s g

preface, odt
chi-setup,odt
chz-edit,odt
ch3-layout,odk
ch4-templates, odk
chS-fields, odt

ch&-graphics,odk

Imaginea 2. Navigatorul pentru un document master
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Crearea unui document master

Crearea unui document master

Cele trei modalitati de creare a unui document master depind de stadiul in care se afla
documentul dumneavoastra:

« Aveti un document (o carte) pe care doriti sd o divizati In cateva subdocumente
(capitole) care vor fi controlate de un document master.

- Auveti cateva documente (capitole) pe care doriti sd le combinati Intr-o carte care va fi
controlatd de un document master.

+ Nu aveti nici un document dar doriti sa scrieti o carte destul de lunga impartita in cateva
capitole.

Vom trata pe rand fiecare modalitate.

Divizarea unui document intr-un document master si
subdocumente

Cand aveti deja un document pe care doriti sa 1l divizati in cateva subdocumente care vor fi
controlate de un document master, puteti face aceastd divizare in mod automat.

Cand sa folositi aceastd metoda: Daca documentul original foloseste numai stilul de pagina
Obisnuit (Default), este numerotat crescator incepand cu prima pagina, si foloseste stilul
"Heading 1" pentru a identifica inceputul fiecarui capitol; dacd toate aceste conditii sunt
indeplinite, aceasta metoda va functiona bine.

Avantaje: Aceastd metoda este usoard si rapida, iar referintele existente intre capitole vor fi
pastrate. Desi s-ar putea sd mai trebuiasca sa corectati cate ceva, acest lucru nu va fi necesar
decat o singura data.

Dezavantaje: Dacd documentul original era complex, s-ar putea sa aveti destul de mult de
muncad deoarece elemente referitoare la formatare vor fi pierdute — de exemplu, stilurile de
pagind, intreruperile de pagina, restartarea numerotarii.

Cum se face: Deschideti documentul si alegeti Fisier > Trimite > Creaza document master
(File > Send > Create master document) pentru a diviza documentul. Veti observa ca fiecare
subdocument incepe cu stilul "Heading 1" si numele fisierelor sunt de forma
"nume doc anteriorX.odt" (“maindocnameX.odt”), unde X este 1, 2, 3 si asa mai departe.
Daca aveti un capitol care incepe cu stilul "Heading 1" inainte de capitolul nr. 1 (de exemplu
pe post de prefatd), atunci numerele din denumirea fisierelor nu vor mai corespunde cu
numerele capitolelor.

Combinarea catorva documente intr-un document
master

Aceastd metodd merge cel mai bine atunci cand toate documente au fost create pe baza
aceluiasi sablon, dar totusi va functiona si cand ati folosit sabloane diferite.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Crearea unui document master

Folositi unul dintre procedeele descrise in Use one of the techniques described in “Cand
incepeti de la zero” pentru a crea un document master fara continut si a insera documentele ca
subdocumente in documentul master.

Cand incepeti de la zero

Situatia ideald este sa folositi de la inceput documentul master, deoarece veti putea face totul
corect de la bun inceput. Writer ofera trei modalitati de a crea un document master:

+  Metoda 1. Usor si repede, dar nerecomandat
« Metoda 2. Nu prea complicata, dar cu restrictii
«  Metoda 3. Control complet

In fiecare caz, va trebui sa lucrati disciplinat pentru a fi sigur cd documentul master
functioneaza corect si sigur. Fiecare metoda de mai jos descrie pasii necesari. Fiti atent sa 1i
executati in ordinea indicata.

Metoda 1. Usor si repede, dar nerecomandat

Writer oferd o metoda usoara si rapida de a crea un document master, dar documentul master
nu este asociat cu un sablon, astfel incat modificarile stilurilor si al formatarilor sunt mai dificil
de facut in conditii de sigurantd. Cum sa faceti aceasta:

1) Alegeti Fisier > Nou > Document master (File > New > Master Document).

2) Folsiti Navigatorul pentru a insera noi documente sau fisiere existente in documentul
master, dupd cum este descris in “Pasul 5. Inserati subdocumentele in documentul
master” la pagina 10.

Metoda 2. Nu prea complicata, dar cu restrictii

Aceasta metoda va functiona daca doriti sa numerotati paginile crescator de la Inceputul si pana
la sfarsitul documentului final, fird a putea ca la o pagind s puteti stabili reinceperea
numerotdrii, iar fiecare capitol va incepe cu stilul "Heading 1" pe fiecare pagina. Daca aveti
nevoie de modificari asupra numerotarii in cadrul documentului, folositi metoda 3.

Cum procedati: Urmati instructiunile din urmatoarea sectiune (Metoda 3. Control complet), dar
nu inserati sectiuni (de text) intre subdocumente §i nu incercati sd alterati numerotarea
paginilor.

Metoda 3. Control complet

Aceastd metodd va oferd control complet asupra documentelor complexe cu diverse (mai
multe) stiluri de pagina sau pe parcursul carora este alteratd numerotarea paginilor. Este ceva
mai mult de munca pentru a pune la punct un astfel de document, dar va functiona in general
foarte bine."'

Cum procedati: Urmati pasii urmadtori, in ordinea indicata.

Pasul 1. Planificati proiectul

1

Cu toate acestea, sunt si situatii in care aceastd metoda nu va functiona. Cititi sectiunile referitoare la Rezolvarea
problemelor pentru detalii.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Crearea unui document master

Pasul 2. Crearea unui sablon cuprinzand stilurile, campurile si alte elemente
Pasul 3. Creati documentul master si subdocumentele pe baza aceluiasi sablon
Pasul 4. Inserati direct in documentul master

Pasul 5. Inserati subdocumentele in documentul master

Pasul 6. Adaugarea cuprinsului, bibliografiei si indexului

Pasul 1. Planificati proiectul
Desi puteti efectua oricand modificdri, cu cat anticipati mai mult cu atat veti fi scutit de
probleme mai tarziu. lata cateva lucruri la care sa va ganditi:

® Partile cartii (sau raportului ori ce aveti de facut) necesare, si numerotarea care va fi folosita
pentru fiecare. Vom folosi ca exemplu o carte cu aceste parti:

Pagina de titlu (coperta) 1 pagina fara numar de pagina
Pagina pentru copyright 1 pagina (verso pagina de titlu) fara numar de pagina
Cuprinsul lungime necunoscuta incepe cu '’

Prefata (Prolog) 2 pagini continua de la Cuprins
Capitolele 1 ... 8 lungime necunoscuta incepe de la 1

Anexele A, B lungime necunoscutd continud de la Capitolul 8
Indexul lungime necunoscuta continua de la Anexa B

® Paginile care vor fi in documentul master si cele care vor fi in subdocumente. Cuprinsul si
indexul trebuie sa fie Tn documentul master. Un aranjament tipic este astfel:

Pagina de titlu (copertd) in documentul master
Pagina pentru copyright In documentul master

Cuprinsul In documentul master
Prefata (Prolog) Subdocument
Capitolele 1 ... 8 Subdocumente
Anexele A, B Subdocumente
Indexul In documentul master

® Stilurile de pagina, paragraf, caracter, cadru (frame), si numerotare. (Pentru crearea si
modificarea stilurilor cititi capitolul respectiv din Ghidul utilizator.) Cateva stiluri pe care le
vom folosi 1n cartea cu care exemplificam sunt:

Stilurile de pagina

Nume Caracteristici Urmatorul  stil de
pagina

Pagina de titlu  Fard inceput si sfarsit de pagind sau  Pagina pentru copyright
(coperta) numere de pagina; aspect diferit fata

de celelalte pagini
Pagina pentru  Fara inceput si sfarsit de pagind sau  Prima pagina din prefata
copyright numere de pagina; aspect diferit fatd  (prolog)

de celelalte pagini
Prima pagind din  Fard inceput de pagind; numdrul  Prima pagina din prefata
prefatd (prolog) paginii la sfarsitul paginii, cu cifre  (prolog), stanga
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat

Nume

Prima pagind din

Caracteristici

romane (i, i1, iii); aspect diferit fata
de paginile urmatoare
Inceput si sfarsit de pagini, unul

Crearea unui document master

Urmatorul stil  de
pagina

Prima pagina din prefata

prefata (prolog), continand numadrul paginii (cifre (prolog), dreapta

stanga romane)

Prima pagind din  Marginile in oglindd fatd de prima  Prima pagina din prefata
prefata (prolog), pagind din prefatd (prolog), stanga; (prolog), stanga

dreapta numere de pagind cu cifre romane

Prima pagina Fara inceput de pagind; numdrul  Pagind, stanga

paginii la sfarsitul paginii, cu cifre

arabe; aspectul similar cu cel al

prima pagina din prefata (prolog)
Pagina, stanga Aspectul similar cu cel al prima  Pagind, dreapta
pagind din prefatd (prolog), stanga,
dar cu cifre arabe pentru numerele
paginilor
Aspectul similar cu cel al prima
pagind din prefatd (prolog), dreapta,
dar cu cifre arabe pentru numerele
paginilor

Pagina, dreapta Pagind, stanga

Stilurile de paragraf

Folositi stilul "Heading 1" pentru titlurile de capitol. Daca este necesar, definiti un stil
pentru titlurile Anexelor. Un stil la Indeména este "Page Break", definit ca marimea 6 pt,
fara spatii inainte sau dupa, Intrerupere de pagina Tnainte. Folositi orice alt stil de paragraf vi
se potriveste.

® Inserati Campuri (Fields) si intrari AutoText dupa cum este necesar. Cititi si restul Ghidului
pentru a avea o viziune completa.

Pasul 2. Crearea unui sablon cuprinzand stilurile, campurile si alte
elemente

Puteti crea propriul sablon dintr-un document existent sau sablon care contine toate sau o parte
din stilurile de care aveti nevoie, sau puteti crea sablonul incepand cu un document vid. Pentru
mai multe informatii despre sabloane, cititi capitolul “Lucrul cu sabloane” din Ghidul Writer.

Daca folositi un sablon sau un document deja existent, inailte de a-l1 salva ca sablon va
recomand sa stergeti tot textul din el in afard de cadmpuri, inceputuri si sfarsituri de pagina.
Stilurile pe care le-ati definit vor rimane, chiar daca nu mai este si textul.

Pentru a salva sablonul folositi Fisier > Sabloane > Salveaza (File > Templates > Save). Veti
putea schimba stilurile din sablon pe masura ce va dezvoltati lucrarea.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Crearea unui document master

Pasul 3. Creati documentul master si subdocumentele pe baza aceluiasi
sablon

Dacé demarati un proiect nou, trebuie sa va asigurati ca veti crea documentul master si toate
subdocumente pe baza aceluiasi sablon. Nu conteaza ordinea in care le creati, nici nu trebuie sa
le creati 1n acelasi timp, la inceperea proiectului. Puteti adduga noi subdocumente oricand, pe
masura ce aveti nevoie de ele — atata timp cat le creati pe baza aceluiasi sablon.

Crearea documentului master
Va recomand sa urmati pasii de mai jos pentru a crea documentul master. Puteti folosi si alte
metode, dar fiecare metoda (inclusiv aceasta) are si dezavantajele ei.

1) Deschideti un document nou pe baza sablonului pe care l-ati creat la Pasul 2. Asigurati-
va ca primei pagini a acestui document nou i s-a aplicat stilul de pagind pe care il doriti
pentru prima pagini a documentului final. In exemplul nostru, stilul pentru prima
pagina este "Pagina de titlu (coperta)" ("Title Page").

2) Daca din sablon s-au preluat in acest document text sau vreo intrerupere de pagina,
stergeti textul. (Campurile din capetele si finalurile de pagind pot sa raméana.)

3) Alegeti Fisier > Trimite > Creaza document master (File > Send > Create master
document). Savati documentul master in directorul destinat acestui proiect, nu in cel
pentru sabloane. Ne vom intoarce la acest document master mai tarziu. Acum, il puteti
lasa deschis sau Inchide, dupa cum preferati.

Crearea subdocumentelor
Un subdocument nu este in nici un fel diferit de alte documente text. Se numeste subdocument
numai pentru cd la un moment dat va fi legat intr-un document master si va fi deschis din
documentul master. Unele setari din documentul master vor lua precedentd fata de setarile
similare din subdocument, dar numai atunci cand documentul este vizualizat, manipulat sau
tiparit prin documentul master.

Creati un subdocument similar cu un document ordinar (cu exceptia sablonului):
1) Deschideti un document gol pe baza sablonului folosit special pentru acest proiect.

2) Stergeti textul inutil, si stabiliti stilul primei pagini ca fiind stilul pentru prima pagina a
unui capitol.

3) Apasati Fisier > Salveaza ca (File > Save As). Denumiti documentul corespunzator si
salvati-1 1n directorul ales pentru acest proiect.

Dacd deja ati scris unul sau mai multe capitole si acestea nu sunt bazate pe sablonul
proiectului, va trebui sd schimbati sablonul documentelor respective. Singura modalitate in
care puteti face aceasta este:

1) Deschideti un document gol pe baza sablonului de proiect.
2) Copiati continutul documentului deja scris in acest nou document.

3) Alegeti Fisier > Salveaza ca (File > Save As) si salvati noul document in directorul
proiectul cu un nume corespunzator.

4) Redenumiti fisierul original astfel incat sa stiti ca l-ati convertit.
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CIORNA - bazati pe software nefinalizat Crearea unui document master

Pasul 4. Inserati direct in documentul master

Instructiunile de la pasii 4 si 5 sunt date conform cu numerotarea paginilor de la pasul 1. Daca

proiectul dumneavoastrd va avea alte cerinte de numerotare va trebui sa adaptati cele ce
52

urmeaza.

Aceste instructiuni vi se pot parea plictisitoare, dar dupa ce ati creat documentul master nu va
trebui sa il mai modificati, si cu putind experienta setarea va incepe sa mearga repede.

1) Deschideti documentul master si faceti astfel:

- Asigurati-va ca sunt afisate sfarsiturile de paragraf (aceasta o stabiliti in Unelte >
Optiuni > OpenOffice.org Writer > Auxiliarele formatarii - Tools > Options >
OpenOffice.org Writer > Formatting Aids, sau dati click pe butonul grafic

Caractere neimprimabile - Nonprinting characters ll).

« Vizualizati marginile textului, tabelelor si sectiunilor (Unelte > Optiuni >
OpenOffice.org > Aspect - Tools > Options > OpenOffice.org > Appearance).

2) Tastati continutul paginii de titlu (sau tastati niste caractere si scrieti mai tarziu textul
final). Avand cursorul situat in ultimul paragraf gol de pe pagind, alegeti Inserare >
intrerupere manuald (Insert > Manual Break). Din caseta de dialog Inserare
intrerupere (Insert Break) (Imaginea 3), selectati Intrerupere pagini (Page break) si
stilul pentru a doua pagind (in exemplul nostru era pagina de copyright), si ldsati
debifatd casuta Schimba numarul paginii (Change page number). Apasati OK.

Insert Break E|
b Lo ]
Ok
) Line break.
(%) Page break

ECopyright page
[ ] change page number

o 1
»

Imaginea 3. Inserarea unei intreruperi de pagind intre pagina de titlu (coperta) si cea de
copyright.

3) Tastati continutul paginii de copyright (sau ceva care sad-i tind temporar locul). Inserati
altad Intrerupere manuald a paginii, stabilind stilul celei de a treia pagini ca fiind "Prima
pagind din prefatd (prolog)" (Front matter first page). Bifati casuta Schimba numarul
paginii (Change page number) si tastati '1' in cmpul de dedesupt, dupa cum se vede in
Imaginea 4. Acest numar 'l' va fi afisat In documentul dumneavoastra ca '1', deoarece la
stilul paginii am stabilit s folosim numere romane.

2 Consultati sectiunea referitoare la Rezolvarea problemelor pentru un exemplu.
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Insert Break
Tvpe
) Line break
) Column break,
(%) Page break
Shyle

X
o ]

|Fronk matter first page

i_hange page number:

i 8

Crearea unui document master

Imaginea 4. Inserarea unei intreruperi de pagind inaintea primei pagini din prefata

(prolog).

4) Sa presupunem ca a treia pagind este pentru Cuprins. Ldsati pe aceasta pagina unul sau
doua paragrafe goale si inserati o altd intrerupere de pagina, cu urmatoarea pagind
folosind stilul "Prima pagina din prefatd (prolog)" (Front matter first page). Deoarece
dorim ca numerotarea paginilor Prefetei sa continue de la Cuprins, nu vom mai bifa
casuta Schimba numarul paginii (Change page number). Observati cd Navigatorul

aratd un element, numit Text.
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Pasul 5. Inserati subdocumentele in documentul master
In sfarsit suntem gata sa adaugam primul subdocument, care in acest exemplu este Prefata.
1) Deschideti Navigatorul (apasati Edit(are) > Navigator, sau apasati F5, sau dati clic pe
butonul Navigator ) .

2) Din Navigator, selectati Text, apoi apdsati lung pe butonul Insereaza (Insert) (este
apasat in Imaginea 5) si selectati Fisier (File).

Mavigator
=) b Fa %)
Index
- File
| Mewy Document

Imaginea 5. Inserarea unui subdocument intr-un document master folosind Navigatorul.

Va apare o casetd obisnuitd de dialog pentru deschiderea fisierelor (File Open). Selectati
fisierul (creat la pasul 3) si apdsati OK. Asteptati ca OOoWriter sa incarce documentul.

Veti vedea cé fisierul inserat este afisat de Navigator inaintea elementului Text, In
Imaginea 6.

[

MNavigator

=] AR

-~
oy

preface,odk

Imaginea 6. Navigatorul dupa insertia unui subdocument.
3) Repetati pana cand toate subdocumentele au fost adaugate in listd. Navigatorul va arata
aproximativ ca in Imaginea 7.
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MNavigator

B rs g

preface. odt
chi-setup,odt
chz-edit. odk
ch3-layout, odk
ch4-templates ., odt
chS-fields. odt

ch&-graphics, odk

Imaginea 7. Navigatorul afiseaza fisierele din documentul master.

4) Salvati documentul master din nou. Acum selectati pe rand fiecare capitol si inserati o
sectiune Text inaintea fiecdruia. Cand ati terminat, Navigatorul va arata ca in Imaginea
8.

Navigator

............

preface, odk
Texk
chi-setup,odt
Texk
chz-edit.odt
Texk
ch3-lawyaut, adk
Texk
chd-templates, adt
Texk
chS-fields. odk
Texk

hE-graphics . odk
Text

Imaginea 8. Navigatorul afiseaza o serie figiere si sectiuni text.

PONT Puteti defini ca stilul de paragraf "Heading 1" sa fie primul pe prima paginad a
capitolului si astfel veti fi scutit de a insera Intreruperi manuale de pagind intre
capitole, dar veti avea probleme daca veti dori sa alterati numerotarea paginilor la
inceputul primului capitol.

Aceasta datoritd faptului ca pentru a restarta numerotarea paginilor, va trebui sa
inserati o intrerupere de pagind manuald; insa stilul "Heading 1" prezent pe prima
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pagind a primului capitol va genera o intrerupere automata de pagind, si veti avea cel
putin o pagina alba, nedorita, inaintea primului capitol. Tehnica descrisa aici previne
aceasta problema.

5) Verificati dacad prima pagina din documentul master are aplicat stilul corect de pagina.
Daca nu, aplicati-1 (Pagina de titlu (coperta) - Title page in exemplul nostru).

Derulati pana la inceputul primului subdocument. Verificati ca stilul paginii este cel
corect, si schimbati-1 daca nu este (Prima pagina din prefata (prolog) - Front matter
first page in exemplul nostru).

Veti observa ca primul subdocument (Imaginea 9) are un paragraf gol la inceputul
paginii; acesta a fost inserat ca parte a intreruperii manuale de pagina. Aplicati acestui
paragraf stilul PageBreak creat la pasul 2 (vedeti si Stilurile de paragraf de la pasul 1).

Protected section
containing
Paragraph marker Section marker subdocument

o

1 »

y Front matter titlef

Imaginea 9. Intrerupere de pagina inaintea subdocumentului, care este intr-o zond protejatd.

6) Veti mai observa ca documentul este intr-o zond protejatd. Aceasta inseamna cd nu veti
putea modifica nimic din continutul subdocumentului cat timp sunteti in cadrul
documentului master. (Daca stergeti o sectiune, continutul devine parte a documentului
master 1nsusi; nu mai sunt intr-un subdocument. Pentru mai multe despre sectiuni,
cautati Tn ajutorul integrat sau cititi capitolul Lucrul cu sectiuni din Ghidul Writer.)

Derulati in jos pand ajungeti la inceputul primului capitol. Veti gasi ca este pe aceeasi
pagina ca si sfarsitul Prefetei, i ca existd un paragraf gol intre cele doua sectiuni
(prefata si primul capitol), dupd cum se vede in Imaginea 10.

Dati clic pe acest paragraf si inserati o Intrerupere de pagind, specificand Prima pagina
ca stil de pagind si alegeti numerotarea paginilor sa reinceapa de la 1. Apasati OK.
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il

1 Section marker at end
T of previous section
1 v

Text area in master document, between sections

Section marker at /4 Cha pter 1

start of next section

Setting up OOoWriter to work your wavyy]

Imaginea 10. O zona de text intre doua sectiuni din documentul master.

7) Derulati pana la prima pagind din capitolul 2. Veti observa ca este pe aceeasi pagina cu
finalul capitolului 1, si ca existd un paragraf gol In zona de text dintre cele doud
capitole.

Dati clic pe acest paragraf si inserati o Intrerupere de paginad, specificand Prima pagina
ca stil de pagina, dar nu alterati numerotarea paginilor.

Repetati pentru toate capitolele, astfel incat fiecare capitol sa inceapd pe o pagind noua.

8) Savati documentul master din nou.

Pasul 6. Adaugarea cuprinsului, bibliografiei si indexului

Puteti genera cuprins, bibliografie sau index pentru carte, folosind documentul master. Trebuie
sa inserati aceste elemente Intr-o sectiune text din documentul master.

Mutati cursorul unde veti dori sa inserati Cuprinsul (aceasta va fi totusi pe pagina rezervata
acestuia cand am planificat structura cartii). Creati cuprinsul conform descrierii din capitolul
intitulat “Crearea si mentinerea cuprinsului, indecsilor si bibliografiilor” din Ghidul Writer.

Daca nu exista o sectiune Text la sfarsitul documentului master, inserati una inaintea ultimului
subdocument, apoi mutati-o in jos, dupa finalul ultimului subdocument. Acum, daca ati inclus
referinte bibliografice in subdocumente, mutati cursorul in aceastd ultimd sectiune de text
(locul obisnuit pentru bibliografie). Acum puteti sa creati bibliografia.

Daca ati inclus indecsi in subdocumente, mutati cursorul unde veti insera indexul (daca este
necesar procedati ca pentru bibliografie) si creati indexul.
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Editarea unui document master

Dupa crearea unui document master, probabil ca veti dori sd-i schimbati aspectul sau
continutul.

Schimbarea aspectului documentului

Puteti schimba stilurile din sablon pe masura ce dezvoltati proiectul. Nu schimbati stilurile in
documentul master sau in vreun subdocument—schimbati-le in sablon.

Pentru a actualiza documentul master (si toate subdocumentele) fata de sablon, pur si simplu
deschideti documentul master. Veti primi doud mesaje: primul, o intrebare daca doriti sd fie
actualizate toate legaturile; si a doua, daca doriti sa aplicati schimbarile de stiluri. Raspundeti
afirmativ la ambele intrebari.

Editarea subdocumentelor

Nu puteti edita un subdocument din cadrul documentului master. Pentru aceasta, trebuie sa
deschideti subdocumentul, fie prin dublu clic pe el in Navigatorul din documentul master, fie
deschizandul din afara documentului master, ca pe un document obisnuit. Apoi 1l puteti edita
ca pe un document obisnuit. Existd 1nsa o reguld: dacd modificati stilurile in subdocument, va
trebui s copiati acele stiluri in sablon astfel incat sa fie folosite in toate subdocumentele si in
documentul master.

Daca schimbati continutul oricarui subdocument, va trebui sa actualizati (manual) cuprinsul,
bibliografia si indexul in cadrul documentului master.

Referinte intre subdocumente

Metodele descrise mai devreme in acest capitol sunt suficiente pentru nevoile majoritatii
utilizatorilor de documente master. Totusi, in unele documente master este imperativ nevoie de
actualizarea automatd a referintelor intre subdocumente. Aceastd sectiune descrie cum sa
realizati aceasta.

Procesul crearii referintelor intre subdocumente este plictisitor dar functional. (O alternativa
este sd folositi macroul creat de Ian Laurenson, OutlineCrossRef macro, disponibil la

http://oooauthors.org/groups/members/macros/macros4ooo/writer/references/OutlineCrossRet-

v3.1.5XW.)

1) In primul rand stabiliti ce veti referi in fiecare subdocument, la fel ca atunci cand faceti
referinte in cadrul aceluiasi document. Cand faceti aceasta, notati pe o listd numele
fiecarui camp pe care il definiti, si asigurati-va ca aceste nume sunt unice.

Numele campurilor fac diferenta intre majuscule si minuscule. Puteti verifica numele
campului tindnd cursorul mausului deasupra elementului referit. In exemplul nostru
(Imaginea 11), campul asociat titlului a fost denumit word count.
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Cournting all the words in a changedidocument

|Reference: word count |{(rh:'

Imaginea 11. Aflarea numelui campului.

2) Deschideti documentul master. in Navigator (Imaginea 12), selectati un subdocument si
dati clic pe butonul Edit(are) (sau dati clic dreapta si alegeti Edit(are) din meniul
contextual). Subdocumentul este deschis pentru editare.

Edit Update

Navigatar

ch4-templates,odt
chS-fields. odk
ch&-graphics, odt

% ch3-layout, odk

Imaginea 12. Selectarea unui subdocument in Navigator.

3) In subdocument, plasati cursorul unde doriti sa inserati referinta. Alegeti Insereazi >
Referinta (Insert > Cross Reference).

4) In caseta de dialog Campuri (Fields), pe pagina Referinte (References), selectati
Inserare referinta (Insert Reference) in lista Tip (Type) din partea stanga (Imaginea
13). Lista Selectie (Selection) din coloana din mijloc aratd numai numele cadmpurilor
pentru referintele din subdocumentul curent, asa ca uitati de aceastd lista si folositi
propria dumneavoastra lista, creatd anterior la pasul 1.

5) In campul Nume (Name) din coloana din partea dreapti, tastati numele caAmpului
referintei pe care ati creat-o in subdocumentul la care vreti sa va referiti. In exemplul
nostru, referinta este in capitolul 3, iar numele ei este word count.
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Fields ]

Type Selection Format
Set Reference I:I ko | Page

Insert Reference chapter 7 title Zhapter

Step create md and subdocs Reference
Figure create template Bhove/Below
Bookmarks Footnote Format As Page Style
Footnote insert
fooknote location
fooktnotes endnokes
insert subdocs

link: to Files

master docs

plan project
strategies

update subdocs I

wred between docs
word court] ) |
o -

| |

[ Insert H Close ” Help ]

Imaginea 13. Caseta de dialog Campuri (Fields), numele campului fiind introdus manual.

6) Apasati Inserare (Insert). Singurul lucru care va aparea in subdocument este o mica
zona gri care indicad prezenta unui camp. Daca tineti mausul deasupra acestei zone, veti
afla numele campului (Imaginea 14).

‘on page L

Imaginea 14. Vizualizarea numelui campului.

(Puteti activa afisarea numelor campurilor alegind Unelte > Optiuni > Document text
> Vizualizare (Tools > Options > Text Document > View) si bifind casuta Nume
campuri (Field Codes). Dacd faceti (sau ati facut) aceasta, cele doud campuri gri din
Imaginea 14 vor arata ca in Imaginea 15.)

word count

Imaginea 15. Afisarea numelor de campuri.
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7) Dupa ce ati inserat toate referintele necesare in subdocument, salvati-1, inchideti-1 si

reveniti la documentul master.

In cadrul documentului master, deplasati-va la pagina subdocumentui unde ati inserat
campul referintei. Acum ar trebui sd vedeti textul referintei apdrand la locul
insertiei(Imaginea 15), deoarece in cadrul documentului master, subdocumentul poate
gasi tinta acelei referinte.

Counting all the words it a changed document on page B8 1
Imaginea 16. Continutul campului arata pagina din figier.

Aceasta tehnica functioneaza si atunci cand deschideti un subdocument direct la pasul 2 (adica,
din cadrul documentului master) si inserati un cdmp pentru referinta.

Lucrul cu documente master 17



CIORNA - bazati pe software nefinalizat Rezolvarea problemelor

Rezolvarea problemelor

Unele combinatii ale optiunilor nu functioneazi. Aceasta sectiune descrie unele probleme si
ofera niste solutii.

Includrea unei referinte la un capitol in capul de
pagina (header) al primei pagini

Problema

Daca folositi metoda descrisa in “Pasul 5. Inserati subdocumentele in documentul master” de
pe pagina 10 (inserarea unei Intreruperi de pagina in documentul master intre subdocumente),
si inserati o referintd la numele si numarul capitolului in capul de pagina al primei pagini a
fiecarui capitol, atunci campul referintei de pe prima pagind va furniza numele si numarul
capitolului anterior. Aceasta se petrece deoarece cu metoda descrisa primul paragraf (gol) de
pe acele pagini este de fapt ultimul paragraf din capitolul anterior. Exemplul meu nu a inclus o
referintd la numele §i numdrul capitolului in capul de pagind al primei pagini, astfel Incqt
aceasta problema nu a aparut.

Finalul de pagina al primei pagini nu prezintd aceastd problema; el furnizeaza corect numele
si numarul capitolului.

Solutia
Solutia pentru aceasta problema este urmatoarea:

1) Folositi Fisier > Sabloane > Editare (File > Templates > Edit) pentru a deschide
sablonul folosit pentru documentul master si subdocumente.

2) Modificati stilul pentru titlul capitolului (de obicei este "Heading 1") pentru a genera o
intrerupere de pagina inainte, folosind stilul de pagina pe care il doriti pentru prima
pagind a fiecarui capitol. Salvati si inchideti sablonul.

3) Cand redeschideti documentul master, va vor fi puse doud intrebari: "Actualizez toate
legaturile?" (“Update all links?”) si "Stilurile dumneavoastra nu se potrivesc cu cele din
sablon. Doriti sd actualizez fisierele?" (“Your styles don’t match the template. Do you
want to update your files?”’). Raspundeti afirmativ la ambele Intrebari.

4) Modificati stilul titlului de capitol (Heading 1) din documentul master asa cum l-ati
modificat si In sablon la pasul 2. Salvati documentul master.

5) Deschideti Navigatorul in documentul master, vizualizati si stergeti sectiunile Text
dintre capitole. Actualizati toate legaturile.

Capetele de pagina de pe prima pagina a fiecarui capitol vor afisa acum corect numele si
numarul capitolului.
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Solutia creaza o alta problema - si cum evitati aceasta problema

Aceasta solutie creaza o altd problema, daca doriti sa restartati numerotarea paginilor de la "1"
pe prima pagind a primului capitol si aveti paginile numerotate crescator de la primul la
ultimul capitol.

In mod normal veti dori si restartati numerotarea specificind numirul de inceput cand
modificati stilul "Heading 1" la inceputul unei noi pagini. Totusi, daca veti proceda asa, prima
pagind a fiecarui capitol va incepe de la "1". (Uneori asta si doriti, dar de obicei nu este cazul.)

In acest caz, va trebui si includeti o compensatie in cAmpul numérului de pagini—adica, sa-i
spuneti lui OOoWriter cate pagini sa scada pentru ca prima pagind a primului capitol sa fie
pagina "1". Desigur, pentru ca aceasta sa mearga, trebuie sa stiti cate pagini are prefata (si
cuprinsul daca este cazul, etc), si s-ar putea sa nu stiti pana cand nu veti finaliza cartea. Daca
adaugati sau stergeti pagini (de exemplu, daca se mai adauga o pagind de cuprins), va trebui sa
reajustati corespunzator compensarea. Asa ca, aceastd compensare este cel mai bine de stabilit
la finalul cartii.

Cum faceti acest lucru.

1) Chiar in documentul master —nu 1n subdocument—plasati cursorul chiar deasupra
campului ce contine numarul de pagind, de pe prima pagina a primului capitol. Dati clic
dreapta si alegeti Campuri (Fields) din meniul contextual.

2) In caseta de dialog Editare campuri (Edit Fields) (Imaginea 17), tastati un numar par
negativ (-2, —4, etc.) in campul Compensare (Offset). Apasati OK pentru a pastra
modificarea.

Edit Fields: Document

A EC
|\ v abi

Type Format
Page numbers |a.. aa.. a3a
labc

Help

ianan )
|Rornan ¢ IT IIT)

| Offsh
oz S |

Imaginea 17. Folosirea unei compensari pentru a porni de la un alt numar de pagina.

3) S-ar putea sa trebuiasca facute niste modificari pe a doua pagind a primului capitol.
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Includerea paginilor «vedere» intr-un document
master «portret»

Problema

Documentele master ignora intreruperile manuale de pagind 1n subdocumente daca
intreruperea manuald specifica stilul de pagind care urmeaza (sund mai degraba ca o greseala,
nu o facilitate). Paginile cu aspect de vedere (landscape) sunt inserate iIn documente ce folosesc
orientarea portret inserand o intrerupere de pagind manual si specificand un stil de pagina cu
aspect tip vedere (si apoi schimband inapoi la portret inserand altd intrerupere manuala si
specificand urmatorul stil). Aceasta tehnicd functioneaza pana cand documentul devine un
subdocument dintr-un document master. Din acel moment paginile cu aspect de vedere devin
cu aspect de portret, 1ar intreruperea de pagina in sine este ignorata.

Solutia
1) Indepartati paginile tip vedere din subdocument si puneti-le intr-un document separat.
Dacd paginile respective sunt in mijlocul unui document portret, veti avea trei
documente separate: (a) paginile portret de dinainte de cele vedere, (b) paginile vedere
si (c) paginile portret de dupa cele vedere.

2) Inserati documentele (a) si (¢) in mod individual in documentul master.
3) Apoi faceti una dintre urmatoarele:

. Inserati o sectiune text in documentul master intre documentele (a) si (b). In
sectiunea text, inserati o intrerupere de pagind manuala (specificand stilul de pagina
cu aspect de vedere), si apoi copiati continutul documentului (b)—paginile tip
vedere—in documentul master. Dacd este necesar, inserati incd o Intrerupere
manuald de pagind (cu un stil de pagina cu aspect portret) inaintea documentului (b).

sau

- Inserati documentul (b) in documentul master ca un subdocument, folosind metoda
descrisd la pagina 10 pentru a include o intrerupere manuald de pagind intr-o
sectiune text inainte si dupa documentul cu aspect tip vedere.

Orice metoda veti folosi, va trebui sd va ganditi la capetele de pagina si la finalurile de pagina
din document. Daca doriti capete / finaluri de pagind «portret» pe paginile «vedere», folositi
metodele descrise Tn Ghidul utilizator, la capitolul despre capetele si finaluri de pagina.
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