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Privire de ansamblu

Acest capitol explicad primele lucruri pe care trebuie sa le stiti despre introducerea, editarea si
formatarea datelor in Calc, component al suitei OpenOffice.org 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 originala a fost scrisd in limba engleza si este intitulatd Introducerea, editarea si
formatarea datelor In Calc. Autorul primei versiuni este <Peter Kupfer> © <2005>. Toate
drepturile rezervate. (il puteti contacta la <peschtra _ooo@yahoo.com>). 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 intrebarile 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 mentionate in acest capitol 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

Multumesc celor de la Sun pentru OOo si multumesc echipei de la OOo Authors pentru
ajutorul oferit.
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Modificari si actualizari
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0.1 10/03/05 Traducerea in romana
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Introducerea datelor in Calc

Introducerea datelor in OOo Calc este o operatiune simpla, executatd cu ajutorul tastaturii.
Celula selectata, oricare ar fi ea, este destinatia datelor. Navigarea pe suprafata paginii se
realizeaza fie cu tastatura fie cu mausul.

Introducerea (datelor)

In cele mai multe cazuri, introducerea poate fi realizati cu tastatura. Puteti introduce atat text
cat si numere folosind fie tastatura principald. La introducerea datelor, atat text cat si numere,
puteti folosi toate tastele - inclusiv cele din grupul numeric (numeric keypad). Asa cum am
aratat n capitolul intitulat "Initiere in lucrul cu Calc", o pagina din Calc este formatd din
celule. Fiecare celuld contine date separate de celelalte celule, fapt exemplificat in Imaginea 1.

! a1 — AN er L - -

| | il vijto | B [ |

D13 vl 5 = = |
A | B | C | D
1 [Cell 1 Cell 2
z Cell 3
3
4
=

Imaginea 1: Celule independente.

Deplasarea intre celule

Sunt trei cai pentru a deplasa cursorul intre celule.

Utilizand mausul

Pentru a deplasa cursorul folosind mausul, pur si simplu deplasati pointerul acestuia deasupra
celulei vizate si dati clic cu butonul stdng al mausului. Cursorul se va muta in acea celula.
Aceasta metoda este eficientd atunci cand celule sunt situate la o distanta destul de mare.

Utilizand tastele sageti (cursor)

Tastele sageti pot muta cursorul la o celula adiacenta, fiecare tastda corespunzand unei directii:
sus, jos, stanga sau dreapta.

Utilizand tasta Enter

Puteti stabili directia In care se va muta cursorul dupd apasarea tastei Enter alegand Unelte >
Optiuni > OpenOffice.org Calc > Generalitati (Tools > Options > OpenOffice.org Calc >
General). (vedeti Imaginea 2.)

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc 1
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Options - OpenOffice.org Calc - General

OpenOffice.org

: ;
Load/save Metrics Updating
Language Settings Measurement unit | Inch - Update links when opening
= OpeOFﬂce.nrg Calc [— - € inays
. Tab stops 0.50" =
Vi — — @ on requesk
Calculate
Soark Lists (:) Mewver
Changes
Grid Input settings
Opesgll-l‘lsice org Base Press Enter to move selection -v
Charts [ Press Enter to switch o edit mode
e

Internet
[] Expand Formatting

[] Expand references when new columnsfrows are inserked
Highlight selection in columnjrow headers
[]Use prinker metrics for kext Formatting

Show overvarite warning when pasting data

[ ol 4 ] [ Cancel ] [ Help l [ Back.

Imaginea 2: Stabilirea efectului tastei Enter.

In meniul Optiuni (Options) din OO0 2.0 sunt disponibile numai setirile relevante. in

OOo 1.1.x ati fi putut sa schimbati setarile pentru Writer chiar si din Calc. Acum,

numai setarile referitoare la Calc sunt disponibile.

g ey

dreaptd din Imaginea 2. Acestea sunt jos, dreapta, sus si stanga. $i alte directii pot fi necesare,
in functie de tipul de fisier cu care se lucreaza in Calc sau de datele care trebuiesc introduse.

In plus fata de acestea, tasta Enter nu este obligatoriu si deplaseze focusul. Poate fi utilizata
doar ca sa intrati i sa iesiti din editarea unei celule. Folositi casutele bifabile de sub Setarile
de introducere date (Input settings) din Imaginea 2 pentru a schimba setarile privind tasta
Enter.

Linii multiple de text (intr-o celula)

Linii multiple de text pot fi introduse intr-o singura celuld in doud modalitati. Fiecare este
folositoare Tn anumite situatii.

Oprirea liniei de text (Wrapping text)

Textul din celule poate fi configurat sd se termine la marginea celulei. Aceasta optiune poate fi
gasitd in meniul contextual (clic - dreapta) al celulei, de unde selectati Formatare celule
(Format Cells). (vedeti Imaginea 3.) Dati clic pe categoria Aliniere (Alignment tab). Langa
extremitatea de jos a casetei de dialog este o cdsuta intitulatda Opreste textul automat (Wrap
text automatically). Selectarea acestei casute va face sd apara un sférsit de linie atunci cand
textul ajunge la marginea celulei. Aceasta poate fi observata in Imaginea 4.

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc 2
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Format Cells

| umbers | Font | Fork Effects |Alignment iBn:nrders | Background | Cell Prakection |

Introducerea datelor in Calc

X

Text alignment

Hatizankal

Yertical

5| [

_! IDeFauIt v |

Text orientation

Degrees
w4 [
. ~
= - 1] $_!
— ABCD =
=) F Reference edge
-~ - s
- = L=jlm
Properties -

[ ] wirap text aukomatically

[ shrink ko Fit cell size

[] vertically stacked

[ (a4 ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset
Imaginea 3: Formatare celule > casete de dialog de la categoria Aliniere.
vi[w ¥ B IruUls==-=s i mow | E=ss(0-S - A -
==
[ ¢ ] D E | F s [ H 1

This cell is not set to wrap text automatically. So they text will just keep going, and gaoir

This cell is set to wrap
text automatically. The
cell will fit more text
without getting wider.

Imaginea 4: Oprire automata a textului la marginea celulei (Automatic text wrap).

Sfarsit de linie

Liniile multiple de text pot fi introduse si folosind sfarsitul de linie introdus manual. Sfarsitul
de linie este un caracter de sine statator din categoria spatierilor (el este vizibil prin efectul sdu
si nu 1n sine). Cand un sfarsit de linie manual este intalnit, 1atimea celulei nu este modificata.

Pentru a insera un sfarsit de linie manual apasati Ctr/+Enter in timp ce tastati. Rezultatul poste

fi vazut in Imaginea 5.

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc
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This line contains manual line breaks.

Lines can be spaced out this way.
Alsa, the cell width doesn't change but the text can go on.

— 1

Imaginea 5: Celuld contindnd sfarsit de linie manual.

Contractare pentru a intra in celula (Shrinking to fit cell)

O noua facilitate in OOo 2.0 constd in ajustarea automatd a marimii textului astfel
incat sa se Incadreze in marimea celulei.

Utilizand optiunile de aliniere ardtate in Imaginea 3 marimea datelor din celula poate fi ajustata
automat astfel incat sd se incadreze in dimensiunile celulei. Pentru aceasta, bifati césuta
Contractare pentru a intra in celuld (Shrink to fit cell). Rezultatul poate fi vazut in

Imaginea 6.
[ Al 2 fa = = |
A B s
1
2 ]
3 |The guick brown fox jumps over the |2y dog.  Tue quick o b ups oe e oo |,
=i
5

Imaginea 6: Contractarea la dimensiunile celulei.

Editarea datelor in Calc

Editarea textului este facuta aproape la fel ca introducerea.

Primul pas este sd selectati celula ce contine textul. O datd ce ati selectat celula, textul pe care
il contine poate fi editat.

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc
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Stergerea textului

Textul poate fi sters Tn mai multe modalitati.

Stergerea doar a textului

Se poate sterge doar textul din tot continutul celulei, farad a-i schimba acesteia formatarea,
apasand tasta Backspace.

Stergerea textului si a formatarii

Textul si formatarea pot fi sterse dintr-o celula simultan. Apasarea tastei Delefe duce la aparitia
casetel de dialog Stergere continut (Delete Contents). (vedeti Imaginea 7.)

Delete Contents

Selection

l
Strings Cancel ]
Murnbers Help ]
Date & time

Formiulas

Mokes

|:| Formats

[ ] Obijects

Imaginea 7: Caseta de dialog Stergere continut (Delete Contents)

Din aceastd casetd de dialog puteti selecta sa stergeti numai anumite informatii din celula.
Pentru a sterge tot ce contine celula (continut de date si formatare), bifati Sterge tot (Delete
all).

Suprascrierea textului
Daca doriti simultan sa stergeti textul si sa tastati alt text, puteti sa scrieti pur si simplu peste
textul deja existent. Noul text va pastra formatarea existenta.

Editarea numai a unei parti din celula

Uneori este necesar sa editati continutul celulei fara sa indepartati tot continutul, de exemplu
daca ati scris “Veniti la petrecerea de la club” si vreti sa adaugati cuvantul "maine". Pentru
aceasta nu ar avea nici un sens sa stergeti ce este deja in celula.

Editatarea este similard cu cele descrise mai sus, dar va trebui s plasati cursorul inauntrul
celulei, nu doar sa selectati celula. Aceasta se face in doud moduri.

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc 5
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Cu tastatura

Dupa ce selectati celula, apasati tasta F2 si cursorul va fi plasat la sfarsitul textului din celula.
Din acest moment puteti edita continutul celulei dupa cum doriti, utilizand tastele sdgeti pentru
a va deplasa 1n cadrul textului.

Mausul

Utilizand mausul, selectati celula de editat. Dupa ce ati selectat-o, deplasati cursoul mausul
deasupra liniei de introducere si dati clic cu mausul acolo (puteti da clic oricunde, dar pentru
ca daca este posibil cursorul va fi plasat unde era mausul cand ati dat clic este bine sa alegeti
locul unde este nevoie sa modificati). Daca doriti sa editati direct in celuld, dati Inca un clic in
interiorul celulei respective.

Formatarea datelor in Calc

Datele din Calc pot fi formatate In mai multe modalitati. O celula poate fi formatata direct sau
prin intermediul stilurilor de celuld. Pentru a face aceasta, selectati celula sau celulele, apoi
dati clic dreapta si alegeti din meniul contextual Formatare celule (Format Cells). Toate
optiunile privind formatarea sunt descrise mai jos.

Nota Toate optiunile privind formatarea care sunt descrise mai jos pot fi incluse in stilurile
de celula.

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc 6
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Numerele

Din categoria Numere (Numbers tab) (Imaginea 8), poate fi controlatd formatarea datelor din

celula, astfel:

Formatarea datelor in Calc

- Tipul datelor poate fi selectat din lista Categorie (Category).

+ Stabilirea numarului de zecimale si zerouri de inceput.

- Poate fi stabilitd o formatare proprie.

Selectarea limbii (language) determind setdri diverse ca formatul datelor calendaristice sau

valuta.

Format Cells

X]

Mumbers iFu:unt | Font Effects | Alignment | Borders | Background | Cell Protection |

Caktegary Farmak Language
all ” |DeFauIt bt
User-defined 123 '
L
Percent -1,234
Currency = 'i*gg:ig
Date Tt
Time
Srientific b 1234.57
Cpkions

Decimal places [] Megative numbers red

Leading zeroes 1 = [ ] Thousands separataor
Format code
izeneral 3

[ Ik, ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset

Imaginea 8: Formatare Celule > Numere (Format Cells > Numbers)

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc
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Fonturi

Fontul folosit pentru textul din celuld poate fi ales de la categoria Font (Imaginea 9). In partea
de jos este afisata si o previzualizare a fontului.

Si aici exista optiunea privind limba folositd, deoarece in text puteti folosi caractere specifice.
Intr-un document pot coexista mai multe limbi.

Format Cells [$_<|

!.Numl:uers-IFDnl: !.Fu:unt Effects ;;..ﬁ.lignment Barders :| Background I Cell Protection l

Tvpeface

s
Arial Black, =
|Asrial Marraw o
|Brnprior Bold Ttalic
BankGothic Lk BT
BankiGathic Md BT
w
Pabanm
Language
"% English (LS4} v
Arial

The same Fant will be used on bath your printer and vaur screen,

[ K H Zancel H Help H Reset

Imaginea 9: Formatare celule > Font (Format Cells > Font)

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc 8
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Efecte de fonturi

Formatarea datelor in Calc

Categoria Efecte de fonturi (Font Effects tab) (Imaginea 10) oferd optiuni suplimentare.

Format Cells

X]

| Mumbers | Font |Font Effects | ignment | Borders | Background | Cell Protection
LInderlining
_______ ] .
B WER Ut | !I:I Sutarnatic |
Striketbrough Relief
(withiout) v| \(stithout) v |
Font colar [] outline
I 1
| [ Automatic » | [] shadow
Arial
[ Ik ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset ]

Imaginea 10: Formatare celule > Efecte de fonturi (Format Cells > Font Effects)

Sublinierea

Modalitatile disponibile pentru subliniere sunt infatisate in Imaginea 11.

=ingle Dotted Long Dash
Double Dotted Bold  Long Dash Bol
Eold Daszh Dot Dash
Diouble Wave  Dash Bold Dot Dash Bold

Dot Dot Dash

Imaginea 11: Modalitdtile de subliniere in Calc.

Puteti stabili si culoarea sublinierii.

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc
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Taierea

Modalitatile disponibile pentru a taia textul sunt aratate Tn Imaginea 12.
Single Eold Wdth
Single B s
Double Whith f
Becile KPXRERY

Imaginea 12: Modalitatile de taiere in Calc

Reliefare

Formatarea datelor in Calc

Modalitdtile disponibile pentru reliefarea textului sunt embossed (textul este indltat) si

engraved (textul este scufundat).

Aliniere

La categoria Aliniere (Alignment tab) (Imaginea 13) puteti stabili modalitatile de aliniere pe

orizontala si pe verticala, si sa rotiti textul.

Format Cells

B L RN

Text alignment
YWertical

Horizonkal

IDeFauIt

Text orientation

Degrees [] wertically stacked
Ay I i —
- % D v
— ABCD =
S F ] Reference edge
- . i
£} A0
Properties -

[ ] #rap text automatically

[ shrink ko fit cell size

[ Ik H Cancel H Help

] [ Reset

Imaginea 13: Formatare celule > Aliniere (Format Cells > Alignment).

Optiunea privind distanta intre liniile grilei a fost mutatd la categoria Margini
(Borders).

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc
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Formatarea datelor in Calc

La categoria Margini (Borders tab) (Imaginea 14) puteti stabili caracteristicile marginilor
celulei, inclusiv "umbra" lasata de aceasta.

Format Cells

3

| Murnbers |Font | Fork EFfects | Alignment |Borders | Background | Cell Protection |

Line arrangement Line Spacing to conkents —
Defaulk Skyle Left I_l,_l:lpt ¢_i
e, = L
- Mone - e |
= g | e L B
Lser-defined ' — _|
r —— L.alpt Top 1.0pk %
1,00 pk - =
— 00 L EDttEIITI | 1.|:||:It ¢ |
—— :
+.00pt 8 Synchronize
Color
| |- Elack. v |
Shadow skyle
Position liskane ol
'_|:| |:|.E|:|:.|:|_ C.0pk |- Gray
[ (04 l [ Zancel ] [ Help ] [ Reset

Imaginea 14: Formatare celule > Margini (Format Cells > Borders).

Nota

Caracteristicile marginii celulei sunt valabile numai pentru celula in cauza, si pot fi
schimbate numai editdnd acea celuld. De exemplu, daca celula C3 are margine in
partea de sus (ceea ce este echivalent ca celula C2 si aiba o margine in partea de jos),
marginea poate fi Indepartatd numai modificind celula C3, nefiind afectatd de
modificarile asupra celulei C2.

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc
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Fundal

La categoria Fundal (Background tab) (Imaginea 15) puteti alege culoarea fundalului celulei.

Format Cells |E|

|Number5 |i Fant: |! Font Effects |! Aligriment |! Borders |Backgruund | Cell Protection |

SUEE | EEES
I | [
EENEN EEEE
EEEEEEE 0
Sl pEEEEET
EEEE | | =S
EEEEEEEN
LR LD

=

Mo Fill |

[ Ik J[ Cancel H Help H Reset

Imaginea 15: Formatare celule -> Fundal (Format Cells > Background).
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Protejarea celulei

La categoria Protejarea celulei (Cell Protection) gasiti optiuni specifice (Imaginea 16).
Acestea vor fi tratate intr-un capitol ulterior.

Format Cells §|

Praotection
[ Hide &} Cell protection is only effective after the current sheet
has been protected.
Protected
IF] Hide: formula Select 'Protect Document! from the 'Tools' menu, and
= specify 'Sheat’,
Prink -
[ ] Hide when printing The cells selected will be omitted when printing.

[ Ik, H Cancel H Help H Reset ]

Imaginea 16: Formatare celule -> Protejarea celulei (Format Cells > Cell Protection).

Introducerea, editarea si formatarea datelor in Calc 13
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