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Informatii generale

Multe setari ale Editorului de texte Writer (n.z.: componenta a OpenOffice.org, Writer s-ar
putea traduce prin Scriiforul, pronuntdndu-se [raitir]; am pastrat denumirea originala
neschimbatd deoarece este de fapt un nume propriu) sunt controlate din meniul Optiuni
("Options"). Acest capitol trateaza cateva dintre optiunile ce privesc instalarea, in mod special
acelea care nu sunt foarte clare sau sunt greu de gasit atunci cand sunteti la prima utilizare a
acestui pogram. Optiunile nu sunt tratate, toate, in detaliu. Pentru detalii complete va trebui sa
apelati la Ajutorul integrat in program (meniul "Help").

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

Documentatia originala a fost scrisd in limba engleza si este intitulatd “Instalarea si
configurarea Editorului de text: Alegerea optiunilor care se potrivesc stilului dumneavoastra de
lucru®. Autorul primei versiuni este Jean Hollis Weber © 2005. Toate drepturile rezervate. (o
puteti contacta la: jeanweber@openoffice.org. Folositi aceatd adresa pentru a semnala erorile
pe care le intalniti In documentatie daca o cititi in limba engleza. Pentru limba romand vedeti
mai jos. Daca aveti intrebari despre cum sa folositi programul, va puteti abona la o listd de
discutii prin email, postand intrebarile dumneavoastra:

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 "Editor de text"
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 material a fost pentru prima datd publicat in Taming OpenOffice.org
Writer 1.1, de catre Jean Hollis Weber, © 2003.
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Modificari si actualizari

Versiune Descrierea modificarii
1 01/19/05 Prima publicare a editiei (in limba engleza)
1 23.02.05 Prima publicare a editiei (in limba roména)
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Setarea optiunilor care afecteaza toata suita
de programe Open Office.org

Aceasta sectiune trateazd unele dintre setarile care afecteaza toate programele componente ale
suitei Open Office.org (numitd in continuare OOo0) si care sunt in mod deosebit importante
pentru utilizarea Writer-ului. Alte optiuni cu arie generald sunt tratate in capitolul intitulat
"Instalarea OpenOffice.org" din Ghidul Facilitatilor Comune (in limba engleza, capitolul se
intituleaza “Setting Up OpenOftice.org” iar ghidul este denumit "Common Features Guide".)

1) Deschideti Tools > Options. Lista din partea stinga variaza o datd cu componenta OOo
deschisd. Imaginile din acest capitol se referd numai la situatia cand deschideti din
Writer.

2) Apasati semnul "+" din dreptul "OpenOffice.org", in lista din partea stdnga din dialogul
Options. O lista de subsectiuni este afigata.

Nota Butonul Back reseteaza optiunile la valorile care erau valabile cand ati lansat
OpenOffice.org. Acest buton face acest lucru in toate casutele de dialog din cadrul
Optiunilor.

Optiuni privind datele utilizatorului (User Data)

Deoarece Writer-ul are ca facilitati semnarea automatd a modificarilor §i comentariilor cu
numele sau initialele introduse aici, ar fi de dorit ca sa introduceti numele si initialele
dumneavoastra. Ca sa faceti aceasta:

1) In dialogul Options, alegeti OpenOffice.org > User Data.

1) Completati formularul de pe pagina OpenOffice.org — User Data (Imaginea 1) sau
stergeti informatiile existente dacd sunt incorecte.

Configurare Editor de Text (Writer) 1
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programe Open Office.org

Options - OpenOffice.org - User Data g|
E  Opendffice.arg
Eser [aka Address
ol Cdat | |
Wig First/Lask name/Initials |Jean Haollis ”Weber ||JHW |
Print - :
Paths Skrest | |
Caolors ;
il City/StateiZip | I I |
Security ) 1
Appearance Counkry [Reqion | |
?‘;\fsss'b'l't" TitlejPosition | I |
LoadJave
Language Settings U | e e 1 | || |
DpenOffice.org Wriker e
DpenCffice. org Wiriker heb 2 bk | || |
DpenCffice.org Base
Charts
Inkernet
I 814 ] l Cancel ] [ Help ] l Bark.
Imaginea 1. Introducerea datelor utilizatorului
Optiuni generale
1) In dialogul Options, alegeti OpenOffice.org > General.
2) Pe pagina OpenOffice.org — General (Imaginea 2), optiunile sunt astfel:
Options - OpenOffice.org - General fg|
B OpenOffice.org
User Daka Help
Foeneral Tips
mzmor [ Extended tips
Print Help Agent
Paths [telp Ag
Colors
Fonts
Security Help formatting Defaulk w
Appearance :
Accessibility OpenfSave dislogs -
Jawa Use OpenOffice.org dislogs
Load/3ave [ s - -
Language Settings Document skatus
OpenOffice. org Witer [ Printing sets "document modified" status
OpenOffice.arg Wiriter web i
OpenOffice.org Base Year (two digits)
Charts |
Tieraat Interpret as years betweaen @! and 2029
I [als ] [ Zancel ] [ Help ] [ Back

Imaginea 2. Setarea optiunilor generale pentru OOo
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programe Open Office.org

Ponturi de ajutor (Help Tips)

Cand Help Tips sunt active, unul sau doud cuvinte vor aparea cand tineti cursorul deasupra
unei iconite sau a unui camp din fereastra principalda OOo, dar fard sa dati click. Aceasta de
asemenea afecteaza afisarea notitelor (Notes) asociate cu textul: cand atat Ponturile (Tips), cat
si Ponturile Extinse (Extended Tips) sunt oprite, nu veti vedea continutul unei notite
(comentariu, notd de subsol etc.) cand tineti cursorul deasupra.

Ponturi de ajutor extinse (Help - Extended tips)

Cand Ponturile Extinse (Extended tips) sunt active, daca puneti cursorul deasupra unei iconite,
unei comenzi sau deasupra unui camp dintr-un dialog, o scurtd descriere a functiei asociate
respectivei iconite, indeplinite de comanda respectiva ori a campului respectiv apare.

Agentul de ajutor (Help Agent)

Ca sa opritt Agentul de ajutor (Help Agent) (ce indeplineste o functie similara cu Asistentul
din Microsoft Office), debifati casuta aferentd. Ca sa reveniti la comportamentul de prima data
al Agentului de ajutor, apasati Reset Help Agent.

infitisarea Ajutorului (Help formatting)

Contrast ridicat (High contrast) este o setare care tine de sistemul de operare si care modifica
culorile pe ecran astfel incat sa fie mai usor de citit. Ca sa afisati Ajutorul cu contrast ridicat
(atentie! trebuie si ca sistemul de operare sd suporte aceasta), alegeti unul dintre stilurile cu
contrast ridicat prezentate n lista.

Dialogurile de Deschidere si Salvare (Open/Save)

Daca doriti ca dialogurile folosite pentru deschiderea si salvarea fisierelor sa fie cele ale
sistemului de operare, debifati casuta Use OpenOlffice.org dialogs. Cand aceasta casutd este
bifata, vor fi folosite dialogurile de deschidere si salvare incluse in OpenOffice.org (Pentru
mai multe informatii vedeti si capitolul despre gestionarea fisierelor intitulat “File
Management”.)

Statutul documentului (Document status)

Puteti sd alegeti daca imprimarea documentului va avea semnificatia unei modificari a
acestuia. Daca aceastd optiune este bifata, atunci cand veti inchide documentul dupa ce 1-ati
printat se va inregistra in fisier data printarii si veti fi solicitat sa resalvati fisierul, chiar daca
nu ati mai facut altd modificare.

Anul (doua cifre) - Year (two digits)

Specificati cum sa fie interpretati anii din 2 cifre. De exemplu, daca anul de 2 cifre este setat ca
1930, si dumneavoastra introduceti iIn document o datd calendaristicd cu anul de 2 cifre
incepand de la 1/1/30, anul este interpretat ca 1930. O datd calendaristica precedenta este
interpretata ca apartinand secolului urmator, asa ca 1/1/20 este interpretat ca fiind 1/1/2020.

Configurare Editor de Text (Writer) 3
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Optiunile de vizualizare (View)

Alegerea optiunilor de vizualizare afecteaza aspectul si modul de lucru al ferestrei ce contine
documentul.

1) In dialogul Optiuni ("Options"), alegeti OpenOffice.org > View.

2) Pe pagina OpenOffice.org — View (Imaginea 3), alegeti optiunile conform preferintelor
dumneavoastra. Cateva dintre optiuni sunt descrise mai jos.

Options - OpenOffice.org - Yiew

EH  Opendffice.arg

User Data User Interface i Restare
General Scaling | 100%: = Editing wiew
Toolbar icon size | Smnall | [open windows
Use system Fonk For user inketface B

Fants Menu [ Use OpendL

Security [ show icons in menus

Appear ance Show inactive menu items Rk

Accessibiliby ] L Use dithering

Java Faont Lists j i ;

Ohiject refresh during interaction
Load/Save . [ ohi J
! [ show preview of Fonks
Language Settings 3 Mouse
OpenOffice.arg Writer Show font history
OpenOffice.arg Wiriter web Mouse positioning
OpenOffice.org Base i S e |
Charts Mo autamatic positioning
Intermet Middle mouse bukton
| Automatic scralling w |
l [als ] [ Zancel ] [ Help ] [ Back

Imaginea 3. Alegerea optiunilor de vizualizare pentru componentele OpenOlffice.org

Interfata utilizator - Proportii (User Interface - Scaling)

Daca textul folosit in fisierele de ajutor ("Help") si in meniuri este prea mic sau prea mare,
puteti sd schimbati aceasta specificand un factor de proportionare. Atentie, deoarece uneori o
schimbare poate avea si efecte neasteptate, totul depinzand de fonturile instalate pe sistemul
dumneavoastri. Insi niciodati nu va fi afectatd dimensiunea textului din documentul editat.

Interfata utilizator - Foloseste fontul sistemului pentru interfata cu
utilizatorul (User Interface - Use system font for user interface)

Daca in cadrul interfetei cu utilizatorul preferati folosirea fontului sistemului (fontul folosit

implicit de calculator si sistemul de operare), in locul fontului folosit de OOo, bifati aceasta
casuta.

Meniuri - Afiseaza si comenzile neselectabile (Menu - Show inactive

menu items)

Bifati aceasta casutd daca doriti comenzile neselectabile sa fie vizibile (vor fi colorate in gri).
Daca debifati, comenzile neselectabile nu vor aparea in meniuri.

Configurare Editor de Text (Writer) 4
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Lista fonturilor - Afiseaza cum arata fonturile (Font Lists - Show
preview of fonts)

Cand bifati aceastd casuta, lista fonturilor aratd ca in Imaginea 4 - stdnga, si anume numele
fonturilor sunt afisate folosind chiar fontul respectiv. Cand aceasta casuta este deselectata in
listd este afisat numele fonturilor cu caracterele folosite de interfata cu utilizatorul In mod
obisnuit (Imaginea 4, dreapta).

In lista fonturilor sunt afisate fonturile instalate in sistem.

[mes Mew Homar B I'IEIj B : U Hglé

[imes Mew Boman B 1 - E

2 Arial L - .
i . : I JAnal Alternatree

A dnial slemative ! 20T ew 0 N &rial Altemative Symbal

2 Aial Alernative Symbal [ Ow I u:.D Avrial Black

= Anial M arrow

ﬁﬁﬁ!’lﬂl Black Arial Marrow Special G1

A Arial Marrow &ial Marrow Special G2

£ Arial Manow Special G1 120 T evad - Aial Founded MT Bold i

Imaginea 4. (Stanga) Lista de fonturi cu vizualizarea acestora; (Dreapta) Doar lista de
fonturi

Lista fonturilor - Afiseaza ultimele fonturi folosite (Font Lists - Show
font history)

Cand bifati aceasta casutd, ultimele 5 fonturi folosite in documentul curent vor fi afisate la
inceputul listei.

Restaurare - fereastra Writer-ului (Restore - Editing view)

Bifati aceasta casutd daca doriti sa deschideti documentele la pozitia cursorului de dinainte de
inchiderea acestora. Daca aceasta este debifata documentele sunt deschise intotdeauna la prima
pagina.

Restaurare - ferestrele deschise (Restore - Open windows)

Bifati aceasta casutd daca doriti ca toate documentele aflate in editare in momentul in care
inchideti OpenOffice.org sa fie redeschise cand il reporniti.

Configurare Editor de Text (Writer) 5
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Setarea optiunilor care afecteaza toata suita de

programe Open Office.org

Optiunile de imprimare (Print options)

Alegeti optiunile de imprimare care se potrivesc imprimantei dumneavoastra si modului in care
tipariti de obicei. Puteti sd schimbati aceste setdri in orice moment, fie tot din acest dialog fie
din dialogul de imprimare (File > Print), alegdnd din cadrul acestuia butonul Optiuni

("Options").
1) In dialogul Optiuni ("Options"), alegeti OpenOffice.org > Print.

2) La pagina OpenOffice.org — Print (Imaginea 5), fiti atent la rubrica "Avertismente

privind imprimanta" (Printer warnings) din partea de jos.

3) Aici alegeti daca sa fiti avertizat dacd dimensiunea paginii sau orientarea hartiei
specificate in cadrul formatarii documentului nu corespund cu cele disponibile pentru
imprimanta selectata (si care se presupune cd sunt cele ale hartiei din imprimantd).
Poate fi de un mare ajutor sa ldsati bifate aceste avertismente, in mod particular cand

lucrati cu documente create 1n tari ce au alte dimensiuni standard pentru hartie.

Options - OpenOffice.org - Print

B OpenCffice.org
User Data
General
Memory
Wi
Paths
Colors
Fonks
Security
Appearance
Accessibility
Java

Load/Save

Language Settings

Opendffice,org Base

Charts

Internet

HEEHBEH

Reduce print data
Settings For (5] Printer

Prinker
Reduce transparency

(%) Automatically
O Mo transparency

Reduce bitmaps
() High print quality
(%) Mormal print quality
{7) Resolution 200 DPI (deFault)
Include transparent objects
Frinker warnings
Paper size

) Prink ko file

Reduce gradients
() Gradient stripes |6t

|53 |

() Inkermediate color

[ Conyert colors to grayscals

I oK, ] [ Cancel ] l Help ] [ Back ]

Imaginea 5. Alegerea optiunilor generale de imprimare care se aplica la toate componentele OOo

Pont

Daca observati ca ceea ce tipdriti este pozitionat incorect pe pagina ori trunchiat la
extremitati (la Inceput, In partea stanga sau cea dreapta, la subsolul paginii) sau daca
imprimanta refuza sa tipareasca, cea mai probabild cauza este nepotrivirea setarilor
privind pagina.

Configurare Editor de Text (Writer) 6
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Setarea optiunilor care afecteaza toata suita de
programe Open Office.org

Optiunile de aspect (Appearance options)

Compunerea, editarea si punerea in pagind sunt adeseori mult mai usor de facut atunci cand
puteti vizualiza, la maxim, documentul si componentele acestuia. Asa ca aveti posibilitatea de
a vizualiza elemente ca textul, tabelele si perimetrul sectiunilor, ca si grila ajutatoare (cititi
despre "grid lines" in “Optiuni privind grila ajutdtoare (Grid options)” la pagina 11).
Suplimentar, puteti sd alegeti culorile preferate pentru elemente ca indicatori de note (de
subsol) sau umbriri de campuri.

La pagina OpenOffice.org — Appearance (Imaginea 6), puteti alege ce elemente vor fi vizibile
si culorile in care vor fi afisate.

1) In dialogul Optiuni ("Options"), alegeti OpenOffice.org > Appearance.

2) Elementele documentului pot fi vizualizate sau ascunse bifand sau debifind césutele
alaturate fiecarui element.

3) Pentru a schimba culoarea implicitd a elementelor, selectati lista cu derulare apasand pe
sageata Indreptatd in jos din coloana cu optiunea privind culoarea de langa numele
elementului si selectati o culoare dintre cele care apar.

4) Pentru a pastra culorile alese sub forma unei scheme de culori, scrieti un nume in casuta
intitulata Schema ("Scheme") si selectati Salveaza (Save).

Options - OpenOffice.org - Appearance

B OpenOffice.or
2 Llser Datag Color scheme . B
General Scheme |Default v |
Memary o = |
\-'ln_aw Custom colors
Print
Paths on | User interface elements | Color setting | Preview |
Colors General ~
Fonts : ! =
Securit Document background [T automatic ~ | I:I
Accessibility [¥] Text boundaries 5.|:| Autamatic ] I:l
Jawva £
Load(Save Application background [ automatic -
Language Settings } i ———
OpenOffice.org Writer Chiject boundaries [ automatic ~ | :l
DpenOffice. org Writer leb ) —
OpenOffice.org Base Table boundaries [ automatic | |:|
Charts —_—
Internet Fant color _I:I futomatic |+ | -
[ unvisited links [ Automatic -
1 ik e el — 1 —
I ols Zancel l [ Help l l Back.

Imaginea 6. Vizualizarea sau ascunderea textului, a obiectelor si a marginilor tabelelor
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Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Setdrile specificate in sectiunea privind Writer-ul din dialogul Optiuni ("Options") al suitei
OOo determind cum vor ardta documentele dumneavoastra si cum vor fi interpretate comenzile
dumneavoastra.

1) Daca dialogul Optiuni ("Options") nu este deja deschis, alegeti Tools > Options.

2) Selectati semnul + de la stanga Writer-ului in sectiunea din partea stanga a dialogului
Optiuni ("Options"). O lista de subsectiuni va apare.

Optiuni generale (General options)

Optiunile facute in dialogul de Optiuni Generale al Writer-ului afecteaza actualizarea
legaturilor s1 a campurilor, unitatile de masurd pentru rigle si alte masuratori, daca vor fi
adaugate automat titluri diverselor obiecte ca tabele sau poze, spatierea paragrafelor, si
aliniamentul tab-urilor.

1) Alegeti OpenOffice.org Writer > General din dialogul Optiuni ("Options") (Imaginea
7).

2) Cand alegeti setarile pe aceasta pagind nu scapati din vedere urmatoarele lucruri.

Options - OpenOffice.org Writer - General

DpenOffice.org

Load)3ave Updats

Language Settings IJpdate links when loading Automatically

= Ope.nrg riker O aiays Fields
ESEner:
Wiy (%) On request Charts
Formatking Aids
3rid O Mewver
quu: Fonts {Western) Settings
Print R :
Table Measurement unit | Centimeter |
Changes —
Compatibility Tab stops |1.25cm ==
AukboCaption § T

OpenCffice.arg Writer 'Web
OpenOffice.org Base
Charts

Inkernet

HEHEEH

I (8] 4 ] l Cancel ] [ Help ] l Back

Imaginea 7. Alegerea optiunilor generale privind Writer-ul

Actualizarea legaturilor la incarcare (Update links when loading)

In functie de stilul dumneavoastra de lucru, s-ar putea s nu doriti actualizarea legaturilor la
incdrcarea unui document. De exemplu, daca fisierul este legat cu alte fisiere din retea, nu
doriti ca acele legaturi sd fie actualizate si cand nu merge reteua.

Configurare Editor de Text (Writer) 8
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Actualizarea campurilor si graficelor in mod automat (Update fields and
charts automatically)

Actualizarea campurilor si graficelor in mod automat in timpul lucrului consuma resurse care
va pot fi necesare, iar in acest caz puteti debifa aceasta functie.

Setari - Aliniamentul tab-urilor (Settings - Tab stops)

Aliniamentul tab-urilor este folosit si pentru spatierea aplicata de butoanele Mareste spatierea
(Increase Indent) si Micsoreaza spatierea (Decrease Indent) care se gisesc pe bara Obiect
("Object Bar").

Optiunile privind vizualizarea (View options)

Doua pagini de optiuni privesc setarile pentru vizualizarea documentelor in Writer: Vizualizare
(View), si Auxiliarele formatarii ("Formatting Aids") (descrisa in pagina 10).

Alegeti OpenOffice.org Writer > View in dialogul Optiuni ("Options") (Imaginea 8).

Daca nu intelegeti la ce elemente se referd optiunile de pe aceastd pagind din insdsi denumirea
lor, puteti testa cu usurinta efectele pe un document gol.

Aceasta pagind este prima pe care o veti controla dacd, de exemplu, pe ecran nu vor apare
obiectele grafice, sau daca in campuri sunt afisate formulele in loc de valorile lor.

Options - OpenOffice.org Writer - View

DpenOffice.org ) )
Load/Save Guides Wigw
Language Settings [ uides while maving Huorizontal scrollbar
B OpenOffice.arg Writer
5 i s simple handles Yertical scrollbar
-F J— [ Large handles Ruler
ormnatting Aids |
cid Display Harizontal ruler |Centimeter % |
Basic Fonts (Western : : 1
Print ! J Graphics and objects [ wertical ruler Centimster |
Eﬂhle Tables [ smooth scrall
anges
Compatibility Drawings and conkrols
AukboCaption ;
OpenCffice.arg Writer 'Web [ Field codes
OpenOffice.org Base Mates
Charts
Inkernet
I (8] 4 ] l Cancel ] [ Help ] l Back

Imaginea 8. Alegerea optiunilor de vizualizare pentru Writer
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Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Optiunile privind Auxiliarele formatarii (Formatting
aids)

Afisarea unor simboluri ca sfarsit de paragraf sau taburi va ajutd cand scrieti, editati sau cand
aranjati In pagind. De exemplu, ati putea dori sa vedeti daca au ramas paragrafe fara text sau
textul include taburi, sau daca tabelele sau pozele sunt prea mari i depdsesc marginile paginii.

La pagina OpenOffice.org Writer — Formatting Aids (Imaginea 9), selectati casutele
corespunzatoare.

Options - OpenOffice.org Writer - Formatting Aids

=

HEHEEEH

Opendffice.arg

Load)3ave

Language Settings

Opendffice.arg Writer
General

Basic Fonks (Western)

Prink

Table

Changes

Carnpatibility

AukboCaption
OpenOffice.arg Wriker 'Web
Dpendffice.org Base
Charts
Inkernet

Display of

Paragraph end

Custam hyphens

|:| Spaces

Mon-breaking spaces
Tahs

[ Breaks

[T Hidden text

[Fields: Hidden text

Fields: Hidden paragraphs

Direck cursaor
|:| Direct cursaor

Insert
{#) Paragraph alignment

) Left paragraph margin
() Tabs
(") Tabs and spaces

Zursor in protected areas

Enable

[ aK

J{

Cancel ] [ Help ] l

Barck

Imaginea 9. Alegerea optiunilor privind auxiliarele formatarii

Nota

pozitiona textul sau obiectele.

Aceastd facilitate este incompatibild cu o utilizare riguroasd a stilurilor si poate
conduce la multe ciudatenii de formatare, asa ca ar trebuie evitatd in cazul unor

documente profesionale.

Unealta de AutoCorectare ("AutoCorrect") sterge automat paragrafele fara text,
taburile si spatiile inserate de catre Cursorul direct, astfel Incat daca doriti sa folositi

cursorul direct atunci dezactivati AutoCorectarea.

Cursorul direct va lasa sa introduceti text, imagini, tabele, cadre si alte obiecte in
orice zona liberd din document. OOo insereaza paragrafe fard text si tab-uri pentru a

Configurare Editor de Text (Writer)
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CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Optiuni privind grila ajutatoare (Grid options)

Sa specificati alinierea la grild (“snap to grid”) poate fi foarte folositor atunci cand incercati sa
aliniati mai multe obiecte ca poze sau tabele. Daca 1nsa distantele intre coloanele grilei sunt
prea mari nu veti reusi sd obtineti efectul dorit.

La pagina OpenOffice.org Writer — Grid (Imaginea 10), puteti alege dacad sd activati aceastd
facilitate, si cat de mare sa fie distanta intre coloanele grilei.

Options - OpenOffice.org Writer - Grid

OpenCffice.arg )
Load/Save Grid B
Language Settings an
OpenOFfice, ik
B g [ visble rd
Wiew
Formatting Aids Resolution Subdivision
Harizonkal il.DEh:m = [ Harizontal 11 z
Basic Fonks {\Western) — —
Print Yerkical | 1.00em = Yertical 11 &
Table J— E——
Changes [ svnchronize azes
Carnpatibility
AutoCaption
CpenCffice. org Wiriker heb
DpenCffice.org Base
Charts
Internet

OHHEHEA

H HHEH

I ols ] l Zancel l [ Help l l Back.

Imaginea 10. Alegerea optiunilor privind grila
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CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Fonturi implicite (Default fonts)

Fonturile implicite specificate pe pagina OpenOffice.org Writer — Basic Fonts sunt folosite atat
de documentele din Writer cat si de documentele de tip HTML (din conponenta WebWriter).

1) Daca doriti sa schimbati setdrile, o puteti face din pagina OpenOffice.org Writer —
Basic Fonts (Imaginea 11). Puteti, desigur, sa alegeti alte fonturi pentru a fi folosite n
documente, fie formatand direct in documentul respectiv fie indirect, modificand
stilurile folosite in acel document.

2) Cand alegeti fonturi din aceasta pagind, nu sunteti limitat la un singur font si nici chiar
la cele afisate in lista de fonturi. Puteti specifica o familie de fonturi, adica un set de
fonturi care sa includa fonturi specifice pentru Windows, Macintosh, Linux sau alte
sisteme de operare. Aceasta posibilitate este importanta in mod special in documentele
HTML.

3) Daca documentul este vizualizat pe un sistem care nu are primul font specificat, va fi
folosit unul dintre celelalte fonturi daca este vreunul disponibil. Altfel, se va substitui
un font care este disponibil pe sistem.

4) Introduceti lista fonturilor, separate de virgule, in cAmpuri. Daca doriti ca aceste setari
sa fie valabile numai pentru documentul curent, bifati casuta corespunzatoare. Butonul
Default reface setarile care erau la instalarea suitei OpenOffice.org.

Options - OpenDffice.org Writer - Basic Fonts (Western)

Dpendffice.org

i

Load/Save Basic fonts {Weskern)

IE)angugFan_a SEttinE\f B Default | Times Mew Roman, Times, serif v |

penCffice.org Writer Lo s s —

\(?iz:veral Heading Arial, Helvetica, sans serif W |
E?irdmattlng Hide List | Tirnes Mew Roman, Times, serif v
:Print Caption [ Times Mew Raoman, Times, serif w |
Table 4 r -
Changes Indesx: | Times Mew Roman, Times, serif ~ |
Compatibility e S A L
AutoCaption [ current document anly

OpenOffice.arg Wiriter ieb
OpenOffice.arg Base
Charts

Internet

H EHHEH

Defaulk

l (0] ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back ]

Imaginea 11. Alegerea fonturilor implicite

Configurare Editor de Text (Writer) 12



CIORNA

- bazata pe soft nefinalizat Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Optiunile privind imprimarea (Print options)

La pagina OpenOffice.org Writer — Print (Imaginea 12), puteti alege ce elemente din cadrul
documentului sa fie tiparite in mod obisnuit. Aceste optiuni vin in completarea celor din
pagina OpenOffice.org — Print (Imaginea 5), care afecteaza toate componentele OOo.

Cateva observatii:

Cand lucrati cu ciorne, si doriti sa economisiti cerneala sau tonerul, puteti s debifati
unele din elementele din sectiunea Continut ("Contents").

Selectarea Tiparire alb-negru ("Print black") face ca textul color (nu Tnsd si grafica) sa
fie tipdrit cu negru la o imprimantd color; la o imprimantd monocroma, aceastd optiune
face ca acest text sa fie tipdrit cu negru obisnuit, nu in nuante de gri.

In afard de Tiparire alb-negru ("Print black"), existi si optiunea de convertire a culorilor
in nuante de gri ("Convert colors to grayscale") de pe pagina Options — OpenOffice.org
— Print (Imaginea 5), care tipareste toate pozele in nuante de gri pe imprimante color (in
cazul imprimantelor monocrome, oricum pozele in culori sunt tiparite in nuante de gri).

Daca tipdriti fata-verso pe o imprimantd fara duplex, puteti alege sa tipariti Intdi numai
paginile din stdnga sau din dreapta, i apoi sd puneti din nou paginile tipdrite in
imprimanta si sa imprimati celelalte pagini.

-----

sau in jos, s-ar putea sa trebuiascd, daca nu aveti duplex, sa tipdriti paginile in ordine
inversa astfel incat sa corespunda fata unei pagini cu verso-ul ei.

Pont

Puteti sa modificati oricare dintre aceste setdri atunci cand tipariti un document.
Alegeti File > Print, apoi alegeti butonul Optiuni (Options) din dialogul Tiparire
("Print"). Dialogul care apare este similar cu cel din Imaginea 12.

Configurare Editor de Text (Writer) 13
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Options - OpenOffice.org Writer - Print

=

= HH

DpenCffice.arg

Load/Save Conkents Pages Makes
Language Settings Graphics Left pages (%) None
DpenOffice. Wrik
pegenéig g e Tahles Right pages () Mokes anly
ﬁiew —— Drawings [[]Reversed ) End of document
orrnatting Aids
arid Controls [ erachure () End of page
Basic Fonks (Western)
; EBackground
i [4] Baka
Table [T Print black
Zhanges
Compatibilicy Other
AubaCaption o AEnE
OpenOffice.arg Writer ieb [] Create singls print jobs
Openoffice.org Base ] paper tray From prinker setkings
Charts : _—
Internet Fanx | <Mone:= |

l QI ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back

Imaginea 12. Alegerea optiunilor de tiparire pentru Writer

Optiuni privind tabelele (Default table options)

Pe pagina OpenOffice.org Writer — Table (Imaginea 13), puteti specifica parametrii unui tabel
obisnuit.

Cateva observatii:

Dacd majoritatea tabelelor dumneavoastrd vor avea margini sau cap de tabel, bifati
casutele respective. Daca 1nsa folositi tabelele pentru a Incadra in pagina si/sau pentru a
alinia elementele documentului, atunci debifati casutele de margini si cap de tabel.

Recunoasterea numerelor ("Number recognition") poate fi foarte folositoare daca
majoritatea tabelelor dumneavoastra contin numere; Writer-ul va recunoaste datele
calendaristice sau valuta, de exemplu, si va formata numerele corespunzator. Totusi,
daca doriti ca numerele sd ramand simplu text, aceastd facilitate poate deveni chiar
iritantd, asa ca ar trebui sa o deselectati.

Sectiunea despre tastaturd ("Keyboard handling") specificad distantele cu care sunt
mutate celulele atunci cand folositi combinatii de taste pentru a le muta, si marimea
randurilor si coloanelor inserate prin comenzi de la tastatura.

Ceea ce alegeti 1n sectiunea privind Comportamentul randurilor/coloanelor (" Behavior
of rows/columns") determina efectele pe care schimbarile asupra randurilor si coloanelor
le au asupra randurilor si coloanelor adiacente si a intregului tabel. Pentru a intelege pe
deplin aceste efecte este bine sa testati aceste setdri.
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Options - OpenOffice.org Writer - Table

DpenCffice.arg
Load/3ave
Language Settings
DpenOffice.org Wiriter
General
Wiew
Farmatting Aids
Grid
Basic Fonks (Western)
Print
Zhanges
Compatibilicy
AubaCaption
OpenOffice.arg Writer ieb
OpenOffice.org Base
Charts
Internet

0 = M H

= HH

Defaulk ~ Input in tables
[THeading [ mumber recognition
[ Do not: split
[ Border

kevboard handling
Move cells Insert cell

R 0.50cm it FLow
Column 0.50cm g | Column

Behawior of rowsfcolumns

) Fixed

) Fixed, proportional

Changes affect the adjacent area only
Changes affect the entire kable

(%) Yariable Changes affect the table size

Alegerea optiunilor privind Writer-ul

I QI ] [ Cancel ] [ Help

Back

Imaginea 13. Alegerea setarilor unui tabel obisnuit
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Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Optiunile privind urmarirea modificarilor (Change
tracking options)

Dacd intentionati sd folositi facilitdtile pentru urmarirea modificarilor, folositi pagina
Modificari (OpenOftice.org Writer — Changes) (Imaginea 14) pentru a alege modul in care va

fi marcat textul inserat si cel sters, daca si cum modificarile atributelor vor fi marcate, daca si
cum modificarile obiectelor vor fi marcate pe margini.

Options - OpenOffice.org Writer - Changes

Opendffice.arg

Load)3ave

Language Settings

Opendffice.arg Writer
General

0 HHMEH

Wignn

Formatking Aids

Grid

Basic Fonks (Western)
Prink

Table

_hanges

Carnpatibility

AukboCaption
OpenOffice.arg Wriker 'Web
Dpendffice.org Base
Charts
Inkernet

HEHEEEH

Text display
Insertions
Attributes |Underlined v i
= |
[nsert
Colar i- Elue W i —_—
Deletions
Attributes | Strikethraugh w ! L ]
Colat, i1 Light red v |
Zhanged attributes
[
Attributes |Eold v | .
I i 1
o o < Attributes]
Lines changed
Marlk iLeFt rmargin hd ! | = ——
Calor !- Black. v ! = He=
I Ok ] l Cancel ] [ Help ] l Barck

Imaginea 14. Alegerea optiunilor pentru urmarirea modificarilor
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CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Optiuni privind compatibilitatea (Compatibility)

Aveti nevoie sd deschideti documente Microsoft Word i1n OOo Writer? Dacd da, veti dori sa
selectati unele sau toate setirile de pe pagina OpenOffice.org Writer — Compatibility
(Imaginea 15). Daca nu sunteti sigur in privinta efectului setarilor, lasati-le asa cum au fost
setate la instalarea OOo. Pentru informatii despre aceste setari va rugam sa consultati Ajutorul
din program (Help).

Options - OpenOffice.org Writer - Compatibility

OpenCiffice,org

Load,Save Compatibility options for Unkitled1
B Language Settings Options
Languages 'n : —
wiriting Aids |W £dd spacing between paragraphs and tables (in current dacument’

B Opencffice.org writer

i \'¥ add paragraph and table spacing at tops of pages ({in current document)

I Use Staroffice 6.0/7 tabstop Formatking

ﬁiew tting Aid I Da nat add leading {extra space) between lines of bext
Gfi:jma RS I Use Staroffice 6.0/7 line spacing

\I¥ &dd paragraph and table spacing at bottom of table cells
I Use StarOffice 6,047 object positioning

[ Use StarCffice 6,007 text wrapping around objects

{I™ Cansider wrapping skyle when positioning abjects

Basic Fonks (Weskern)
Prink

Table

Changes

AutaCapkion
OpenOffice.org Writereh
OpenCffice,org Base
Charts
Inkernet

HEHEA

Use as Default

I a4 ] l Cancel ] [ Help ] [ Back. ]

Imaginea 15. Alegerea optiunilor privind compatibilitatea

Formatarea in functie de setarile imprimantei selectate (Use printer
metrics for document formatting)

Daca aceasta casutd este bifata, imprimanta selectatd determina cum este formatat documentul
cand este afisat pe ecran. Sfarsitul de linie si cel de paragraf de pe ecran vor corespunde cu cel
aplicat cand documentul este tiparit pe imprimanta respectiva.

Aceasta setare poate fi folositoare cand mai multi oameni lucreaza asupra unui document care
va fi tiparit pe o anumitd imprimanta, sau cand documentul va fi exportat ca PDF (pentru acest
lucru se foloseste o «imprimantay speciala, “Adobe PDF”).

Daca aceasta casuta nu este selectata, va fi folosit atat pentru vizualizare pe ecran cat si pentru
formatare pentru imprimare o setare independentd de imprimanta.

Spatiere intre paragrafe si tabele in documentul curent (Add spacing
between paragraphs and tables - in current document)

In Writer, spatierea paragrafelor este definita diferit fatd de documentele MS Word. Daci ati
definit spatiere intre doud paragrafe sau tabele, spatierea este de asemenea adaugatd in
documentele MS Word corespunzatoare.

Daca aceastd casutd este bifata, in documentele deschise in Writer este addugata intre paragrafe
si tabele spatiere compatibild cu spatierea folosita de MS Word

Configurare Editor de Text (Writer) 17



CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Alegerea optiunilor privind Writer-ul

Adauga spatiere pentru paragrafe si tabele la inceputul paginii - in
documentul curent (Add paragraph and table spacing at tops of pages -
in current document)

Puteti sa optati ca paragrafele s aibd spatii Tnaintea (deasupra) lor. Daca selectati aceasta
casutd, spatiile de dinaintea unui paragraf vor fi inserate si daca paragraful este la inceputul
paginii sau al coloanei, daca paragraful este situat pe prima pagind a documentului, sau dupa
un sfarsit de pagina inserat manual.

Daca importati un document MS Word, spatiile sunt addugate automat la conversie.

Adauga spatiere pentru paragrafe si tabele la sfarsitul celulelor din
tabele (Add paragraph and table spacing at bottom of table cells)

Aceasta Tnseamna cd spatierea de sfarsit este addugata unui paragraf, chiar daca este ultimul
paragraf intr-o celuld de tabel.

Butonul «Foloseste-le implicit» (Use as Default button)

Apdsati acest buton pentru ca setarile curente de pe aceastd pagind sd devind implicite in
OpenOffice.org.

Configurare Editor de Text (Writer) 18
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Optiunile privind AutoDescrierile (AutoCaption
options)

Doriti ca OOo sa insereze automat descrieri pentru tabele, poze, cadre ("frames") si obiecte
OLE inserate intr-un document?

Nota Nu intotdeauna o sa doriti descrieri pentru fiecare tabel, de exemplu atunci cand
folositi nu numai tabele cu date dar si pentru agezarea obiectelor in pagina. Asa ca
puteti intotdeauna adduga descrieri in mod individual pentru elemente ca tabele, poze
sau alte obiecte (click dreapta > Caption).

Daca doriti descrieri automate pentru unul sau mai multe tipuri de obiecte:

1) Alegeti OpenOffice.org Writer > AutoCaption in dialogul Optiuni ("Options").

2) Pe pagina OpenOffice.org Writer — AutoCaption (Imaginea 16), selectati cdsuta
alaturata unui tip de obiect care vreti sd fie descris automat (in exemplul de mai jos,
Imagini - "Graphics").

Options - OpenOffice.org Writer - AutoCaption

DpenOffice.org

.
Load/Save #dd captions autormatically Bt . e
Lamguage Settings when inserting: Category | Siqure [
B OpenOffice.arg Writer o - : x j":g —
General [ OpenOffice.arg Writer Table | Nurnbering |arahic (1 2 3) w |
Wiew [~ OpenCffice.org Writer Framme T —
Farmatking Aids Tl CpenCfice. arg Writer Graphics Separator
arid [ Other OLE abjects N
Basic Fonks ('Western) Position |Below
fa . . i
Tahle rurmbering captions by Fhapter
Changes Lewvel 1 bl

Compatibilic
m Separator

OpenCffice.arg Writer 'Web

OpenOffice. org Base Cateqgory and Frame Format

HEHEEH

Charts Character stvle ;i-:j;:.ne |
Inkernet : —
[] apply border and shadow
Figure 1:
I (8] 4 ] l Cancel ] [ Help ] l Back

Imaginea 16. Stabilirea unei noi categorii de obiecte (imaginile) ce vor fi descrise automat

3) Cand elementul care vreti sa fie descris este selectat, specificati caracteristicile
descrierii. Sunt disponibile categoriile Desen (Drawing), Imagine (Illustration), Tabel
(Table), si Text. Insa nu sunteti limitat la aceste categorii. Daca doriti sa folositi altd
descriere (de exemplu, Poza (Figure) ) pentru textul descrierii, tastati denumirea In
campul respectiv. in exemplul alaturat, am adaugat la listd categoria “Figure”.

Pentru mai multe informatii despre numerotarea descrierilor in functie de capitol, stiluri pentru
caractere, stiluri pentru cadre ("frames") sau alte optiuni ce apar pe aceastd pagind, cititi si
celelalte capitole din prezentul ghid.
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CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Setérile privind limba (Choosing language
settings)

Setarile privind limba (Choosing language
settings)

Pentru a face setarile de care aveti nevoie va fi necesar sa faceti cateva operatiuni:
Sa instalati dictionarele necesare
Sa schimbati setari privind localizarea si limba

Sa alegeti optiunile privind ortografia

Instalarea dictionarelor

OOo 2.0 instaleaza cateva dictionare In mod automat, o data cu instalarea programului. Pentru
a adduga alte dictionare, selectati File > Wizards > Install new dictionaries.

Schimbarea setarilor privind localizarea si limba

Puteti schimba detaliile setarilor de localizare si limba pe care OOo le foloseste pentru toate
documentele sau numai pentru anumite documente.

1) In dialogul Optiuni ("Options"), apasati Language Settings > Languages.

2) Pe partea dreaptd a paginii Language Settings — Languages (Imaginea 17), schimbati
Setarile privind localizarea (Locale setting), Valuta curenta (Default currency) si
Limbile implicite pentru documente (Default languages for documents) dupa cum va
este necesar. in exemplu, English (Australia) a fost aleasid ca localizare si dolarul
australian (AUD) ca valutd. Desi existd un dictionar pentru English (Australia), a fost
ales ca implicit pentru aceasta limba dictionarul English (UK).
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Setarile privind limba (Choosing language

settings)

Options - Language Settings - Languages

Opendffice.arg
Load)3ave

Lanliuaﬁe Settings

Writing Aids
DpenOffice.org Wriker
DpenCffice. org Wiriker heb
DpenCffice.org Base
Charts
Internet

O &HMHE

HHHEHE

Language of

User interface

Locale setting

Decimal separator key
Default currency

Default languages For documents

Weskern

Enhanced language support

["]Enabled for asian languages

[1Enabled For complex: text layout (CTL)

Engish (USA) i
!English (Auskralia) w |
Samne as locale setking . )
EAUD $ English {Australia) w |
"8 English (LUK} v |
I [Mone]
| [Miane] i
[1For the current docurment anly

Ok Cancel ] [ Help ] l Barck

Imaginea 17. Optiunile privind limba

3) Dacd doriti ca setarea privind limba (dictionarul) sa se aplice numai documentului
curent, 1n loc sd fie implicit folosit pentru toate documentele noi, bifati casuta numita
Numai pentru documentul curent (For the current document only).

4) Daca este necesar, bifati

casutele pentru a activa suportul privind limbile

asiatice(chineza, japoneza, coreeand) si suportul pentru CTL (complex text layout -
aspect complex al textului) pentru limbi ca hindusa, tailandeza, israeliana si araba. Dupa
ce bifati oricare dintre aceste casute, data urmatoare cand deschideti aceastd pagina veti
vedea niste optiuni suplimentare privind Setarile de limba (Language Settings), dupa
cum se vede in Imaginea 18. Aceste optiuni suplimentare (Cautare in japonezad -
Searching in Japanese, Aspect asiatic - Asian Layout, si Complex Text Layout - Aspect
complex al textului) nu sunt discutate aici.

5) Apasati OK pentru a salva modificarile si a inchide dialogul.

Configurare Editor de Text (Writer)
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CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Setérile privind limba (Choosing language
settings)

Options - Language Settings - Languages

Opendffice.arg

Load)3ave Language of
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Imaginea 18. Setarile suplimentare cand activati suportul suplimentar de limba

Nota Daca aveti nevoie sa folositi limbi neoccidentale, si in mod special daca doriti sa
folositi mai mult de o limba neoccidentala in acelasi document, cititi tutorialul “OQOo
in a Multi-Lingual Environment” ("OOo in mediu multilingv").

Optiunile privind ortografia (spelling)
Pentru a alege optiunile privind verificarea ortografiei:
1) In dialogul Optiuni ("Options"), alegeti Language Settings > Writing Aids.

2) In sectiunea Options de pe pagina Language Settings — Writing Aids (Imaginea 19),
alegeti setarile care va convin. Cateva observatii:

- Dacd nu doriti verificarea ortografiei pe masurd ce tastati, debifati Verifica
ortografia pe masura ce tastez (Check spelling as you type) si bifati Nu marca
erorile (Do not mark errors). (Pentru ultima optiune cautati mai jos in lista de la
Optiuni ("Options")

- Daca folositi un dictionar particularizat care include cuvinte scrise numai cu
majuscule si cuvinte cu numere (de examplu, AS/400), bifati Verifica cuvintele cu
majuscule (Check uppercase words) si Verifica cuvintele cu numere (Check words
with numbers).

« Verifica zonele speciale (Check special regions) include headerele (capetele de
pagind), footerele (finalurile de pagind), cadrele ("frames") si tabelele atunci cand
executa verificarea ortografica.
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CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Setérile privind limba (Choosing language
settings)

- Aici, puteti de asemenea verifica ce dictionare definite de dumneavoastra sunt
active Tn mod implicit, si sd addugati ori sd indepartati dictionare, apasand
butoanele Nou (New) sau Sterge (Delete).

Options - Language Settings - Writing Aids
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Imaginea 19. Alegerea limbilor, dictionarelor si optiunilor privind ortografia
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CIORNA - bazata pe soft nefinalizat Controlul functiei de AutoCorectare

Controlul functiei de AutoCorectare

Unii oameni gasesc ca unele dintre actiunile (si in acelasi timp, optiunile) AutoCorectarii sunt
suparatoare, mai ales cand schimba ce ati tastat desi nu ati vrea aceasta. Altii gisesc aceste
actiuni de un real ajutor; daca sunteti de aceasta parere, bifati casutele care se refera la ce aveti
nevoie. $i daca observati cd In documentul dumneavoastra apar schimbari neasteptate, aici este
primul loc unde trebuie sa verificati.

Pentru a deschide dialogul AutoCorrect, apasati Unelte(Tools) > AutoCorrect/AutoFormat.
(Ca acest meniu sa apara, trebuie sa aveti un document deschis.)

In Writer, acest dialog are 5 categorii de optiuni, dupa cum se vede in Imaginea 20.
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Imaginea 20. Dialogul AutoCorectare in Writer, observandu-se cele 5 categorii si cateva dintre
optiunile grupate in categoria Optiuni (Options)
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