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Privire de ansamblu

Stilurile sunt una dintre cele mai performante facilitati ale Writer-ului (n.z.: componenta a
OpenOffice.org, Writer s-ar putea traduce prin Scriitorul, pronuntandu-se [raitar]; am pastrat
denumirea originald neschimbatd deoarece este de fapt un nume propriu). Pe de alta parte, ele
sunt necesare pentru a folosi Writer-ul la potentialul maxim. Acest capitol face o introducere a
stilurilor pornind de la zero, fiind potrivit pentru cei care inca nu stiu nimic despre ele. lar la
sfarsitul lecturii, sper cd veti folosi stilurile de pagind, paragraf si caracter fard probleme.

Copyright si marci inregistrate

Continutul acestui document este protejat de Licenta de Documentatie Publica, versiunea 1.0
(numita 1n continuare Licenta); aveti permisiunea de a folosi aceasta documentatie numai daca
sunteti de acord cu prevederile licentei. O copie a licentei este disponibild la

http://www.openoffice.org/licenses/PDL.rtf.

Documentatia originala a fost scrisa in limba engleza si este intitulata Introducere in stiluri:
Stiluri pentru paragraf, pagind si caractere. Autorul primei versiuni este Daniel Carrera ©
2004. Toate drepturile rezervate. (il puteti contacta la dcarrera@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 Intrebarile dumneavoastra

acolo. Lista de mail o gasiti la adresa http://support.openoffice.org/index.html.)

Traducerea In limba romand a documentatiei a fost realizatd de Amariutei Gheorghe aka ghrt.
Toate drepturile cuvenite traducdtorului rezervate. Pentru eventualele inadverdente cu
originalul in limba engleza sau cu programul imi 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

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

Multumiri

Le multumesc celor care au revizuit acest capitol.
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Modificari si actualizari

Privire de ansamblu

Versiune Descrierea modificarii
1.1 29 Jan 2005 Revised for OO0 2.0
1 27.02.2005 Tradus 1n limba roméana

Introducere in stiluri



CIORNA - bazata pe software nefinalizat Introducere

Introducere

Ce sunt stilurile?

Cei mai multi oameni sunt obisnuiti sd scrie un document specificand direct ce vor sd vada.
De exemplu, puteti specifica fontul, mirimea acestuia si grosimea (sa zicem, Helvetica 12pt,
aldin - bold ).

Stilurile sunt, prin contrast, atribute indirecte. Le folosim zilnic. De exemplu, cand impartim
calculatoarele in doud categorii: desktop, pentru birou, si laptop, cele mobile. De fapt este
vorba de caracteristicile fiecarei categorii, deoarece calculatoare foarte diferite sunt denumite
desktopuri si la fel este si cu laptopurile. Aceste doud cuvinte, desktop si laptop, ajung sa
desemneze fiecare cite o categorie de calculatoare, asa ca atunci cand zicem desktop nu ne
referim in mod direct la un anumit calculator. In mintea noastra vor fi prezente caracteristicile
generale ale categoriei respective, adica stilul acesteia.

Stilurile Tn OpenOffice.org (o sd 1l numim de aici Incolo OOo0) reprezintd o modalitate de a
face acelasi lucru intr-un document. Sa folositi stiluri inseamna sa Incetati a spune “marimea
fontului 14pt, Times New Roman, aldin, centrat”, si sd va obisnuiti a spune “titlu”. Cu alte
cuvinte, stilurile inseamna o deplasare a accentului de la cum arata la ce reprezinta cuvintele si
textul.

De ce sa folosim stiluri?

OOo va ofera o notiune foarte puternica si cuprinzatoare a stilurilor. Stilurile va ajuta sa dati
un aspect uniform documentelor dumneavoastra. De asemenea, este usor sd faceti schimbari
majore de formatare. De exemplu, va puteti decide sd schimbati alineatele la toate paragrafele,
sau sd schimbati fonturile la toate titlurile. Daca documentul este mare si nu ati folosit stiluri,
acest lucru poate deveni foarte dificil. Stilurile va ajuta s faceti aceste lucruri cu usurinta.

Ora este 9:50 A.M. si loana tocmai termind compunerea de 30 de pagini
pentru astazi la scoald. Cand parcurge documentul, observa cateva
probleme:

- Textul trebuie scris cu Arial 1n loc de Times New Roman.
- Titlurile trebuie sa fie albastru-inchis si cu spatiu la inceput.

- Titlurile trebuie sa apara in partea de dreapta-sus a fiecdrei pagini in
afara de prima.

- Paginile pare trebuie sa aibd marginea mai mare in dreapta, iar cele
impare in stanga.

Din fericire, Ioana a folosit OOo si a lucrat cu stiluri. Poate face schimbarile
in 2 minute, astfel incat nu va intarzia la scoala.
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Feluri de stiluri
Writer-ul OOo cunoaste 5 tipuri de stiluri:
- Stilurile de paragraf afecteaza un intreg paragraf.
- Stilurile de caractere afecteaza o portiune de text in cadrul unui paragraf.
- Stilurile de pagina afecteaza formatarea paginii (marimea, marginile, etc).
- Stilurile de cadru ("frame styles") afecteaza cadrele si imaginile.
- Stilurile de lista afecteaza listele numerotate si cele cu semne grafice (ca aceasta).

Primele trei stiluri sunt cele mai folosite. Acestea sunt explicate in acest capitol. Stilurile de
cadru si cele de listd sunt discutate in capitolul intitulat "Lucrul cu stiluri" (Working with
Styles).

Aceste stiluri sunt disponibile in cadrul unei ferestre separate de bara cu «unelte» (butoane
grafice - iconite, cAmpuri sau liste de selectie), numitd Stiluri si formatare (Styles and
Formatting), aratatd In Imaginea 1. (Daca sunteti In OOo, apasati tasta F'// ca sd o vedeti.)
Aceasta fereastra este discutata In sectiunea urmatoare.

Stiluri de ca@
| Stiluri de caracter]|

Sepl=s %d Fefizietinle) m]
N ——————
[ Stiluri de paragrafp—=/& [J [ [ Stiluri de lista

imentary close |-

ine indent
Hanging indent
Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4 |
Heading 5 -

1F

Automatic

Imaginea 1. Fereastra Stiluri §i formatare; sunt aratate iconitele pentru cele 5 tipuri de stiluri

Nota Stiluri si formatare este o fereastra separata. Puteti sa o (re)pozitionati pe ecran cu
mausul.
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Folosirea stilurilor de paragraf

Primii pasi
OpenOffice.org foloseste unealta numitd Stiluri si formatare pentru a administra stilurile.

Conceptul de stiluri si fereastra Stiluri si formatare sunt cel mai bine explicate folosind un
exemplu.

1) Creati un document nou (alegeti File > New > Text Document sau apasati
Control+N).

2) Tastati “Heading 1” in el. Atentie! Cursorul trebuie ca s rimana pe aceeasi linie.
3) Apasati iconita Stiluri si formatare o situatd pe bara de formatare (Formatting Bar)

sau apasati tasta F'/]1. Aceasta face sd apard o fereastrd intitulatd Stiluri si formatare
(Styles and Formatting) (vedeti Imaginea 2).

4) Aveti grija ca fereastra sa arate sectiunea cu stilurile de paragraf (apasati iconita din
stinga-sus din fereastra Stiluri si formatare, si anume |7.)).

Stilul curent
o] I Loiageieliieeieisy 2o Saylasg = € tiifias ey W rizare
File Edit View/ Insert Format Table Tools Window Help

= | 2 S8 R| V= B-& 6 - AEH -

e | | Default + | Times New R Seyglas zigiel Fodinizizeieg B U

Qﬂg”___. 5. WD DBE &t -

Cursor = / plimentary close =

E

B
T

=

line indent
. . ging indent
Heading 1] Stiluri de paragraf S
Heading 1
— Heading 10
Stiluri si formatare Heading 2
Heading 3 | Stjluri si formatare
Heading 4 :
Heading 5 -

Automatic =

Imaginea 2. Apasati pe iconita Stiluri §i formatare 41'5"] ca sd apard fereastra.

Dati dublu-clic in fereastra Stiluri si formatare, elementul numit Heading 1 (la fel ca textul
dumneavoastra). Aceasta va face doua lucruri:

- Textului introdus (si toata linia aferentd) i se va aplica stilul Heading 1.

 Heading I va fi adaugat in meniul Aplica stil (Apply Style).

Introducere in stiluri 3
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Meniul Aplica stilul (Apply Style) este ilustrat in Imaginea 3. Va ofera acces direct la stilurile
care sunt folosite deja in documentul curent.

Folosind meniul Aplica stilul (Apply Style)

Meniul Aplica stilul (Apply Style) enumera stilurile de paragraf care sunt folosite deja in
documentul curent. Puteti sd selectati stiluri din acest meniu, ca si din fereastra Stiluri si
formatare. Ca un exercitiu, apdsati Enter, tastati niste text si selectati Heading 1 in meniul
Aplica stilul. Textul dobandeste proprietatile stilului Heading 1.

Heading 1 adaugat in meniul 4plica stilul

/
(o[ +] / INErod Ueton ooty Bs =0 pENUTHCE oo WITILEY
File Edit View Format Table Tools Window Help
€ - 2788 R P StyIesEand Eormacong o || x I
4o |Heading 1 +  |Arial (&) ) [ = A= |1
z 812 Complimentary close =
= & = - Default -
First line indent
Hanging indent
Heading
. 9.L
Heading 1 g1
Heading 2
Heading 3 Stilul selectat
Heading 4 _
Heading 5 - |
Text cu stilul Heading 1 e i a

Imaginea 3. Aplicarea stilurilor de paragraf

Modificarea stilului de paragraf

Puterea stilurilor rezida in abilitatea de a le modifica in functie de nevoi. In urmatorul
exemplu, vom avea nevoie de trei linii de text cu stilurile Heading 1, Heading 2 si Heading 3.
Documentul dumneavoastra ar trebuie s semene cu cel din Imaginea 4. Stilul Heading 1 va
trebui aplicat cuvantului “Title”, Heading 2 la “Subtitle 17 si asa mai departe.

Introducere in stiluri 4
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._g...l...z...gg....q_..

i L L

i
[a1]
=J
[¢4]
o
=
Q
=
i}

Title

Subtitle 1

Section 1.1

Section 1.2

Subtitle 2

Imaginea 4. Textului i s-au aplicat stilurile Headings 1-3.

Sé presupunem ca doriti sa modificati stilurile:
Heading 1 va fi centrat.
- Heading 3 va fi cu spatiu la inceput de rand.

Centrare pentru Heading 1

In fereastra Stiluri si formatare, apasati clic - dreapta pe "Heading 1" si alegeti Modifici
(Modify) (ca in Imaginea 5).

n n SLYIESETIO RO ATE LT E m

VBOD B St -
Complimentary close e |
Default

First line indent
Hanging indent
Heading

g 1
Heading 10 New...
Heading 2 | Modify... |

Haadinm 2

Imaginea 5. Modificarea unui stil.

Cand se deschide fereastra Stilul paragrafului (Paragraph Style), alegeti categoria Aliniament
(Alignment tab), selectati Center (ca in Imaginea 6) si apasati OK.
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Categ. Aliniere
[v] Azirsiegrsinil Seylas pldzielioeg o

Numbering Tabs \ Drop Caps B
Organizer Indents & Spacing  Alignment = Text Flow

Options
Left

lustified

Imaginea 6. Centrare Heading 1

Acum tot ce 1 s-a aplicat stilul Heading 1 va fi centrat (ca in Imaginea 7). Daca mai aplicati
stilul Heading 1 si la alt text, si acesta va fi centrat, de asemenea.

B 3 40 R L L L L L L L G iy

Tittle

Subtitle 1

Section 1.1]

Imaginea 7. Textul cu stilul Heading I este centrat.

Spatiere la inceput de rand pentru Heading 3

In fereastra Stiluri si formatare, dati clic - dreapta pe Heading 3 si alegeti Modificia (Modify)
(ca si inainte). Cand apare fereastra Stilul paragrafului (Paragraph Style), executati urmatorii

pasi:
1) Alegeti categoria Spatiere (Indents & Spacing).

2) In cadrul sectiunii Indent, introduceti spatiere naintea textului de 1.5cm (0.6 inch), ca
in Imaginea 8.

[Categoria Spatiere | Spatiere

B Haigziege i Saylad b 3 %]
| Numbering | Tabs ' Drop Caps Background Borders '
| Organizer Indents & Spacing | Alignment | TexijFlow & Font Font Effects Position
Indent
Before text 1.50cm| =
After text 0.00cm =
First line 0.00cm = |

Imaginea 8. Introducerea spatierii

Rezultatul ar trebui sa fie cel din Imaginea 9.

Introducere in stiluri 6
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._g. T T ek e ) ‘.9..1[)‘11...12‘.13..14‘15..15_‘-

Title|
Subtitle 1
Section 1.1
Section 1.2
Subtitle 2

Section 2.1

Imaginea 9. Textul cu stilul Heading 3 este spatiat.

Stiluri legate (Linked styles)

Unele dintre stilurile OpenOffice.org sunt legate impreuna. Aceasta inseamna ca schimbarile
intr-un stil afecteazd toate stilurile legate la acesta. De exemplu, toate stilurile numite
"Heading" (cum sunt Heading 1, Heading 2) sunt legate cu un stil numit Heading. Aceasta
dependenta este ilustrata in Imaginea 10.

Headiné

Heading 2
Heading 3

Heading 4
Imaginea 10. Stiluri legate.

i

Cu titlu de exemplu, sa presupunem ca doriti sa schimbati fontul nu numai la Heading 1 sau la
Heading 2, ci la toate stilurile legate cu Heading. Cea mai usoara cale de a face aceasta este sa
folositi legaturile existente intre stiluri. Deschideti fereastra Stiluri si formatare (apdsati F'17)
si selectati Heading (Imaginea 11).

Seylas siglel Foipiziaiisleg m
HeoDBE HE -

Complimentary close 1=
Default

First line indent

H ng indent

i ng
Heading 1
Heading 10

Imaginea 11. Selectati stilul Heading.
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Deschideti fereastra Stiluri de paragraf (Paragraph styles) corespunzitoare stilului Heading
(clic - dreapta > Modify) si selectati categoria Font. Selectati un font si apasati OK (priviti

Imaginea 12).

Selectati fontul Cat. Font

Hrigziegesion Geylas plazielieg [ x|
_ Numberirg Tabs ' Drop Caps Background Borders '
| Organizer Indents & Spacing Alignment | Text Flow | Font | Font Effects Position
Font Typeface Size
Monoty pg Corsiva Italic l4pt
LucidaSanpTypewriter |« idtalic © 14pt =
Lucidaty pgwriter Bold Italic 15pt
Monoty peg] Century Schoolbook 16pt
Monotype Corsiva | 18pt
MNew Century Schoolbook | 20pt
OpenSymboaol | 22pt |
Palatino = 24pt =

Imaginea 12. Selectati fontul pentru stilul Heading.

Acum fonturile pentru toate stilurile "Heading" au fost modificate dintr-un foc. Acum
documentul dumneavoastra ar trebui sa arate ca in Imaginea 13.

Tittle
Subtitle 1
Section 1. 1
Section 1.2

Subtitle 2

Section 2. 1|

Imaginea 13. Toate stilurile Heading au acum noul font.

Crearea stilurilor proprii (custom styles)

Ati observat ca fereastra Stiluri si formatare (Styles and Formatting) va oferd cateva stiluri
predefinite, cum sunt Heading 1 si Text body. Dar dacd aveti nevoie de un stil special, pentru
scrierea unei poezii, deoarece nici unul dintre cele predefinite nu se potriveste? Cu
OpenOffice.org va puteti crea stiluri dupa preferinta.

Introducere in stiluri
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styles)

In aceasta sectiune, vom crea un stil numit Poem, si unul numit 7it/uPoem, cu urmatoarele
caracteristici:

«  Poem: Centrat, marimea fontului 10.

« TitluPoem: Centrat, aldin, marimea fontului 12.

In plus, dupa textul cu stilul TitluPoem va urma obligatoriu text cu stilul Poem. Cu alte
cuvinte, cand veti apasa Enter, stilul textului se va schimba in Poem.

Nota Cititorul atent va fi observat desigur acest comportament pand acum. Dupa ce tastati
un titlu cu stilul aferent si apasati Enter, stilul se schimba inapoi la "Text body".

Crearea stilului Poem

Primul nostru exemplu este stilul Poem. Vom folosi stilul Default ca punct de pornire.

1) Apasati iconita oo sau tasta /1.
2) Dati clic - dreapta pe Default si alegeti Nou (New) (ca in Imaginea 14).

n n Selas ziglel Feifirizieine) ﬂ
LEOE B Pt -
imentary close |E

First line inds|L
Hanging inde  Modify...
Heading

Heading 1

Imaginea 14. Creati un nou stil.

Aceasta deschide fereastra Stilul paragrafului, la categoria Organizator (Organizer tab).
Pentru a crea un stil propriu, trebuie sa intelegeti si sa configurati primele trei elemente.

Nume (Name) Acesta este numele stilului, cum sunt si Heading 1 sau Text body.

Numiti-1 Poem.

Urmatorul Acesta este stilul ce va urma in mod obisnuit stilului Poem. Dupa ce
stil (Next apasati Enter in timp ce tastati text cu stilul Poem, acest stil va fi
Style) utilizat.

Scrieti tot Poem. Cand veti apasa Enter pentru strofa urmatoare,
textului 1 se va aplica tot stilul Poem.
Legat la Daca stilul Poem este legat cu altul, de exemplu cu Default, atunci
(Linked With)  orice schimbare a stilului Default va afecta §i Poem, dupa cum ati
vazut cu Heading in sectiunea precedenta.

In exemplul nostru nu vrem aceasta. Setati aceastd optiune ca Nimic (—
None —) . Aceasta Inseamna cd Poem nu este legat cu nici un alt stil.

Introducere in stiluri 9
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Crearea stilurilor proprii (custom

styles)

Dupa ce faceti aceste modificari, ecranul dumneavoastra ar trebui sa arate ca in Imaginea 15.

Cat. Organizator Campuri editabile

Haicieeigi Syl B
| MNun]bering  Tabs prop|Cap$ Background Borders Condition |
Organizer Indents & Spacing hligngment | Text Flow | Font Font Effects Position

Name poem AutoUpdate

Next Style Poem =
Linked with - None - E
Category Text Styles =

Imaginea 15. Configuratia initiala a stilului Poem. Setati primele trei campuri editabile dupa cum

vedeti.

Urmatorul pas este sa configurati alinierea si caracteristicile fontului pentru acest stil.

- In categoria Aliniere (Alignment tab), selectati Centrat (Center).

- In categoria Font, selectati mirimea fontului de 12pt (puncte tipografice).

Apasati OK pentru a salva stilul Poem.

Felicitari! Tocmai v-ati creat propriul stil.

Crearea stilului TitluPoem (PoemHeading)

Vom crea un nou titlu, numit 7it/luPoem. (Din anumite considerente, nu am editat / tradus si
imaginile, astfel incat in acestea denumirea stilului este PoemHeading). Urmati aceeasi
procedura ca mai Inainte, cu aceste diferente:

«  Urmatorul stil (Next style): Selectati Poem, nu TitluPoem.

« Legat cu (Linked with): Heading.

Fereastra ar trebui sa arate ca in Imaginea 16.

Introducere in stiluri
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styles)
Cat. Organizator Campuri editata
[v] Heirzieeipin Sayls | x|

| Numjbering . Tabs | Drop ¢aps Background Borders | Condition |
Organizer Indents & Spacing | Alignrhent] | Text Flow | Font = Font Effects | Position

Name PoemHeadirg AutoUpdate

Next Style éPoem ¢
Linked with Heading =
Category Text Styles E

Imaginea 16. Configurarea pentru stilul TitluPoem (in imagine, PoemHeading).
Acum stabiliti caracteristicile noului stil:
1) In categoria Aliniere (Alignment tab), selectati Centrat (Center).
2) In categoria Font, alegeti ingrosare (bold) si marimea 14pt.

Apasati OK pentru a salva noul stil TitluPoem.

Introducere in stiluri 11
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Poezia...

Si acum sa testam stilurile proaspat create pentru a vedea cum arata si daca sunt bune de
folosit. Daca scrieti o poezie, aceasta ar trebui sa arate similar cu cea din Imaginea 17.

[»Jlo){+]" EMPIDH LSO PENN I CEYOr oW FIEeT; [-Jlo][x]
File Edit View Insert Format Table Tools Window Help x |

The Road Not Taken |

Two roads diverged in a yellow wood
And sorry 1 could not travel both
And be one traveler, long] stood

And looked down one as far as I could

To where it bent in the undergrowth.

Then took the other as just as fair
And having perhaps the better claim
Because it was grassy and wanted wear
Though as for that, the passmgthere
Had worn them really about the same

And both that moming equally lay
In leaves no step had trodden black
Oh, T kept the first for another day!
Yet, knowing how way leads onto way
I doubted if1 should ever come back

I shall be telling this with a sigh
Somewhere ages and ages hence
Two roads diverged n a wood
And I took the one lesstraveled by
And that has made all the difference

Robert Frost

[wle|m[4

4 . 4|

Imaginea 17. Poezie de Robert Frost (1874-1963).

Introducere in stiluri 12
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Modificarea stilurilor

Unul dintre cele mai importante avantaje ale utilizarii stilurilor este ca ele permit formatarea
documentului sa fie schimbatd fard a-1 modifica special pentru aceasta. De exemplu, sa
presupunem ca ati scris o carte destul de lungd (sd zicem 100 de pagini). $i sa presupunem si
ca a doua zi nu va place cum aratd, sau aceluia caruia ii trimiteti documentul nu 1i place cum
aratd (ce ati scris nu este treaba noastra).

Pentru a invata despre modificarea stilurilor, vom face urmatoarele schimbari:
« Stilul Poem va fi spatiat in loc sa fie centrat.

Vom adauga un stil PoemAuthor legat la Poem, cu diferenta cd este aldin (bold) si are
mai multe spatii 1n fata sa.

Spatierea stilurilor Poem si TitluPoem
In primul rand, setati stilul Poem cu aliniere la stinga:

1) In fereastra Stiluri si formatare (Styles and Formatting), selectati Poem, clic - dreapta si
selectati Modifica (Modify).

2) In categoria Aliniere (Alignment tab), selectati Stdnga (Left).
Precizati spatierea:
1) Apasati categoria Spatiere (Indents & Spacing tab).

2) Sub Indent, introduceti spatierea Tnaintea textului ("before text") de Scm (aproximativ
2 inch).

Gata! Apasati OK, si ar trebui sd vedeti modificarea formatarii textului. Faceti acest lucru si
pentru stilul 7itluPoem.

Crearea stilului PoemAuthor

Scopul acestui stil este sd separe numele autorului de restul poeziei. Deja stiti cum sa creati un
stil nou. Executati aceeasi procedura ca si mai inainte, cand am creat stilul Poem. Stabiliti
urmatoarele caracteristici:

+  Nume (Name): PoemAuthor.
« Urmatorul stil (Next style): Default.
 Legat la (Linked with): Poem.

Acum, configurati PoemAuthor asa cum ati configurat stilul Poem, dar cu urmétoarele
diferente:

« Font: aldin (bold).
+ Spatierea (Indentation): 8cm (3.2 inch).

. In categoria Spatiere (Indents & Spacing tab), sub Spacing, stabiliti spatiul de
deasupra paragrafului (spacing above the paragraph) la 0.5cm (0.2 inch). Aceasta va
madri spatiul dintre textul poeziei si numele autorului.

Introducere in stiluri 13
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Imad

| Organizer | Indents & Spacing |

Indent

Before text

After text

First line

[} Automatic
Spacing

Above paraaraph

Crearea stilurilor proprii (custom

8.00cm

4

10.00cm %

0.00cm =

0.50cml =

Alignment ! Text Flow | Font ! Font Effects ! Position |

vflofi+]

Enpaodt - YpanOiflsa.ury Ystas

888

File Edit View

Insert Format Table Tools Window Help

®

The Road Not Taken

Two roads diverged in a yellow wood
And sorry 1 could not travel both

And be one traveler, long I stood

And looked down one as far as I could
To where it bent in the undergrowth.

Then took the other as just as fair

And having perhaps the better claim
Because it was grassy and wanted wear
Though as for that, the passing there
Had worn them really about the same

And both that moming equally lay

In leaves no step had trodden black
Oh, I kept the first for another day!
Yet, knowing how way leads onto way
I doubted if1 should ever come back

I shall be tellmgthis with a sigh
Somewhere ages and ages hence
Two roads diverged in a wood

And I took the one less raveled by
And that has made all the difference

Robert Frost

o|n 4

4

-

-

Imaginea 19. Rezultatul final, folosind trei stiluri proprii.

Trucuri (Tips and tricks)

styles)

acest
1plu,
\gina

Puteti configura fereastra Stiluri §i formatare astfel incat sd afiseze numai stilurile proprii.
Pentru aceasta, dati clic in partea de jos a ferestrei si selectati Stiluri proprii (Custom Styles).
Dupa cum se vede in Imaginea 20, fereastra afiseazd acum numai stilurile Poem, PoemAuthor
si TitluPoem.

Introducere in stiluri
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styles)

Seylas ziglel Fogoaizieeieg E m
gii=l=lE N -

;Poerﬁﬁuthor
PoemHeading

Stiluri proprii

Custom Styles o

Imaginea 20. Afisarea numai a stilurilor proprii.

J -

Utilizarea stilului de pagina si numerotarea
paginilor

Stilurile de pagind sunt pentru pagini ce stilurile de paragraf sunt pentru paragrafe. Asa cum
acestea din urmad definesc proprietati ale paragrafului (méarimea fontului, culoarea, etc.),
stilurile de pagina pot defini caracteristicile paginii (margini, marimea acesteia etc.).

O situatie reala

Christian este avocat In California, SUA. Pentru actele sale,
prima pagina poartd antetul sau, iar pe paginile ulterioare
este mentionat numai destinatarul, data si numarul paginii.
Aceasta se poate realiza folosind stilurile de pagina. De
asemenea, acestea sunt folosite si pentru a stabili marginile
paginilor conform cu cerintele instantelor californiene.

Stilul de pagina pentru pagina curentd este afisat pe bara de statut ("status bar") (Imaginea 21).

[Stilul paginii curente]

‘ Page 1 /1 Default 100% MNSR15TD HYF *

Imaginea 21. Stilul pentru pagina curenta este afisat pe bara de statut.

Deschideti fereastra Stiluri si formatare si apasati iconita Stiluri de pagina (Page Styles) [ .
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Seylas ziglel Fugizisiie) E m
v} [&) O|H|E @ -

Endnot;e — —
Envelope Stiluri de pagina

First Page
Footnote
HTML
Index

Left Page
Right Page

All

-
-

Imaginea 22. Selectarea stilului de pagina.

Utilizarea stilului de pagind si
numerotarea paginilor

Dati clic - dreapta pe stilul de pagina activ la acest moment (Imaginea 22) si alegeti Modifica

(Modify). Fereastra afisatd este prezentata in Imaginea 23.

FageibtylefDeranit

Organizer Page Bac'kgmund | Header | Footer | Borders | Columns | Footnote

Name pefault
Next Style Default
Custom Styles

Imaginea 23. Caracteristicile paginii.

Numerotarea paginilor

Multi oameni afla de stilurile de pagina cand doresc sa numeroteze paginile. OpenOffice.org
ofera un sistem foarte performant de numerotare pentru pagini, dar pentru a-i putea folosi

toate facilitatile va trebui sd invatati stilurile de pagina.

Preliminarii: campurile (fields)

OpenOffice.org foloseste o facilitate numitd campuri (fields) pentru a administra numerele
paginilor. Pentru a insera un camp reprezentand numarul paginii, alegeti Insertie > Campuri
> Numaérul paginii (Insert > Fields > Page Number). Numarul paginii va apare scris pe un

fond gri. Acel fond gri marcheaza un camp.

Nota
camp. Acest fond gri nu va fi tiparit i la imprimanta.

Fondul gri este acolo numai pentru a marca vizual, in timpul redactarii, prezenta unui

Alegeti Vizualizare > Umbrire cimpuri (View > Field Shadings) pentru a

renunta la aceasta facilitate.

Introducere in stiluri
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Daca ati vazut, iIn documente OOo, liste, probabil ca ati observat fondul gri. Listele OOo
folosesc tot campuri. Campul reprezentand numdrul paginii intotdeauna afiseaza numarul
curent al paginii in care este situat. Daca insad este afisat textul "Numarul paginii" (“Page
number”) in loc de un numar, apasatiCtr/+F9. Aceastd combinatie de taste comutd intre
afisarea continutului unui camp (adica ce reprezintd campul) si rezultatul campului (adica ce
rezultd in urma calculdrii continutului sau).

Nota O explicare completa a cdmpurilor excede acestui capitol.

Inserarea unui cap de pagina (header)
In 000, capetele de pagina sunt include in stilurile de pagina.

1) Deschideti fereastra Stilul paginii (Page Style) (clic - dreapta > Modify).
2) Selectati categoria Cap de pagina (Header tab).
3) Selectati Cap de pagina vizibil (Header on) si apasati OK (ca in Imaginea 24).

B Hilejo Seglad Tl

Organizer.Page' Bac.l.(gmund Header Footer | Bordersg

Header

6rm—] Activati capul de pagind |

v Same content left/right

Imaginea 24. Afisarea capului de pagina.

La acest punct ar trebui sa vedeti capul de pagina afisat pe pagina curentd, ca in Imaginea 25.

u n L PO N FE O T CEs O I R LET E E m
File Edit View Insert Capul de pagind }is Window Help x
8-cH= | B e &\|o - &m-v| L

Times New Roman |12 | B r u e

7

The Road Not Taken

Two roads diverged in a yellow wood
And sorry 1 could not travel both

And be one traveler, long 1 stood

And looked down one as far as I could
[To where it bent in the undergrowth.

Imaginea 25. O pagind cu cap (de pagina).

bJ |Poem

Ce este atdt de special cu aceste capete de pagina? Textul scris 1n ele apare pe toate paginile
carora li s-a asociat acest stil (puteti incerca pentru a va convinge!). Aceastd caracteristica a
capetelor, ca si a finalurilor de pagina (footers), impreund cu facilitatea campurilor, reprezinta
modalitatea de a obtine numerotarea paginilor in OOo.

PONT Puteti de asemenea adauga capete de pagind (headers) si prin intermediul meniului
Inserare (/nsert): Insert > Header > [page style alegeti stilul de pagina dintre cele
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afisate]. In mod similar procedati pentru a aplica finaluri de pagina (footers): Insert
> Footer > [page style].

Simpla numerotare a paginilor

Cea mai simpla situatie este aceea in care numarul paginii este afisat in partea de sus a paginii,
atat si nimic mai mult. Pentru a face aceasta, mutati cursorul in interiorul capului de pagina si

apoi selectati Inserare > Campuri > Numarul paginii (Insert > Fields > Page Number)
(Imaginea 26).

WL eI CESGT U I LET H E m
at Table Tools Window Help X

£ -2 H ZRSG| V= B-db6- &|E-v|
d |He ~| | Times New Roman - |12 > B 7 u| @

The Road Not Taken

Two roads diverged in a yellow wood
And sorry T could not travel both

And be one traveler, long I stood

And looked down one as far as I could
To where it bent in the undergrowth.

Imaginea 26. Inserarea numarului paginii in capul de pagina.

Perfect! Acum pe fiecare pagina veti vedea ca apare numarul paginii.
Situatii mai complexe
Sunt o multime de combinatii interesante pe care le puteti face fara a sti nimic despre stilurile
de pagina. Iata cateva sugestii:
- Aliniati la dreapta capul de pagina astfel incat numarul paginii sa apara in dreapta-sus.
- Adaugati cuvantul "pagina", astfel incat capul de pagina sa contind 1n final “pagina 17,
“pagina 2”, si asa mai departe.

- Adaugati titlul documentului, astfel incat capul de paginad sd rezulte “Cartea mea de
poezii, pagina 12”. Ganditi-va sa folositi (sa tastati) un spatiu multiplu ("zab”) pentru a
delimita titlul de numarul paginii.

« 0OOo are de asemenea si campul Numarul de pagini (Page Count) (il gasiti la Insert >
Fields > Page Count). Utilizandu-1, ati putea, de exemplu, sd aveti un cap de pagina de
genul “pagina 2 din 12”.
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Numérul paginii 0

Ansert Format Table Tools Window Help

[“Tloll+] | Text suplimentar| oyangisica e sz
File Edit View

®

E€-=H | B8P = B-¢|H- BH - | o
PO - Arial <14 ~ Blrul| ?
Joe's favourite poems page 2 of 7

[The Road Not Taken

Two roads diverged in a yellow wood Total pagll’ll

And sorry 1 could not travel both
Imaginea 27. Diverse combinatii pentru numerotarea paginilor.

Mult mai multe variatii sunt posibile. De exemplu, ati putea folosi finalul paginii in loc de
capul paginii pentru afisarea numarului paginii.

Caracteristica Stilul urmator (Next Style)

Ati observat caracteristica Stilul urmator (Next Style) cand am vorbit despre stilurile de
paragraf. Aceasta caracteristica este Tn mod special performanta in stilurile de pagina.

Alternarea a doua stiluri de pagina

Poate cea mai obignuitd utilizare a caracteristicii Stilul urmator este sd alternati intre doud
stiluri de pagind. De exemplu, daca scrieti o carte, ati putea sa procedati astfel:

Paginile +  Numarul paginii in coltul din dreapta - sus.

fhpare +  Numele autorului in capul paginii.

- Marginea din stinga mai mare.

Paginile pare +  Numarul paginii in coltul din stanga - sus.
« Titlul cartii in capul paginii.

- Marginea din dreapta mai mare.

Nota Marginile sunt stabilite astfel pentru a face legarea sau perforarea paginilor mai
usoard, deoarece filele cartilor se tiparesc pe ambele fete.

Acestea pot fi realizate utilizdnd ceea ce deja ati aflat despre stilurile de pagina, completat cu o
manipulare inteligenta a caracteristicii Stilul urmétor (Next Style). OOo va ofera doua stiluri
de pagind denumite Right Page (dreapta) si Left Page (stdnga).

In primul rand, setati stilul paginii ca Right Page (paginile din dreapta) si fie urmat de stilul
Left Page (stanga) si reciproc.
1) Din fereastra Stiluri si formatare, deschideti fereastra pentru configurarea (mai bine zis,
modificarea) stilului Right Page (Imaginea 28).
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SLYIES TN O LG E ﬂ
w®D0E &t -

Default
Endnote
Envelope
First Page
Footnote
HTML
Index
Left Page

Imaginea 28. Clic - dreapta pe Right Page si alegeti Modifica (Modify).

2) Alegeti categoria Organizator (Organizer tab), si setati Stilul urmator (Next Style)
ca fiind Left Page (Imaginea 29). Aceasta inseamna ca, dupa o pagina cu stilul Right
Page, urmatoarei 1 se va aplica stilul Left Page.

3) Apasati OK.

[Stilul urmétor sa fie Left Page |
7
PEgE) ;4‘:;: HIgHTPAagE: [x]

Organizer “Page [ Bac.kground | Header,,

ooter | Borders | Columns | Footnote |
Name Right Pa

Next Style Left Fage

Pa
E

Imaginea 29. Stabiliti Urmatorul stil (Next Style) ca fiind "Left Page".

4) Intr-un mod similar, setati Left Page sa fie urmat de Right Page.

Setati prima pagina a documentului ca "Right Page". Veti observa alternanta intre cele doua
stiluri, Right Page si Lefi Page. Puteti de asemenea observa in bara de statut schimbarea

stilurilor(Imaginea 21) cand treceti la pagina urmatoare. Imaginea 30 ilustreaza tranzitia dintre
Right Page si Left Page.

Right ) Left p Right > Left >
Page Page Page Page

Imaginea 30. Stilurile "Right Page" si "Left Page" alterneaza.

Acum vom putea stabili caracteristicile celor doua stiluri, Right Page si Left Page.

Stabiliti caracteristicile paginii pentru stilul Right Page - folosit pentru paginile din dreapta.
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«  Puneti numarul paginii in coltul din dreapta - sus, si numele dumneavoastra in capul de
pagina.

- Dimensiunea marginii paginii este situatd la categoria Pagind (Page tab). Stabiliti
marginea din stanga (/eff) la 4cm si lasati restul neschimbat. Vedeti Imaginea 31.

PROEISLYIERIGhTIPOOE) x|

Organizer Page Bac.kgruund | Header | Footer | Borders | Columns | Footnote |

Paper format

Format Letter

Width 21.59cm - —
Marginea stanga

Height 27.94cm

Qrientation = Portrait

Landscape Paper tray [From printer settings] =
Margins Layout settings
Left 4.00cm < Page layout Only right 3

Imaginea 31. Stabiliti dimensiunea marginilor paginii in categoria Pagina.

Intr-un mod similar, stabiliti caracteristicile paginii pentru paginile din stinga (Left Page).

« Puneti numarul paginii in coltul din stanga - sus, si tastati un titlu (la libera alegere) in
capul de tabel.

- Stabiliti marginea din dreapta (right) la 4cm si lasati restul neschimbat.
Titlul paginii

Haideti sa Incercam ceva putin mai complicat. Doriti ca documentul dumneavoastra sa aiba o
pagina de titlu. O astfel de pagina este diferita de restul documentului:

+ Nu are cap sau numar de pagina.
« Marginile laterale sunt egale.

Pentru titlul paginii vom folosi stilul Front Page (prima pagind), care este oferit de OOo.
Stabilirea capului de pagind si marginile este lasatd ca exercitiu pentru dumneavoastra. Partea
dificila este cum sd Tmpacam aceastd pagind cu restul paginilor, carora li se aplica stilurile
alternante, Right Page si Left Page. Smecheria este sd stabilim caracteristica Pagina
urmatoare (Next Page) ca fiind "Right Page".

Cu alte cuvinte:

Prima Next Style:
pagind(Front) Right Page
Paginile din Next Style: Left
dreapta (Right) Page

Paginile din stanga Next Style:
(Left) Right Page
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Am ilustrat aceasta situatie mai jos (Imaginea 32).

\J

Right Left

Eront . .
age Page Page

Imaginea 32. Succesiunea stilurilor de pagina.

intrerupere manuala a paginii

Sectiunea precedenta a tratat caracteristica Stilul urmétor (Next Style). Aceasta facilitate este
suficientd pentru proiecte cu cerinte de paginare elementard (de exemplu, rapoarte, scrisori,
mici carti). Dar proiecte mai complexe cer un mai mare control asupra stilurilor de pagina.
Acest control este furnizat de Intreruperea manuala a paginii.

Ideea este simpla: Intrerupeti o secventa de stiluri de pagina, si Incepeti o alta secventa. Pentru
a insera o intrerupere de pagini, alegeti Inserare > intrerupere manuali (Insert > Manual
Break) si alegeti intrerupere pagina (page break). Aceasta sectiune exemplica prin trei situatii
in care intreruperile de pagina sunt folositoare.

Exemplu: Capitolele

Scrieti o carte care este divizatd in capitole. Fiecare capitol incepe cu un stil de pagind numit
New Chapter (Capitol nou). Urmatoarele pagini alterneaza stilurile Right Page si Left Page.
La sfarsitul capitolului, folosim din nou stilul New Chapter, pentru urmatorul capitol.

OOo nu ofera stilul New Chapter, asa ca va trebui sa creati un stil propriu (va reamintiti de la
pagina 8). Sa presupunem ca ati si creat stilurile de pagind cu urméatoarele caracteristici:

New Chapter ~ Next Style: Right Page
Right Page Next Style: Left Page
Left Page Next Style: Right Page

Am realizat o reprezentarea vizuald in Imaginea 33.
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\J

New Right Left
e Ny,
Chapter Page Page

Imaginea 33. Succesiunea stilurilor de pagina.

La un moment dat veti dori sa incepeti un nou capitol. Urmati acesti pasi:
1) Deplasati cursorul la sfarsitul capitolul, pe o linie goala.

2) Alegeti Insert > Manual Break.
3) Selectati Page break, si sub "stil" (style), alegeti New Chapter.

—=——Intrerupere de pagini|————
oD D e i B
Type
oK
Line brea
Columpbreak Cancel
* Page break

Selectati stilul paginii  |el
style | i stilul paginii _|elp
E[None]
First Page
Index
Left Page
New Chapter

Right Page v

Imaginea 34. Alegeti intreruperea paginii, si selectati stilul de pagina New
Chapter.

Imaginea 35 ilustreaza succesiunea stilurilor de pagina cand folositi Intreruperi de pagina.

O]
2
: |
vy | E vy
Cap 3 Right > Left | Cap " Right 3 Left
1 Page Page 2 Page Page

Imaginea 35. Succesiunea stilurilor de pagina cdnd folositi intreruperi.
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Exemplu: Inserarea unei pagini cu formatare speciala

Uneori s-ar putea sd aveti nevoie sd inserati o pagind cu formatare speciala. De exemplu, o
vedere este in format "landscape" (latura de jos a imaginii o constituie latura lunga a hartiei),
sau o pagind care are mai multe coloane. S$i aceste lucruri pot fi realizate cu intreruperi de
pagina. Sa presupunem ca paginii curente i s-a aplicat stilul Right Page (dreapta).

1) Alegeti Inserare > Intrerupere pagini (Insert > Manual Break).

2) Selectati stilul paginii (sa zicem, Special Page). Aceasta pagind va fi Tn mod normal
pozitionata pe partea stangd, asadar i s-ar fi aplicat stilul Left Page.

3) Scrieti ceva pe aceasta pagind. Apoi inserati o alta intrerupere de pagina.

4) Apoi selectati din nou Right Page. Paginarea continud ca mai nainte, exceptand faptul
ca o pagina care avea stilul Left Page a fost inlocuita de o pagina avand un alt stil.

Explicatiile sunt ilustrate in imaginea 36.

Intrerupere

~

Intrerupere

A

. D .
y Left . Right Q,\ Right ) Left >
Page Page K Page Page
[ |
Imaginea 36. Inserarea unei pagini cu formatere speciala.

Exemplu: Reluarea numerotarii paginilor: cazul prefetei

Uneori vreti dori sa reluati numerotarea paginilor de la 1. Un exemplu tipic este atunci cand
ati scris prefata unei carti. O prefatd obisnuitd are urmatoarele caracteristici:

« Numerele paginilor sunt afisate in numere romane (i, ii, iii, v, ...).

« Dupa prefata, documentul incepe cu pagina din dreapta.

- Numarul paginii este din nou 1, si formatul foloseste cifre arabe (1, 2, 3, 4, ...).
Pentru resetarea numarului paginii este nevoie de Intrerupere de pagina.

Sa presupunem ca prefata foloseste stilul Preface (care nu exista, asa ca va fi un stil propriu).
Dupa prefatd urmeaza stilul Right Page, apoi cele doud stiluri, pentru paginile dreapta si
stanga - Right Page si Left Page alterneaza.

In primul rand, si facem lucrurile preliminare pentru stilul Preface (prefatd):
1) Creati un nou stil de pagina numit Preface.

2) Stabiliti Stilul urméator (Next Style) ca fiind Preface, din moment ce o prefatd se
poate foarte bine desfasura pe mai multe pagini.
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3) Adaugati un cap de pagina stilului Preface si inserati numarul paginii.
Dupa aceea, alegeti ca numele de pagina sa fie afisate ca numere romane (i, i, 1ii, 1v, ...):

1) Deschideti fereastra stilului de pagind pentru Preface si selectati categoria Pagina
(Page tab).

2) Sub Setari privind dispunerea (Layout settings), stabiliti formatul ca fiind “i, ii, iii
...”. Vedeti Imaginea 37.

s Saylad Heaias B

Organizer Page Bac.kgmund | Header | Footer | Borders | Columns | Footnote

Paper format
Format Letter =
Width 21.59cm |3
Height 27:94cm |~ | Formatul numarului de pagind |

QOrientation * Portrait

Landscape Paper tray [From printer settings] =
Margins Layout settings
Left 3.18cm = Page layout Right and left 2

4k

Right 3.18cm = Format b, i, i, ..

Imaginea 37. Stabiliti formatul numarului paginii in cifre romane.

Dupa ce prefata este scrisa, suntem gata sa reludm numerotarea paginilor. Urmati acesti pasi:
1) Deplasati cursorul chiar la sfarsitul prefatei, pe o linie goala.
2) Alegeti Inserare > intrerupere manuali (Insert > Manual Break).

3) Selectati Intrerupere pagind (Page break) si alegeti stilul Pagina din dreapta (Right
Page).

4) Selectati casuta Schimba numarul paginii (Change page number) si introduceti noua
valoare, 1.

Acestea sunt vizualizate in Imaginea 38.
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T LSRR ST )

Type T
Line brea
Colump/break Cancel
* Page break
Help
Style —
Right Page =

vIChange page number: Schimbati numa-

rul paginii (la 1)

1 =

Imaginea 38. Stabiliti noul numar al paginii ca fiind 1 si stilul paginii ca fiind Right Page.

Nota Nu puteti atribui un numar de pagina impar pentru o pagind din stdnga sau invers,
unul par pentru o pagind din dreapta. OOo adera la conventia cd numerele impare de
pagini sunt pe partea dreapta si cele pare pe partea stanga.

Aceasta schimbare este vizibild si pe bara de statut (status bar). Sectiunea Pagina (Page) a
barei acum include trei numere, si anume valoarea campului "numar de pagind", numarul
paginii curente si numarul total de pagini din document. (Imaginea 39).

4

Page 1 11/20 | Right Page

Imaginea 39. Numarul paginii in bara de statut.

Utilizarea stilurilor de caracter

Stilurile de caracter sunt complementare stilurilor de paragraf. Ca si stilurile de paragraf, ele
definesc caracteristicile textului (fontul, marimea, grosimea), dar ele sunt aplicate unor blocuri
de text mai mici decat un paragraf. De exemplu, atunci cand folositi stilul de caracter
Emphasis pentru a reliefa cuvintele. Iin acest document pana acum am folosit:

- Apasarile de taste au fost marcate prin stilul KeyStroke ("apasare de tastd"). De
exemplu, “pentru a lucra OOo pe tot ecranul, apdsati Control+Shift+J".

- Caile din meniuri folosesc stilul MenuPath. De exemplu, “pentru a comuta umbrirea
campurilor Intre vizibil si neafigabil, alegeti View > Field Shadings”. (n.£. aici autorul
traducerii trebuie sd recunoascd faptul cd a fost mai putin riguros si doar a scris cu
aldine textul tradus Tn romana, fara a-1 mai aplica stilul).
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De ce sa utilizam stiluri de caracter?

Utilizatorii incepatori se intreaba adeseori, “de ce sa utilizam stiluri de caracter?”, “prin ce
este aceasta diferit de a ingrosa direct textul?”. Urmatoarea situatie (reald) este ilustrativa.

O situatie concludenta

Jean este un autor profesionist din Australia. Ea a acceptat sa
foloseasca stiluri de caracter dupa ce editorul i-a cerut sa nu mai
scrie cdile din meniuri cu aldine, in toata cartea de 200 de pagini.
Cum Jean nu folosise stiluri de caracter, a trebuit sa editeze cele
200 de pagini manual, cu un mic ajutor din partea functiei Cauta
si Inlocuieste (Find and Replace).

Dupa aceea a folosit in mod consecvent stiluri de caracter.

Stilurile de caracter nu au asa de multe optiuni ca cele de paragraf ori de pagina. Beneficiile in
cazul lor sunt de o natura diferita:

Schimbarea optiunilor de formatare.
Asa cum ce 1 s-a intdmplat Jeanei o arata, posibilitatea de a efectura schimbari de
formatare Intregului document poate fi importanta. Stilurile de caracter asigurd aceasta.

Consistenta.
Stilurile de caracter ajuta la a va asigura ca folositi in tot document aceleasi notatii.

Focalizare pe continut.
“Combinatiile de taste trebuiesc scrise cu aldine? Dar meniurile?”
Un scriitor nu trebuie sd-si piarda timpul cu acestea. Alegerea notatiilor va distrage de
la ceea ce trebuie de fapt sd faceti. Un stil de caracter cu un nume sugestiv (cum sunt
Apdasare de tasta - KeyStroke sau Cale de meniu - MenuPath) va vor degreva de aceasta
sarcina.

Alte situatii n care se impune a folosi stiluri de caracter sunt descrise si in alte ghiduri pentru
utilizator. Acestea includ marcarea numerelor de capitole, de pagind, listele numerotate cu
numere mai mare decat textul si formatarea hyperlinkurilor (adreselor din Internet).

Utilizarea stilurilor de caracter

Deschideti fereastra Stiluri si formatare (apdsati F'//) si apasati al doilea buton grafic din
randul de sus 8] Acesta va lista stilurile de caracter disponibile. Pentru a aplica un stil de
caracter, sunt necesari doi pasi.

1) Selectati intregul text caruia doriti sa ii aplicati stilul.

2) Dati dublu-clic pe stilul corespunzator din fereastra Stiluri §i formatare.
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Cateva exemple:

Acest exemplu este pentru stilul de caracter Emphasis.

Definitie: O afirmatie decriind semnificatia unui cuvant sau sintagme.

Nota Una din diferentele dintre stilurile de caracter si cele de paragraf este nevoie de a
selecta textul (in engleza este denumit pe scurt highlighting). Aplicarea stilurilor de
caracter implicd selectarea textului caruia asupra doriti sa il aplicati; stilurile de
paragraf nu necesita asa ceva.

Aplicarea si indepartarea stilurilor de caracter

Uneori veti dori sd indepartati formatarea unui bloc de text. Trebuie sa rezistati tentatiei de a
face aceasta manual. Veti avea numai necazuri mai tarziu. Sunt doua metode facile pentru a
face aceastd schimbare:

- Selectati blocul de text, dati clic - dreapta si alegeti Obisnuit (Default).

- Daca aveti deschisa fereastra Stiluri si formatare, alegeti stilul de caracter Default.

Nota Prima metoda poate fi folosita si pentru a Indepérta formatarea manuald, nu numai
prin intermediul stilurilor.

Migrarea catre stiluri de caracter
Pentru oamenii obisnuiti sa formateze textul manual s-ar putea sa dureze pana se obisnuiesc
cu stiluri de caracter. Noi va oferim cateva sugestii pentru a face aceasta tranzitie mai usoara:

 Niciodata nu amestecati stilurile de caracter si formatarea manuald. Formatarea
manuald are prioritate fatd de stilurile de caracter. Daca le combinati, s-ar putea sa va
pierdeti timpul, frustrat ca stilurile de caracter nu functioneaza cum ar trebui.

« Clic - dreapta > Obisnuit (Right-click > Default) indeparteaza toate formatarile
textului (atat cele manuale cat si stilurile de caracter aplicate).

- Intelegeti ca a apdsa butonul grafic pentru ingrosarea caracterclor este presupune
acelasi efort cu selectarea unui stil de caracter.

- Lasati pe ecran fereastra Stiluri si formatare, ca sa va fie la indeméana.
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