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Ce este OpenOffice.org?

Ce este OpenOffice.org?

OpenOffice.org este o suita de aplicatii de birou disponibila in mod liber si gratuit, care
prezinta toate optiunile ce va sunt necesare. Acest capitol descrie:

+ Componentele OpenOffice.org.

- Cateva dintre Imbunatatirile si noile facilitati din versiunea 2.
O comparatie a OpenOffice.org cu alte suite de aplicatii de birou.
+ Cum sd primiti ajutor.

+  Cum este licentiat OpenOffice.org.

« Raspunsuri la intrebarile frevente.

Noti Deoarece “OpenOffice” este marca Inregistratd a altcuiva, numele corect atit pentru
proiectul de sursa publica cat si pentru programele rezultate este “OpenOffice.org”.

OpenOffice.org (OOo0) este atat un program software cat si numele unei comunitati de
voluntari care produc si ofera suport pentru software.

Oricine este liber sa redistribuie OOo, datorita licentei in termenii careia este disponibild
licenta codului sursa (vedeti “Cum este licentiat OpenOffice.org?” la pagina 14).

Daca sunteti nou utilizator al OOo, nu stiti despre crearea acestuia $i despre comunitatea care
este 1n spatele sau, ar trebui sa cititi acest capitol.

000 2.0 este o imbunatatire majord a unui suite deja functionale. Daca ati folosit versiuni
anterioare ale OOo, aruncati o privire asupra sectiunii “Noi facilitati in versiunea 2” la pagina
8.

Ce include OpenOffice.org?

Suita OpenOffice.org 2.0 include urmatoarele componente.
Writer (editor de text)

I | [000Headingt il - Writer este o unealta cu multe facilitdti pentru crearea
scrisorilor, rapoartelor, buletinelor de stiri, brosurilor
23 JUIWDD ca si a altor documente. Puteti insera imagini si
Jhat is Open( &irr=v== ,piccte din alte componente in documente Writer.

. E'i;‘-;tg'iigg I'I:;':gtt Writer poate exporta fisierele dumneavoastra in
OpenOffice.org (000} 15 | Haading formate ca HTML, XHTML, XML, Adobe’s Portable
produces and suppotts thy e Document Format (PDF), si citeva versiuni de
The OCo software produd Heading 2 formate Microsoft Word. Se poate conecta de
free to redistribute this so :2:3:232 asemenea la clientul dumneavoastra de email.
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Ce include OpenOffice.org?

Calc (foaie de calcul)

Impress (prezentiri grafice)

Calc are toate functiile de analizad avansata,
cartografiere si prelucrare conditionata care sunt de
asteptat la un program de foi de calcul avansat. Include
peste 300 de functii pentru operatii financiare,
matematice, statistice etc. Analizorul de scenarii
Scenario Manager) genereaza analiza bazate pe
supozitii (“what if”’). Calc genereaza harti 2-D si 3-D,
care pot fi integrate 1n alte documente OQOo. Puteti de
asemenea sa deschideti si sa lucrati cu registre
Microsoft Excel, salvandu-le in format Excel. Calc
poate exporta foi de calcul in formatele Adobe - PDF si
in HTML.

Tasks view = % Impress ofera toate uneltele de prezentare multimedia
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Draw (grafici vectoriali)
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uzuale, cum sunt efectele speciale, animatie, uneltele
de desenat. Ese integrat cu facilittile grafice avansate
din componentele Draw si Math. Diapozitivele pot
beneficia de efectele speciale de text disponibile in
FontWork, ca si de sunet si videoclipuri. Impress este
compatibil cu formatuld e figier al programului
PowerPoint de la Microsoft si poate salva numca
dumneavoastra in numeroase alte formate, inclusiv in
Macromedia Flash (SWF).

Draw is a vector drawing tool that can produce
everything from simple diagrams or flowcharts to 3-D
artwork. Its Smart Connectors feature allows you to
define your own connection points. You can use Draw
to create drawings for use in any of OOo0’s other
components, and you can create your own clipart and
add it to the Gallery. Draw can import graphics from
many common formats and save them in over 20
formats including PNG, HTML, PDF, and Flash.
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Ce include OpenOffice.org?

Base va ofera unelte pentru munca zilnica cu baze de
date dintr-o interfatd simpla. Poate crea si edita
formulare, rapoarte, interogari, tabele, vizualizari,
relatii, astfel incat lucrul cu o baza de date este similar
cu al altor aplicatii cunoscute de baze de date. Base
oferd multe facilitati noi, ca de exemplu posibilitatea de
a analiza si de a edita relatiile dintr-o interfata tip
diagrama. Base incorporeazd HSQLDB ca motor uzual
de baze de date relationale. Poate folosi si dBASE,
Microsoft Access, MySQL sau Oracle, ori alta baza de
date compatibild cu ODBC sau JDBC. Base
implementeaza suport si pentru un subset din
specificatia ANSI-92 SQL.

Math este editorul OOo de formule sau ecuatii. Il puteti
folosi pentru a crea ecuatii complexe care includ
caractere sau simboluri sau caractere indisponibile 1n
fonturile obignuite. Desi este cel mai mult utilizat
pentru a crea formule in alte componente, ca de
exemplu in Writer sau Impress, Math poate sa lucreze si
independent. Puteti sa salvati formulele in limnajul
(standard) Mathematical Markup Language (MathML)
pentru a le putea include 1n pagini web sau in alte
documente care nu sunt create cu OOo.

Avantajele OpenOffice.org

[ata cateva dintre avantajele oferite de OpenOftfice.org fatd de alte suite de birou:

- Fara taxe de licentiere. OOo este gratuit pentru oricine, att sa il foloseasca cat i sd il
distribuie. Multe facilitati pentru care 1n alte suite se plateste separat (de exemplu
posibilitatea de export in PDF) sunt gratuite de asemenea in OOo. Nu exista taxe
ascunse i nici nu vor exista pe viitor.

+ Sursa publica. Puteti distribui, copia, modifica softwareul in orice mod doriti, In
conformitate cu oricare dintre cele 2 licente tip Sursa publica (Open Source) sub care

este licentiat OOo.

+  Multi-platforma. OOo 2.0 este disponibil pe cateva arhitecturi hardware si sub mai
multe sisteme de operare, cum sunt Microsoft Windows, Mac OS X, Linux si Sun

Solaris.
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- Localizare extinsa. Interfata utilizator a OOo este disponibila in peste 40 de limbi, iar
proiectul OOo furnizeaza dictionare de ortografie, punctuatie, cuvinte in peste 70 de
limbi si dialecte. OOo ofera de asemenea suport pentru limbajele care folosesc
Aranjament complex al textului - Complex Text Layout (CTL) si De la dreapta la stinga
- Right to Left (RTL), cum sunt hindusa, israeliana si araba.

- Interfata utilizator consecventa. Toate componentele au o infatisare si un mod de
lucru similar, fiind astfel usor de a lucra si de a le stapani.

- Integrare. Componentele din OpenOffice.org sunt integrate unele cu altele.

- Toate componentele impart un corector ortografic comun si alte unelte, care sunt
utilizate consecvent in toata suita. De exemplu, uneltele de desenare disponibile in
Writer se gasesc si in Calc, de asemenea, in variante cu mai multe optiuni, in Draw
si Impress.

- Nu trebuie sa stiti ce aplicatie a fost folosita pentru a crea un anume fisier (de
exemplu, puteti deschide un fisier Draw din Writer).

- Granularitate. De obicei modificarea unei optiuni afecteaza toatd suita. Totusi,
optiunile OOo pot fi stabilite numai pentru o componenta sau chiar numai pentru un
document.

- Compatibilitate la nivel de fisier. OOo include facilitati pentru a exporta in PDF si
Flash, ca si posibilitatea de a deschide si salva in formatele de fisier Microsoft Office,
HTML, XML, WordPerfect si Lotus 123.

« Nu depindeti de un vanzator. OOo 2.0 foloseste OpenDocument, un format de fisier
XML (eXtensible Markup Language) dezvoltat ca standard industrial de catre OASIS
(Organization for the Advancement of Structured Information Standards) si adoptat ca
atare de catre ISO pe 16 mai 2005. Aceste fisiere pot fi usor dezipate si citite cu orice
editor de text, iar structura lor este publica.

- Parerea dumnevoastra conteaza. Imbunatatirile, corecturile im software, data
lansarilor sunt cerute de comunitate. Puteti sa va alaturati comunitatii si sa influentati
evolutia produsului.

Puteti sa cititi mai mult despre OpenOffice.org, scopul sau, istoria, licentierea precum si alte
informatii aici: http://www.openoffice.org/about.html
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Cum sti OpenOffice.org in comparatii?

OpenOffice.org poate oferi cel putin la fel de multe optiuni ca si suitele de aplicatii cu care
concureaza. Urmatorul tabel listeaza principalele componente ale OOo si le compara cu
echivalentele lor din 2 suite majore de birou, Microsoft Office 2003 (MSO) si WordPerfect
Office X3 (WP).

Functia OOo MSO wpP
Editor de text Writer Word® WordPerfect® X3
Foi de calcul Calc Excel® Quattro Pro® X3
Grafica vectoriala Draw nu nu

Diapozitive Impress PowerPoint® Presentations™ X3
Baze de date Base Access® ! Paradox® 2

Editor de ecuatii Math da nu

(matematice)

""Numai versiunea Professional.
? Numai versiunile Professional si Student and Teacher.

Facilitati

Urmatorul tabel enumera cateva importante facilitati ale OpenOffice.org si le compara cu cele
2 suite mentionate, Microsoft Office 2003 (MSO) si WordPerfect X3 (WP).

Stiluri si formatare

Facilitate OOo MSO wp
Navigator da limitat' nu
Fereastra Stiluri si formatare da da nu
Suport de tastatura pentru stiluri de da da nu
paragraf

Suport pentru stiluri de pagina, cadru si da nu nu
lista

Completare cuvinte da numai in Excel nu
Module pentru corectoarele ortografice 70+ 50+ 25
Unelte pentru formule sau ecuatii da da nu

"“Outline View” din Word ofera un subset din facilitatile din Navigator.
? Necesita o licenta aditionala pentru Multilingual User Interface Pack.

Interoperabilitate
Facilitate
Export in format PDF da da' da
Export in format Flash da nu da
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Facilitate OOo MSO wp
Export in format XML da da da
Format OpenDocument XML da nu nu
Import/Export format Microsoft Office da da da
Import fisiere WordPerfect da da da
Import fisiere Lotus 123 da da da
Conectare la baze de date externe da da da
(MySQL, Oracle, Access, etc.)
Limbaje in care este disponibil 40+ 35+
(localizari) 30
Sisteme de operare suportate Windows, Mac OS X, numai numai
Linux, Solaris Winglows Windows
Suport Unicode pentru limbaje da da nu

! Necesita software produs de terti, ca de exemplu PDF Writer ori PDF Converter.
? Microsoft Office: Mac nu este compatibil ca facilitati cu Microsoft Office 2003.

Programabilitate

Macro-urile sunt programe care implementeaza functii si care pot fi incluse in documente.
Urmatorul tabel aratd limbajele disponibile pentru scrierea de comenzi macro in fiecare suita
de birou.

Limbaj OOo MSO wp
Limbaj tip Basic OpenBasic VBA VBA
Beanshell da nu nu
Java da nu nu
JavaScript da nu nu
Python da nu nu

Dincolo de macro-uri simple, unele suite de birou pot fi extinse pentru a oferi noi facilitati.
Aceasta posibilitate se realizeaza de obicei prin plug-in-uri (componente aditionale). In cazul
OpenOffice.org insa, aceasta extindere poate fi realizata direct prin modificarea codului sursa.

Facilitate (0]0,] MSO wpP

Csi C++ da da da

Java da nu nu

Python da nu nu

Sursa disponibila da nu nu
Securitate
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Facilitate

Semnaturi digitale da da da
Criptare performanta da da da
Cii sigure pentru executia macro-urilor da da nu

Noi facilititi in versiunea 2

OpenOffice.org 2.0 adauga sute de Tmbunatatiri precum si noi facilitati. Mai jos sunt
enumerate cateva dintre cele majore.

Instalare simplificata. Instalarile sunt acum efectuate de catre pragrame native fiecarei
platforme fara a mai fi necesar sa folositi optiuni din linia de comanda pentru instalarile
multi-utilizator. Puteti de asemenea alege ce versiune de Java (daca sunt mai multe) sa
fie utilizata de catre OOo din interfata de instalare.

Noua componenti, Base - baze de date. in noua componenti de sine statitoare puteti
crea formulare, rapoarte, interogari, tabele, vizualizari si relatii. OOo include acum
HSQLDB, o bazp de date relationald mica si rapida care suporta un subset al ANSI-92
SQL, impreund cu o interfata usor de utilizat. In plus, este foarte facil de folosit alte
baze de date (IBASE, MySQL, Oracle, printre altele).

Noul format de fisier. OO0 2.0 foloseste formatul de fisier OpenDocument XML
(standardizat de OASIS, http://www.oasis-open.org/home/index.php) ca format de fisier
implicit. Acest nou format de fisier este de asemenea folosit in StarOffice, IBM
Workspace si KOffice, si va fi folosit de alte produse pe viitor. OOo 2.0 poate n
continuare deschide si salva fisiere In formatele suportate anterior de OOo 1.x, inclusiv
formatele Microsoft Office.

Integrarea temei din sistemul de operare. Pentru a integra si mai mult OpenOffice.org
cu sistemul de operare pe care ruleaza, toate elementele din interfata utilizator (cum sunt
butoatenele si barele de derulare) arata la fel ca cele utilizate de celelalte aplicatii native
de pe aceeasi platforma.

Semnaturi digitale. Semnaturile digitale oefera posibilitatea autentificarii semnaturii
autorului sau editorului unui document. Aceasta facilitate oferd de asemenea securitate
la executia macro-urilor.

Criptare performanta. Implementarea algortimului de criptare XML (eXtensible
Markup Language) ofera securitate suplimentara pentru document.

imbunitﬁ;iri privind utilizarea. Noiele bare de unelte, reconcepute, sunt mai usor de
folositsi afiseaza numai unelte selectate si cele legate de acestea. Utilizarea categoriei
Meniuri (Menus) a dialogului Unelte > Personalizare (Tools > Customize) a fost
imbunatatita. Alte facilitati au fost redenumite pentru consecventa cu terminologia din
alte suite de birou (de exemplu, “AutoPilot” este acum “Vrajitor - Wizard”).

Previzualizari miniaturizate. Noul plug-in pentru navigatorul de fisiere ofera
previzualizarea miniaturizatd a fisierelor OO. Cateva dintre navigatoarele de fisiere
uzuale care pot folosi acesata facilitate sunt Microsoft Windows Explorer, Nautilus
(Gnome) si Konqueror (KDE).
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Filtre de import si export
- Filtrul de export PDF a fost imbunatatit si acum include semne de carte, note,
elemente de securitate, etc.

- La filtrele Word au fost addugate importul si exportul butoanelor de rotire si barele
de derulare din Microsoft Office 95 si Office 97.

- Filtrul de import pentru documente Microsoft PowerPoint creeazi acum obiecte text
avand spatierea independenta de fontul folosit.

- Export imbunatatit in HTML produce documente valide “XHTML 1.0 Strict”.
Exportul in XHTML a fost adaugat in Calc, Draw si Impress.

« Puteti deschide acum documente Microsoft Office protejate cu parola.
+ Noi filtre de import pentru WordPerfect si Lotus 123.

Trimitere de document ca email. OOo 2.0 usureaza utilizarea clientului de email
pentru a trimite documentul curent ca atagsament.

imbunititirea facilititii de concatenare a emailurilor. iImbunititirile includ un
management mai bun al bazelor de date si salvarea intr-un singur fisier.

Creare de stiluri prin tragere. Puteti crea un nou stil de paragraf sau caracter tragand o
selectie de text 1n fereastra Stiluri si formatare (Styles and Formatting).

Controale de formular. Controalele de formular pot fi inglobate 1n orice document OO
care acceptd formulare.

Noi taste rapide. Puteti folosi tastatura pentru a efectua operatiunile din meniul
Editare > Lipire speciala (Edit > Paste Special). Selectia mutlipla de foi din Calc
poate fi deselectatd folosind tastatura. Stilurile, inclusiv de paragraf, pot fi legate de
combinatii de taste.

Auto - recuperare a fisierelor si a mediului de lucru. Unealta de raportare erori (OOo
Error Reporting) si facilitatile de recuperare a documentelor au fost combinate. Daca
OOo se va prabusi documentele active sutn salvate. Veti putea recupera documentele si
sa trimiteti un raport privind eroarea.

Facilitati imbunatatite in Calc. Aceste imbunatatiri includ o mai buna recunoastere a
numerelor, o functie Hyperlink Tmbunatatitd, matrice conditionale, mai multe antete si
subsoluri predefinite, mai multe optiuni despre cum sa fie imprimate foile de calcul, noi
optiuni pentru facilitatea DataPilotsi suport pentru limbile scrise de la dreapta la stinga.

Limita maxima de randuri din Calc a fost majorata. Acum numarul a fost majorat la
65536, acelasi cu cel din Microsoft Excel.

fmbunititiri pentru multimedia. Prezentirile multimedia folosesc acum standardul
W3C Synchronized Multimedia Integration Language (SMIL). Acum Impress poate
executa aproape toate efectele de animatie din Microsoft PowerPoint. Doud noi paneluri
de sarcini ofera acces la efectele intermediare privind formele si diapozitivele.
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Controlul meniului si a elementelor din panourile cu unelte se poate programa.
Programatorii terti pot scrie plug-in-uri pentru a manipula bara de meniu si aspectul
panourilor cu unelte dupa necesitéti. Dezvoltatorii pot acum insera, elimina si modifica
elemente de meniu, meniuri contextuale si elementele din panourile cu unelte la
momentul executiei.

Interfata pentru limbaje tip "scripting". Interfata scripting va permite sa scrieti
macro-uri In mai multe limbaje, altele decat OOo Basic. Puteti asocia aceste maro-uri cu
elementele din meniuri, taste rapide, evenimente din document sau aplicatie, controalele
formular din documente, precum si cu alte obiecte din documente.

Pentru o enumerare completa si detaliatd cititi Suita de birou OpenOffice.org 2.0, Ghidul
facilitatilor noi de la adresa http://marketing.openoffice.org/2.0/featureguide.html#enduser

Cerinte minime

OpenOffice.org 2.0 necesita unul dintre sistemele de operare urmatoare:

Microsoft Windows 98, Windows ME, Windows 2000 (Service Pack 2 sau mai nou),
Windows XP, Windows 2003, sau Windows Vista

GNU/Linux Kernel version 2.2.13 si glibc 2.2.0 sau mai nou
Mac OS X 10.3.x (10.3.5 recomandat), Mac OS X 10.4.x, este necesar X11

Solaris versiunea 8 sau mai noua

In viitor vor fi suportate mai multe sisteme de operare.

Cateva dintre facilitatile OpenOffice.org (vrajitorii si motorul de baze de date HSQLDB)
necesitd Java Runtime Environment (JRE) instalat pe calculatorul dumnevaoastra. Desi OOo
va rula fara probleme si fard suport Java, cateva dintre facilitati nu vor fi disponibile. Puteti
obtine ultima versiune Java de la http://www.java.com.

Pentru o expunere mai detaliata (si poate mai de actualitate) a cerintelor minime cititi:
http://www.openoftice.org/dev_docs/source/sys_reqs 20.html.

Obtinerea programului

Puteti sa obtineti pachetul de instalare al OpenOffice.org astfel:

Copiati-1 de pe pagina proiectului: http://www.openoffice.org.

Folositi un client P2P, ca de exemplu BitTorrent. Instructiunile sunt aici:
http://distribution.openoffice.org/p2p/.

Cumparati o copie pe CD-ROM sau in altd forma digitald de la un distribuitor. Proiectul
mentine o listd de distribuitori. Acesti distribuitori nu sunt afiliati la/ sustinuti de
OpenOffice.org:

http://distribution.openoffice.org/cdrom/sellers.html.
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« Proiectul de portare OpenOffice.org (Porting Project) are legaturi spre versiunile
programului care au fost portate sau sunt in curs de portare pentru a putea rula pe alte
sisteme de operare, inclusiv in mod nativ pe Mac OS X:
http://porting.openoffice.org/index.html.

Instalarea programului

Informatii despre cum sa instalati si sd configurati OpenOffice.org pe diversele sisteme de
operare suportate gasiti la http://download.openoffice.org/2.1.0/instructions.html, ca de altfel si
in acest ghid, in capitolele urmatoare.

Puteti descarca ghidul mult mai detaliat (in cateva limbi) Setup Guide de la
http://documentation.openoffice.org/setup guide2/index.html

Cum sa primiti ajutor

9

Sistemul de ajutor integrat

OOo vine cu un amplu sistem de ajutorare (Help). Acesta este prima sursa de ajutor pentru
utilizarea OOo.

Pentru a afisa acest sistem apdsati F'/ sau selectati OpenOffice.org Ajutor (OpenOffice.org
Help) din meniul Ajutor (Help). In plus, puteti alege daci sa activati ponturile, ponturile
extinse s1 Agentul de ajutor (Help Agent), folosind Unelte > Optiuni > General (Tools >
Options > General).

Daca ponturile sunt activate plasati cursorul mausului peste oricare dintre pictograme pentru a
vedea o cdsuta cu o scurtd explicatie a functiei butonului. Pentru o explicatie mai detaliata,
selectati Ajutor > Ce este aceasta? (Help > What's This?) si tineti cursorul mausului peste
pictograma.
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Cpenoffice.org Help FL |}
What's This?

Suppork
Reaqistration. ..

Abouk OpenOffice.org
Meniul Ajutor (Help).

Ajutor gratuit pe internet

Comunitatea OpenOffice.org nu se limiteaza la a dezvolta programul, dar va ofera si ajutor
gratuit, de catre voluntari. Utilizatorii de OOo pot obtine acest ajutor pe cdile obisnuite ale unei
astfel de comunitati, respectiv newsgroup-uri, forumuri sau liste de email. Sunt disponibile de
asemenea numeroase site-uri web pe acest subiect, unde veti gasi, in mod gratuit, ponturi si
tutoriale.

Suport gratuit OpenOffice.org

. B Intrebari frecvente (FAQ), informatii, cunostinte
Proiectul User Help — FAQ http://user-faq.openoffice.org/new-faq/index.html

Suport oferit gratuit de comunitate de catre cateva
sute de utilizatori experimentati. Trebuie sa va abonati
pentru a trimite mesaje. Pentru a va abona, trimiteti un
email fara continut la

Lista de email a utilizatorilor users-subscribe@openoffice.org

Arhivele listei sunt aici:
http://www.openoffice.org/servlets/SummarizeList?
listName=users

Sabloane, ghiduri utilizator, instructiuni si alta

Proiectul de documentatie documentatie. http://documentation.openoftice.org/

Proiectul de localizare (Native Informatii, resurse si liste de email 1n diverse limbi
Language Project) http://projects.openoffice.org/native-lang.html

Ajutor pentru instalarea gi utilizarea versiunii pentru
Suport pentru Mac Mac OS X (bazata pe X11).
http://porting.openoffice.org/mac/support.html

Forum de discutii amanuntite despre problemele
ridicate de OpenOffice.org de la instalare i pana la

S Qg CHies v facilitatile avansate de programare.
http://www.oooforum.org/

Colectia de cunostinte OOo - O colectie de intrebari si rdspunsuri ce pot fi cercetate

KnowledgeBase de catre utilizatori. http://mindmeld.cybersite.com.au/

Cititi mai multe despre optiunile de suport ale OpenOffice.org la:
http://support.openoffice.org/index.html
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Suport pliatit si cursuri

In mod alternativ, puteti plati pentru serviciile de suport. Contractele de suport pot fi cumpirate
de la un distribuitor sau o firma de consultanta specializatd in OpenOffice.org.

OOo este suportat de catre Sun Microsystems, Inc. in conformitate cu programul Sun Software
Support, care include 2 niveluri de suport care acopera si orele suplimentare ori programul
non-stop pentru instalarile ce necesita aceasta.
http://www.sun.com/service/support/software/openoffice/index.html

O lista de consultanti si a serviciilor oferite, listati alfabetic dupa regiune si tard, este
intretinutd pe situl web al proiectului OpenOffice.org.
http://bizdev.openoffice.org/consultants.html

Alte resurse, aplicatii complementare

Cateva situri web furnizeaza resurse suplimentare gratuite si diverse aplicatii pentru a
imbunatati OpenOffice.org. Urmatorul tabel mentioneaza cateva dintre acestea.

Sabloane, grafica, aplicatii, alte resurse gratuite pentru OOo

Ofera sabloane, modele si macro-uri in cateva limbi.
OOExtras
http://ooextras.sourceforge.net/

O magazie pentru macrouri OOo si aplicatii si
OOoMacros documentatie despre scrierea macro-urilor sau
extinderea OOo. http://www.ooomacros.org/

Biblioteca de grafica publica O arhiva de grafica care este disponibila gratuit pentru
(Open Clip Art Library) orice utilizare. http://www.openclipart.org/

Andrew Pitonyak, autorul cartii despre macro-uri in
0OOo OpenOffice.org Macros Explained, mentine
acest sit care va oferd documentatie detaliatd despre
optiunile OOo pentru macro-uri. Sunt furnizate de
asemenea multe linkuri cétre referinte de calitate.
http://www.pitonyak.org/oo.php

Informatii despre macro-uri

O scurti istorie a OpenOffice.org

Proiectul OpenOffice.org a inceput o data cu oferirea de catre Sun Microsystems a codului
sursa (“blueprints”) pentru softwarul StarOffice® catre comunitatea dedicata sursei publice in
2000. Aceasta a permis celor de la Sun sa se foloseasca de cunostintele tehnice si ciclul de
dezvoltare scurt al proiectelor de sursa publica in propriile produse software. Toate versiunile
recente ale StarOffice de la Sun folosesc codul sursa dezvoltat de comunitatea OpenOffice.org.
Totusi, produsele Sun nu oferd in mod exact aceleasi facilitati, datorita diverselor drepturi de
autor ale tertilor, ale caror modalitati de licentiere nu sunt compatibile cu licentierea in regim
de sursa publica.

Cititi mai multe despre istoria OpenOffice.org si organizatia in sine la:
http://about.openoffice.org/
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O scurta istorie a OpenOffice.org

Informatii despre StarOffice pot fi gésite la: http://www.sun.com/software/star/staroffice/

Cum este licentiat OpenOffice.org?

OpenOffice.org este distribuit sub licenta Lesser General Public License (LGPL) aprobata de
catre Open Source Initiative (OSI).

Licenta LGPL poate fi cititd pe situl web al OOo la:
http://www.openoffice.org/licenses/Igpl license.html

Pentru mai multe informatii despre licentierea OOo cititi si:
http://www.openoftice.org/license.html

Ce este “sursa publica”?

Idealurile programelor cu sursa publica (open-source) sunt exprimate prin 4 principii, care sunt
inglobate in licenta Free Sofiware Foundation s General Public License (GPL):

+ Dreptul de a folosi programul pentru orice scop.
+ Libertatea de a redistribui programul gratuit sau contracost.
« Acces la sursa completa a programului (numita “blueprints”).

- Dreptul de a modifica orice parte din sursd, sau de a folosi portiuni din aceasta in alte
programe.

Alta perspectiva asupra acestei filozofii este datda de Open Source Definiton:

“Ideea primara din spatele conceptului de sursa publica este foarte simpla: Cand
programatorii pot citi, redistribui i modifica codul sursd al programelor, acestea vor
evolua. Oamenii le vor Tmbunatati, le vor adapta, vor repara erorile. Si toate acestea se vor
intampla cu o viteza care, prin comparatie cu ritmul lent de dezvoltare a unui program in
mod conventional, pare uluitoare.”

Pentru mai multe informatii despre programele gratuite si in regim de sursa publica, vizitati
aceste situri:

Open Source Initiative (OSI): http://www.opensource.org

Free Software Foundation (FSF): http://www.gnu.org

Intrebiri puse frecvent

Acest program este o versiune "demo"? Nu, este un o suitd de programe complet functionala.
Pot sa distribui OOo catre oricine? Da.
Pe cate calculatoare il pot instala? Pe oricate doriti.
Pot sd 1l comercializez? Da.
14 Capitolul 1 Ce este OpenOffice.org?


http://www.gnu.org/
http://www.opensource.org/
http://www.openoffice.org/license.html
http://www.openoffice.org/licenses/lgpl_license.html
http://www.sun.com/software/star/staroffice/

intrebari puse frecvent

Pot sa folosesc OpenOffice.org in cadrul
unei afaceri?

Este OpenOffice disponibil in limba mea?

Cum de este gratuit?

Si dacd am nevoie de suport tehnic?

Cine este proprietarul programului?

Aceasta Inseamna ca pot sa 1si ia Thapoi
programul?

Scriu un program. Pot folosi cod sursa din
OpenOffice.org 1n programul meu?

De ce facilitatea mea favorita din
StarOffice nu este disponibila si in
OpenOffice.org?

De ce este necesar Java pentru a rula
OpenOftice.org? Este scris in Java?

Cum pot contribui la OpenOffice.org?

Care-i smecheria?

Da.

OpenOffice.org a fost tradus (localizat) in peste 40 de
limbi, astfel incat limba dumnevoastra este probabil
implementata. Suplimentar, sunt peste 70 de
dictionare ortografice, de punctuatie si de cuvinte
disponibile pentru diverse limbi, ca si pentru dialecte
care nu au o interfatd specifica. Aceste dictionare sunt
disponibile pe situl web al OpenOffice.org la:
http://lingucomponent.openoffice.org/download
_dictionary.html

O mare parte din dezvoltare, ca si mare parte din
suportul pentru proiect, este furnizata sau
sponsorizata de catre Sun Microsystems. Sunt de
asemenea multi oameni care muncesc la OOo ca
voluntari.

Cititi sectiunea intitulata “Cum sa primiti ajutor”.

Dreptul de autor este detinut in comun de Sun
Microsystems si toti voluntarii care au contribuit.

Nu. Licentele (contractele de utilizare) sub care OOo
este dezvoltat si distribuit nu vor putea fi niciodata
revocate, astfel incat programul nu poate fi luat
inapoi.

Puteti, in limitele permise de licenta LGPL. O puteti
citi la: http://www.openoffice.org/license.html

Aceasta facilitate este probabil o aplicatie
complementara de la un tert pe care Sun nu o poate
distribui impreuna cu OpenOffice.org.

OpenOffice.org nu este scris In Java; este scris n
limbajul C++. Java este unul dintre limbajele care pot
fi folosite pentru a extinde OOo. Java JDK/JRE este
necesar numai pentru cateva functii. Cea mai
importantd dintre acestea este motorul de baze de date
relationale HSQLDB.

Note: Java este disponibild gratuit. Chiar dacad nu
doriti sa folositi Java, veti putea totusi folosi aproape
toate functiile si facilitatile OOo.

Puteti sa ajutati dezvoltarea OOo in multe modalitati,
nefiind necesar sa fiti un programator. Pentru a
incepe, vedeti aceasta pagina web:
http://www.openoffice.org/contributing.html

Niciuna. Cititi licenta:
http://www.openoffice.org/license.html

Capitolul 1 Ce este OpenOffice.org?
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Lansarea OOo din meniul sistemului

Lansarea 000 din meniul sistemului

Folosirea meniului sistemului este metoda cea mai obisnuitd pentru a lansa OpenOffice.org.
Meniul sistemului este un meniu standard de unde pot fi pornite cam toate aplicatiile. In
Windows meniul este denumit Start. In GNOME este denumit Applications. in KDE este
identificat prin simbolul KDE, iar pe Mac OS X este meniul Applications.

Cand OpenOffice.org a fost instalat s-a adaugat un submeniu la meniul sistemului
dumneavoastrd. Numele exact si localizarea acestui submeniu depind de interfata grafica pe
care o folositi. Acest capitol se va referi la Windows, GNOME si KDE pe Linux, si Mac OS X.
Conceptele ar trebui sa fie usor de aplicat si pe celelalte sisteme de operare.

Windows

In Windows, meniul OpenOffice.org este localizat in Programs > OpenOffice.org 2.x, unde
“2.x” corespunde cu versiune exacta a OpenOffice.org. Imaginea 1 infatiseaza meniul tipic
pentru Windows XP. Selectati OpenOffice.org Writer pentru a porni Writer cu un document
gol.

Windows Update

Programs " Accessories

:—:_i CpenOffice,org 2,1 PIE OpenOffice.org Base
Documents * ) OpenDocumert Viewer  * g Openiffice.org Calc

™ op £l o q

1 ODF Wiewer s CpenOffice.org Draw
Settings k Ii ﬂ

¥ ﬁ Openidffice.org Impress
Search » EI CpenOffice.arg Makh
E OpenidFfice.org Writer

Help and Support

Run...

Log OFF Jean Hallis \Weber, .

Turn OFF Corputer, ..
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Lansarea OOo din meniul sistemului

Linux/GNOME

Instaldrile GNOME difera de la o distributie la alta. Cele mai multe distributii moderne vin cu
OpenOffice.org deja instalat. Veti gasi OpenOffice.org la Applications > Office. Vedeti
Imaginea 2.

Applications atade L

@ Accessories ¥

@3 Games ¥
@ Graphics ¥
@ Internet ¥
32 office »
% Preferences 4 31 Dia Diagrams

ﬁ Programming * \:{«) K.Organizer

@ Sound & Video ¥ @ OpenOffice.org Calc
Q System Settings
% System Tools

:’ Address Manager

»

Hi-_lf OpenOffice.org Draw

>

OpenOffice.org Impress
% File Browser ’@ OpenOffice.org Math
@ Help @ OpenOffice.org Writer
% Network Servers ﬁl Project Planner

«® | |« The GIMP | Layers, Channels,

Imaginea 2: Lansarea OOo din meniul Applications din
GNOME.

Fedora/Red Hat Enterprise Linux vin cu OpenOffice.org preinstalat. Pe desktopul GNOME
OOo poate fi gasit la Main Menu > Office. Daca aveti instalata o versiune mai noud de OOo o
veti gasi la Main Menu > Office > More Office Applications.

Daca ati descarcat OOo de la websitul http://www.openoffice.org OOo este la Applications >
Other.
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Lansarea OOo din meniul sistemului

Linux/KDE

in KDE, OpenOffice.org este instalat in propriul sau meniu denumit “Office” (vedeti Imaginea
3).

= Graphics »
&) Intemet

. Address Manager
=, Dia Diagrams
&8 Programming Y= Kontact

B Preferences ¥

[ Sound & Video ¥ & KOrganizer
£ System Settings * & OpenOffice.org Calc
38 System Tools ¥ ¥ OpenOffice.org Draw

& Control Center H OpenOffice.org Impress

& Find Files “z| OpenOffice.org Math
& Help & OpenOffice.org Writer
& Home

= Project Planner
| Actions E

2 Run Command...

# Lock Session
7] Logout...

NEX e

Imaginea 3: Lansarea OOo din meniul de start din KDE .

Unele distributii Linux instaleaza OpenOffice.org in submeniul Office. Mandrake este un
exemplu. In acest caz, pentru a lansa Math (de exemplu) alegeti Office > Word processors >
OpenOffice.org Math. Imaginea 4 illustrates this. In versiunea KDE in lima romana, meniul
"Office" este tradus ca "Aplicatii de birou".
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Lansarea OOo din meniul sistemului

(74 Amusement
E3 Applications
@ Configuration
g Documentation
@ Multimedia
MNetworking

B Terminals

% Home

Lock Screen
[7] Logout "ooo"...

P —

Recent Documents

N I .
Iﬁz‘_’ Accessories

3 ﬂ AddressBooks 2
3 Eﬁ? Graphs 3
¥ [#4] Presentations C
v [ 7] Spreadsheets »

3 j Tasks management
v Time management

Wordprocessors *| B OpenOffice.org Math

3 OpenOffice.org Writer

s aT: BN e cme

Imaginea 4. Lansarea OOo Math din meniul KDE din Mandrake.

Mac OS X

Deschideti directorul unde ati instalat OpenOffice.org. Ar trebui sd vedeti pictograma acesteia
in directorul Applications (Imaginea 5). Pentru a lansa OpenOffice.org dati dublu clic pe

aceasta.
fene | Applications - |
[« |(s=n ] a |
@ Network =y “{& e -
| . =
--- Macintosh HD i ?“G/ Lﬁ:
| OpenOffice.org2 & MPlayer 05 X 2 MyMind MySQL BackUp 1.1
H Desktop @ @ I’H
[aT test NeoOffice) Nwu OpenBase

”t\"-ﬂ Documents

I

Movies

é Music

E Pictures

~C \phpfi) f / E
\L‘--_.J.'J’ t -

PHP Function Index Poseidon for UML

o

QuickTime Player

OpenOffice.org2.0

Preview PsyncX

R\\\QPI

86 items, 9.89 GB available

Imaginea 5: Lansarea OpenOlffice.org din directorul Applications al Mac-ului.
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Lansarea dintr-un document existent

Lansarea dintr-un document existent

Puteti lansa OOo in mod automat daca dati dublu clic pe numele fisierului documentului OOo
intr-un manager de figiere. Va fi lansatd componenta OOo corespunzatoare tipului
documentului, iar documentul va fi incarcat.

Pentru utilizatorii Windows

Asocierile de fisiere sunt folosite pentru a deschide anumite tipuri de fisiere Tn mod automat cu
OpenOffice.org. In timpul instalirii OOo, puteti opta pentru a asocia tipurile de fisiere folosite
de Microsoft Office cu OOo. Daca veti alege s faceti aceasta, dupd aceea puteti sa dati dublu -
clic pe un fisier .doc (creat, de obicei, cu Word), sa il deschideti in Writer; un fisier .xls
(Excel) se va deschide in Calc, iar un fisier .ppt (Powerpoint) in Impress.

Daca nu veti asocia tipurile de fisiere, atunci cand veti da dublu - clic pe un document
Microsoft Word se va dechide in Microsoft Word (daca Word este instalat pe calculatorul
dumneavoastrd), fisierele Excel se vor deschide in Excel, iar cele Powerpoint in Powerpoint.

Puteti folosi si o altd metoda pentru a deschide in OOo fisierele .doc si a salva folosind
formatul .doc din OOo. Cititi capitolul 3 (Gestiunea fisierelor in OpenOffice.org) pentru mai
multe informatii.

Utilizarea Quickstarter in Windows

Quickstarter (tradus literal prin lansare rapida) este vizibil ca o pictograma din tava de sistem;
de obicei este incarcat o data cu sistemul de operare. Indica faptul ca OpenOffice.org a fost
lansat si este gata de a fi utilizat. (Quickstarter incarca bibliotecile de sistem .DLL care sunt
necesare OOo, scurtand astfel timpul necesar componentelor OOo pentru a se lansa cu aproape
jumadtate.) Daca ati dezactivat Quickstarter, cititi “Reactivarea Quickstarter” pentru a vedea
cum sa 1l reactivati.

Utilizarea Quickstarter

Dati clic dreapta pe pictograma Quickstarter din tava de sistem pentru a deschide un meniu
contextual de unde puteti deschide un nou document, dialogul Sabloane §i documente
(Templates and Documents) sau sd alegeti un document existent si s il deschideti. (Vedeti
Imaginea 6.) Daca veti da dublu clic pe pictograma Quickstarter se va afisa direct dialogul
Sabloane si documente.

Dezactivarea facilititii Quickstarter

Pentru a inchide Quickstarter dati clic dreapta pe pictograma din tava de sistem si apoi alegeti
Paraseste Quickstarter (Exit Quickstarter) din meniul contextual. Insa data urmatoare cand
veti incarca sistemul Quickstarter se va lansa din nou.

22
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Utilizarea Quickstarter in Windows

Pentru a opri OpenOffice.org sa se Incarce o data cu pornirea sistemului de operare debifati
optiunea Incarcii OpenOffice.org la pornirea sistemului (Load OpenOffice.org During
System Start-Up) din meniul contextual. Veti fi nevoit sa faceti aceasta dacd nu aveti
suficientd memorie pe calculatorul pe care lucrati, de exemplu.

E_""' Text Document
i‘__""' Spreadsheet
i'_:"" Presenktation
E‘_""' Dr-awing

i‘g_"" Database

== From Template

"T'f;,u Open Document

v Load OpenOffice.org During Systerm Skart-Up

Exit Quickstarter

Imaginea 6: Meniul contextual Quickstarter.

Reactivarea Quickstarter

Daci ati dezactivat Quickstarter si doriti sa il reactivati bifati casuta incarca OpenOffice.org
la pornirea sistemului din Unelte > Optiuni > OpenOffice.org > Memorie (Tools >
Options > OpenOffice.org > Memory).

Folosirea Quickstarter pe Linux

Unele instalari de OpenOffice.org pe Linux includ un Quickstarter care arata si functioneaza ca
versiunea sa de Windows (casuta din meniul Memorie este denumita Activeaza Quickstarter
din tava de sistem (Enable systray quickstarter). Quickstarter este dezactivat pe Linux in
celelalte instalari, dar va deveni disponibil in timp.

Pre-incircarea OOo in Linux/KDE

In Linux/KDE, puteti folosi KDocker pentru a incirca OOo la initializarea sistemului grafic de
interfatd cu utilizatorul si a-1 avea gata de utilizare. KDocker nu face parte din OOo; este un
program generic de “docare a aplicatiilor” in tava de sistem a KDE care va este de mare ajutor
daca deschideti des OOo.
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Lansarea din linia de comanda

Lansarea din linia de comandai

Puteti dori sa lansati OOo din linia de comanda (folosind astfel tastatura in loc de maus). De
ce? Ei bine, deoarece aveti mai mult control asupra a ceea ce se Intdmpla atunci cand OOo
porneste. De exemplu, folosind linia de comanda, puteti sa comandati Writer-ului sd incarce un
document si s il imprime imediat sau sd porneasca fard a mai afisa imaginea de pornire.

Nota Majoritatea utilizatorilor nu au nevoie de aceste lucruri.

Sunt mai multe feluri de a porni OOo din linia de comanda, in functie de versiunea de OOo
instalata, si anume una personalizatd sau cea standard disponibild pe websitul OpenOffice.org.

Daca ati instalat versiunea standard puteti lansa Writer tastand in linia de comanda:

soffice -witer
sau switer

Writer se va lansa si va crea un document nou. Componentele OOo se lanseaza similar din linia
de comanda:

Tipul documentului Componentai Optiunea din linia de
comand.

Text Writer -writer

Foaie de calcul Calc -calc

(Spreadsheet)

Desen (Drawing) Draw -draw

Prezentare (Presentation) Impress -i npress

Formula (matematica) Math -mat h

Pagina Web Writer -web

Pentru a vizualiza lista optiunilor pe care le aveti cand lansati Writer din linia de comanda,
tastati:

soffice -7
Mai jos este o listd cu optiunile mai des folosite.

24
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Lansarea din linia de comanda

Optiune Descriere

-hel p
- nol ogo
-show <odp-fil e>

- Vi ew <docunent s
>

-mnimzed
-norestore

-invisible

Se afiseaza lista completd a optiunilor.
Nu arata imaginea de pornire.
Incepe prezentarea imediat.

Deschide documentele fara posibilitatea de a le modifica (doar
citire).
Lanseaza OOo minimizat.

Fara repornire/restaurare la erorile fatale.

Fara imagine de pornire, fard document incarcat automat si
fara interfata cu utilizatorul. Aceasta optiune este folositoare
daca utilizati o alta aplicatie care foloseste functiile oferite de
0O0o.

Daca insa aveti instalata o versiune modificatd de OOo (cum sunt cele furnizate de Linux
Mandrake sau Gentoo), puteti porni Writer tastand din linia de comanda:

oowriter

Nota Desi sintaxa comenzilor diferd, efectul va fi identic: va porni OOo cu un document

Writer gol.

Capitolul 2 Lansarea OpenOffice.org
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Deschiderea fisierelor

Deschiderea fisierelor

Pentru a deschide un fisier existent alegeti Fisier > Deschide (File > Open) sau apasati
pictograma Deschide fisier (Open File) de pe bara instrumentelor Standard ori apasati tastele
Control+O.

File Edikt Yiew Insert Format Table Tools Window Help

P-sHa 2SR [ R - ¢ ¢-la=-v o= T1QQ @,

\Pictograma Deschide figier

Dialogul Deschide (Open) va apare. Imaginea 13 infatiseaza aspectul din WindowsXP al
acestui dialog.

Cpen -\

-~

Look in: |_;|I Fublished drafts j B &% EH-
= I‘— 0101G5-WhatIsCoo,odt E’"DllﬁGS-UsingFDntWDrk.ndt
\_ﬁ I‘— 0102E5-5karkingCioo, odk i-':_""'lill1?GS-CreatingWebPages.Ddt

My Recent £ | 0103G5-FileManagement . adt
Documents E 0104G5-MenusAndToolbars, odt
9 £ | 0105G5-SettingUpOoa.adt
£ 0106G5-GettingStartedywithwriter odt 1. Selectati
Desktop § 0107G5-GettingStartedwithCale, odt fisierul
i"_ 0108GE5-GettingStartedwithDraw, odt
."/ .l:‘_ 0109G5-GettingStartedWwithImpress, odk
£ 0110G5-GettingStartedwithBase. odt
L D= £ 0111G5-GettingStartedwithMath, odt
¥ 1:‘_ 0112G5-WorkingWithTemplates . odt —
o '.'-.5 011 3G5-Warking'Withskyles, odt %Apﬁatl
My Computer .!:_ 0114E5-WorkingWithThecallery, adt cschiae
£ 0115G5-GettingStartedwithMacros, odt
‘1-_’]
]
My Hetwork File name: |EI'I 04G5-MenusdndT oolbars. odt Open |

Places

Files af type: | OpenDocurment Test 7 odt) J Cancel

Werzion; | Current version

[ Read-onl

Imaginea 7. Dialogul Deschide (Open) din WindowsXP.

Alegeti fisierul, apoi dati clic pe Deschide (Open).

Nota Daca folositi Microsoft Windows aveti de ales intre a folosi dialogurile Deschide si
Salveazi ca... furnizate fie de Microsoft Windows fie de OpenOffice.org. Pentru mai
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Deschiderea fisierelor

multe detalii vedeti “Utilizarea dialogurilor Deschide (Open) si Salveaza ca (Save
As)” la pagina 45.

Formatele de fisier

OpenOffice.org poate importa (citi) fisierele folosite de Microsoft Office. Pe de alta parte, la
aceasta data Microsoft Office nu poate importa fisierele in formatul OpenDocument, care este
folosit de OpenOffice.org. Programe ajutatoare sunt disponibile pentru a permite Microsoft
Office sa citeascd si sa scrie fisiere OpenDocument, dar daca veti dori sa transmiteti un fisier
unui utilizator de Microsoft Office si vreti sa fiti sigur ca va putea sa 1l deschida, va trebui sa il
salvati intr-un format folosit de Microsoft Office sau in .rtf. Tabelul 1 oferd o ghidare usoara.

Tabelul 1: Comparatie intre tipurile de fisier OpenDocument si Microsoft Office

Tipul OpenDocument Aplicatia Extensia Echivalent MS Office

Text Writer .odt .doc
Sablon text (Template text) Writer .ott .dot
Document master Writer .odm .doc
Foaie de calcul (Spreadsheet) Calc .ods xsl
Sablon foaie de calcul Calc .ots xst
Desen (Drawing) Draw .odg N/A
Sablon desen (Drawing) Draw .otg N/A
Prezentare (Presentation) Impress .odp .ppt
Sablon prezentare Impress .otp .pot
Formula Math .odf N/A
Grafic (Chart) Chart .odc N/A
Baza de date (Database) Base .odb .mdb

Formatele de fisier implicite

OpenOffice.org salveaza fisierele implicit in formatul OpenDocument format, dar puteti sa
selectati i un alt format daca, de exemplu, doriti ca Intotdeauna sa va salvati documentele ca
fisiere Microsoft Office. Pentru a schimba formatele de fisier implicite:

1) Mergeti la Unelte > Optiuni> incarci/Salveazi > General (Tools > Options >
Load/Save > General). (Vedeti Imaginea 8.)

2) La sectiunea Formatul implicit de fisier (Default file format) alegeti tipul documentului
(de exemplu, “Text document”) si apoi formatul de fisier pe care doriti s il folositi de
obicei din lista Intotdeauna salveaza ca (Always Save As).

3) Va trebui sa repetati pentru fiecare tip de document pentru care doriti sa faceti
schimbari.

Capitolul 3 Gestiunea fisierelor in OpenOffice.org 29



4) Apasati OK pentru a salva schimbarile.

Deschiderea fisierelor

Note Daca optiunea "Avertisment cand nu salvez in formatul OpenDocument sau in cel
implicit" (“Warn when not saving in OpenDocument or default format™) este bifata in
dialogul Optiuni — Incarci/Salveazi — General (Options — Load/Save — General)
(Imaginea 8), un avertisment cu privire la eventuale pierderi de formatari va fi afisat.
De obicei nu se va produce nici o pierdere de formatari, astfel incat s-ar putea sa fiti
agasat inutil de acest avertisment si sa 1l dezactivati.

Este necesar sa aveti instalat Java Runtime Environment pentru a folosi filtrele pentru
dispozitivele mobile cum sunt AportisDoc (Palm), Pocket Word si Pocket Excel.

Options - Load/Save - General

OpenOffice.org
Bl

Language Settings

Al te back
OpenOffice.org Writer E mrrmmmn o

OpenOffice.org Writer/\Web Save AutoRecovery information every
OpenOffice.org Base : L
Charts [ size optimization for XML format

HEHEBHBE

Save URLs relative to
File system
Default file format
Document type
Text document M
Text document A

HTML document
Master document

Load/Save Load
General Load user-specific settings with the document
VBA Properties
Microsoft Office Save
HTML Compatibility [[] Edit document properties befare saving

Internet [ warn when not saving in OpenDocument or default format

fault format may cause formatting or content to be

15 (%1 Minutes

Internet

Always save as

OpenDocument Text 5

Spreadsheet
Presentation

Cancel l [ Help ] [ Back

Drawing hd

Imaginea 8. Alegerea formatelor implicite pentru salvarea fisierelor.

Deschiderea fisierelor tip text

In plus fata de formatele OpenDocument (.odt, .ott, .oth si .odm), Writer 2.x poate deschide
formatele utilizate de OOo 1.x (.sxw, .stw si .sxg) si urmatoarele formate de documente text:

Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP) (.doc si .dot)
Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Microsoft WinWord 5 (.doc)

StarWriter formats (.sdw, .sgl si .vor)

AportisDoc (Palm) (.pdb)

Pocket Word (.psw)

WordPerfect Document (.wpd)
WPS 2000/Office 1.0 (.wps)
DocBook (.xml)

Ichitaro 8/9/10/11 (.jtd si .jtt)
Hangul WP 97 (.hwp)

1tf, .txt si.csv

Cand deschideti fisiere .htm sau .html (folosite la paginile web) OpenOffice.org foloseste un

Writer optimizat special pentru lucrul cu aceste fisiere.
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Deschiderea fisierelor

Deschiderea foilor de calcul

In plus fati de formatele OpenDocument (.ods si .ots), Calc 2.x poate deschide formatele
OpenOffice 1.x (.sxc si .stc) ca si urmatoarele formate de foi de calcul:

Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls, .xIw si .xlt) Rich Text Format (.rtf)
Microsoft Excel 4.x—5.0/95 (.xls, .xlw si .xlt) Text CSV (.csv si .txt)

Microsoft Excel 2003 XML (.xml) Lotus 1-2-3 (.wkl, .wks si .123)
Data Interchange Format (.dif) StarCalc formats (.sdc si .vor)
dBase (.dbf) SYLK (.slk)

fisiere .htm si .html inclusiv interogari de pagini Web ~ Pocket Excel (pxI)
Quattro Pro 6.0 (.wb2)

Deschiderea prezentirilor

in plus fatd de formatele OpenDocument (.odp, .odg si .otp), Impress 2.x poate deschide
formatele folosite de OOo 1.x (.sxi si .sti) si formatele de prezentari folosite de:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt, .pps si .pot)
StarDraw s1 StarImpress (.sda, .sdd, .sdp si .vor)
CGM — Computer Graphics Metafile (.cgm)

Deschiderea fisierelor de tip grafic

In plus fatd de formatele OpenDocument (.odg si .otg), Draw 2.x poate deschide formatele
grafice folosite de OOo 1.x (.sxd si .std) si formatele grafice urmatoare:

BMP JPEG, JPG  PCX PSD SGV WMF
DXF MET PGM RAS SVM XBM
EMF PBM PLT SDA TGA XPM
EPS PCD PNG SDD TIF, TIFF

GIF PCT PPM SGF VOR

Deschiderea fisierelor de formule matematice

In plus fati de formatele OpenDocument Formula (.odf), Math 2.x poate deschide formatele
folosite de OOo 1.x (.sxm), StarMath, (.smf) si MathML (.mml).

Daca deschideti fisiere produse de MS Word care contin obiecte ale editorului de ecuatii iar
optiunea din Unelte > Optiuni > incarcii/Salveazi > Microsoft Office (Tools > Options >
Load/Save > Microsoft Office) este bifata obiectul va fi in mod automat convertit in formatul
OpenOffice.org Math.

Salvarea fisierelor

Pentru a salva un fisier nou:

1) Alegeti Fisier > Salveaza ca (File > Save As).
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2) Cand apare dialogul Salveaza ca (Save As), introduceti numele fisierului si verificati-i
tipul (daca aveti posibilitatea).
Pentru a salva un document cu numele pe care deja il are alegeti Fisier > Salveaza (File >
Save). Aceasta va suprascrie versiunea salvata anterior.

Protectia prin parola

Pentru a proteja intregul document impotriva consultarii fara a introduce in prealabil o parola,
folositi optiunea din dialogul Salveaza ca (Save As) pentru introducerea unei parole. Aceasta
optiune este disponibila numai pentru formatele OpenDocument sau cele folosite de versiunea

mai veche, OpenOffice.org 1.x.

1) La dialogul Salveaza ca (Save As), bifati casuta de langa Salveaza cu parola (Save
with password) si apoi apasati Salveaza (Save). Veti fi intrebat:

-,

Enter Password

Password |
Cancel

Sorfirm

Help

2) Tastati aceeasi parold in campul Parola (Password) ca si in campul Confirm(are), apoi
apasati OK. Daca ati introdus aceeasi parola in ambele campuri documentul va fi salvat
protejat de parolad. Daca parolele nu se potrivesc veti fi intrebat din nou.

Noti Parolele trebuie sa contina minim 5 caractere. Pana nu introduceti cele 5 caractere
butonul OK nu va fi disponibil.

Salvarea automati a unui document

Puteti alege sd salvati figierele in mod automat de catre OpenOffice.org. Salvarea automata, ca
si cea manuald, va suprascrie salvarea precedenta. Pentru a activa aceasta optiune:

1) Alegeti Unelte > Optiuni> incarcii/Salveazi > General (Tools > Options >
Load/Save > General). (Vedeti Imaginea 8.)

2) Bifati Salveaza informatia de recuperare la fiecare (Save AutoRecovery
information every), si stabiliti intervalul de timp.

Writer poate salva in aceste formate de fisier
In plus fata de formatele OpenDocument (.odt si .ott), Writer 2.x poate salva in aceste formate:

«  OpenOffice.org 1.x Text Document(.sxw)
«  OpenOffice.org 1.x Text Document Template (.stw)
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Microsoft Word 6.0, 95 si 97/2000/XP (.doc)
Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Rich Text Format (.rtf)

StarWriter 3.0, 4.0 51 5.0 (.sdw)

StarWriter 3.0, 4.0 si 5.0 Template (.vor)
Text (.txt)

Text Encoded (.txt)

HTML Document (OpenOffice.org Writer) (.html si .htm)
DocBook (.xml)

AportisDoc (Palm) (.pdb)

Pocket Word (.psw)

Nota Formatul .rtf este folosit in mod obisnuit pentru transferul documentelor text intre
aplicatii dar se poate intampla sa fie pierdute elemente de formatare sau imagini. In
aceste cazuri va trebui sa folositi alte formate.

Calc poate salva in aceste formate de fisier

In plus fati de formatele OpenDocument (.ods si .ots), Calc 2.x poate salva in aceste formate:

OpenOftice.org 1.x Spreadsheet (.sxc)
OpenOftice.org 1.x Spreadsheet Template (.stc)
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls si .xlw)
Microsoft Excel 97/2000/XP Template (.xlt)
Microsoft Excel 5.0 and 95 (.xIs si .xIw)
Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

Data Interchange Format (.dif)

dBase (.dbf)

SYLK (.slk)

Text CSV (.csv si .txt)

StarCalc 3.0, 4.0 si 5.0 formats (.sdc si .vor)
HTML Document (OpenOftice.org Calc) (.html si .htm)
Pocket Excel (.pxI)

Noti Este necesar sa aveti instalat Java Runtime Environment pentru a folosi filtrele pentru
dispozitivele mobile ce folosesc AportisDoc (Palm), Pocket Word si Pocket Excel.

Impress poate salva in aceste formate de fisier

In plus fati de formatele OpenDocument (.odp, .otp, and .odg), Impress 2.x poate salva in
aceste formate de fisier:
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OpenOffice.org 1.x Presentation (.sxi)
OpenOffice.org 1.x Presentation Template (.sti)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt si .pps)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Template (.pot)
StarDraw, Starlmpress (.sda, .sdd si .vor)

Impress poate de asemenea exporta fisiere MacroMedia Flash (.swf) sau in orice format
cunoscut de componenta Draw.

Draw poate salva in aceste formate de fisier

Draw poate salva numai in formatele OpenDocument Drawing (.odg si .otg), formatele folosite
de OpenOffice.org 1.x (.sxd si .std) si formatele folosite de StarDraw (.sda, .sdd si .vor).

Totusi, Draw poate exporta in BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, MET, PBM, PCT, PGM, PNG,
PPM, RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF si XPM.

Writer/Web poate salva in aceste formate

Document HTML (.html si .htm)

OpenOftfice.org 1.0 HTML Template (.stw)
OpenOffice.org 2.x HTML Template (.oth)
StarWriter/Web 4.0 si 5.0 (.vor)

Text (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Text Encoded (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Exportul fisierelor

Export in XHTML, BibTeX, LaTeX si Flash

OpenOffice.org poate exporta fisiere in formatul XHTML.

In plus, OO0 Writer poate exporta in BibTeX (.bib) si LaTeX 2e (.tex). OO0 Draw si OO0
Impress pot exporta In Macromedia Flash (.swf).

Pentru a exporta intr-unul din aceste formate, alegeti Fisier > Export (File > Export). in
dialogul Export selectati formatul dorit din lista Formatul fisierului (File format).

Export in PDF

Fiecare componenta OpenOffice.org are abilitatea de a exporta direct in PDF. Acesta este un
standard in domeniul calculatoarelor, fiind ideal pentru a trimite fisiere catre cineva care doar
le citeste, putand fi vizualizate cu Acrobat Reader sau alte vizualizatoare de PDF.
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Puteti exporta direct in PDF folosind butonul din bara uneltelor sau alegand Fisier >
Exporta ca PDF (File > Export as PDF).

Daca veti folosi Fisier > Exporta ca PDF, vi se va cere sa introduceti numele fisierului PDF,
iar apoi se va deschide dialogul Optiuni PDF (PDF Options) din Imaginea 9.

Nota Daca folositi butonul Exporta direct ca PDF (Export Directly as PDF), vi se va
cere sa alegeti numele fisierului dar nu veti avea posibilitatea de a stabili ce pagini,
cum sa fie comprimate imaginile sau alte optiuni privind exportul.

Optiuni PDF

Dialogul Optiuni PDF (PDF Options) are patru categorii (General, Aspect initial - Initial View,
Interfata utilizator - User Interface, Securitate - Security). Stabiliti parametrii doriti, apoi
apasati Export.

Categoria General din dialogul Optiuni PDF

La categoria General (Imaginea 9), puteti sa alegeti ce pagini sa fie exportate in PDF, tipul de
comprimare ce va fi folosit pentru imagini (acesta afecteaza calitatea imaginilor din PDF),
precum si alte optiuni.

Capitolul 3 Gestiunea fisierelor in OpenOffice.org 35



Exportul fisierelor

PDF Options

General | Initial Wiew | User Interface | Security

Range

OF:

) Pages

Images
{:} Lossless compression
{E} JPEG compression
Quaality 100% i
[ ] reduce image resalution 300 0PI
General
[ ] Tagged POF
[ ] Export notes
Export bookmarks
Create PDF form

Submit Farmat FOF
FDF

POF

HTML

[ Expirk ] [ Can élML TT —'E'j

Imaginea 9. Categoria General din dialogul Optiuni PDF.

[] Expart automatically inserted blank pages

Sectriunea Domeniu (Range)
« Tot (All): Exporta intregul document.
- Pagini (Pages): Pentru a exporta pagini consecutive, folositi notatia de forma 3-6
(paginile de la 3 la 6). Pentru a exporta pagini individuale, folositi notatia 7;9;11
(paginile 7, 9 s1 11). Puteti sa combinati cele doud notatii, ca de exemplu 3-6;8;10;12.

- Selectie (Selection): Exportd material care este selectat.

Sectiunea Imagini (Images)
- Comprimare fara pierderi de calitate (Lossless compression): Imaginile sunt stocate
fara nici o pierdere de calitate. Vor rezulta de obicei fisiere mari daca sunt continute
fotografii, astfel incat este recomandat doar pentru celelalte tipuri de imagini.

- Comprimare JPEG (JPEG compression): Permite mai multe niveluri de calitate.
Nivelul de 90% de obicei este In regula cu fotografiile, marimea fisierului fiind mica iar
pierderea de calitate imperceptibila.

+  Micsoreaza rezolutia imaginii (Reduce image resolution): Un DPI (dots per inch,
numarul de puncte pe un tol) scazut inseamna o calitate mai slabad a imaginilor.

Noti Imaginile EPS ce au Incorporate previzualizari sunt exportate numai ca previzualizari,
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iar cele fara previzualizari sunt exportate ca locuri vide.

Sectiunea General

Etichete PDF (Tagged PDF): Include etichete speciale intre etichetele obisnuite pentru
PDF, marimea fisierului crescand astfel in mod direct si, evetual, semnificativ. Aceste
etichete pot fi cuprinsul, hiperlegaturile si controale.

Export notite (Export notes): Exporta notitele (notele de subsol, comentariile) din
Writer si din Calc ca notite PDF. S-ar putea sd nu fie ceea ce doriti!

Exporta semne de carte (Export bookmarks): Exporta titlurile ca semne de carte (un
cuprins ce poate fi afisat de unele vizualizatoare de fisiere PDF, inclusiv de Adobe
Reader).

Creare de formulare PDF - Mod de trimitere (Create PDF form - Submit format):
Alegeti modalitatea de trimitere a campurilor din formularul PDF. Aceasta optiune
modifica setarea URL a campului asa cum a fost stabilita In document. Este doar o
optiune valida pentru intreg documentul: PDF (trimite intregul document), FDF (trimite
continutul campurilor), HTML si XML. Cel mai probabil veti alege modalitatea PDF.

Export pagini goale inserate automat (Export automatically inserted blank pages):
Daca veti bifa aceastd optiune paginile goale inserate automat vor fi exportate in fitierul
PDF. Este bine de folosit daca veti tipari documentul fata-verso. De exemplu, cartile de
obicei au capitolele incepand cu paginile impare. In acest caz, daca precedentul capitol
se termina tot pe o pagind impard, OOo va insera automat o pagina goala intre cele
doud. Aceasta optiune controleaza exportul acestor pagini albe.

Categoria Aspect initial (Initial View) a dialogului Optiuni PDF
La categoria Aspect initial (/nitial View) (vezi Imaginea 10) puteti alege cum va arata fisierul
PDF la deschiderea intr-un vizualizator PDF. Optiunile ar trebui sé fie destul de explicite.

Categoria Interfata utilizator (User Interface) a dialogului Optiuni PDF

La categoria Interfata utilizator (User Interface) (vezi Imaginea 11) puteti selecta diverse
optiuni care va permit sa controlati afisarea fisierului PDF in vizualizator. Unele dintre acestea
sunt realmente folositoare atunci cand creati un PDF ce va fi utilizat ca prezentare sau pe un
info-chiosc.

Sectiunea Optiuni fereastra (Window options)

Redimensioneaza fereastra pe masura primei pagini (Resize window to initial
page). Vizualizatorul PDF va redimensiona fereastra astfel incat sa incadreze prima
pagina din documentul PDF.

Centreaza fereastra pe ecran (Center window on screen). Fereastra vizualizatorului
PDF va fi centrata pe mijlocul ecranului monitorului.

Se va deschide pe tot ecranul (Open in full screen mode). Vizualizatorul PDF va avea
o fereastra pe tot ecranul in loc de una obisnuita, mai mica.

Afiseaza titlul documentului (Display document title). Vizualizatorul PDF va afisa
titlul documentului in bara titlului.
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Imaginea 1

izeneral |Initial Yiew | User Inkerface

Panes
(® Eage only}
(") pookmarks and page

() Thumbnails and page

Open on page
Magnification

(%) Default

{7 Fit in window

() Fit width

() Fit wisible

") Zoom Fackar

Page layout
{(*) Default
() gingle page
{:} Continuous

() Continuaus Facing

General

Window options

[ |fesize window Eo initial page!

|:| Cenker windaw on screen

[ ] openin Full screen mode

Display document: title
IJser interface options

[ ] Hide: menubar

[ ] Hide toolbar

[ Hide: window contrals

Transitions

Bookmarks
() all bookmark levels

() visible bookmark levels

0: Categoria Aspect initial (Initial View) a dialogului Op

Initial Yiew |User Interface | Securiky

Security

100%:

1

Exportul fisierelor

tiuni PDF

Imaginea 11: Categoria Interfata utilizator (User Interface) a dialogului Optiuni PDF.

Secriunea Opriuni interfata utilizator (User interface options)
+ Ascunde bara meniului (Hide menubar). Vizualizatorul PDF va ascunde bara

meniului.

- Ascunde bara uneltelor (Hide toolbar). Vizualizatorul PDF va ascunde bara uneltelor.
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« Ascunde controalele ferestrei (Hide window controls). Vizualizatorul PDF va
ascunde celelalte elemente de control din fereastra.

Sectiunea Efecte intermediare (Transitions)

Transpune efectele intermediare ce insotesc trecerea de la un cadru la altul definite in Impress
in efectele corespondente PDF.

Secriunea Semne de carte (Bookmarks)

Selectati tipurile de titluri care vor fi folosite ca semne de carte, dacd "Exporta semne de carte"
(“Export bookmarks™) este selectat la categoria General. Acestea sunt selectate ca toate
stilurile intitulate "Heading", respectiv ca stilurile "Heading" numerotate de la 1 la n, unde n
este selectat in cAmpul alaturat.
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Categoria Securitate (Security) a dialogului Optiuni PDF

Incepand cu versiunea OO0 2.0.4, exportul in format PDF include optiuni pentru criptarea
documentului PDF, astfel incat sa nu poata fi deschis fara a furniza o parola, si a folosi unele
facilitati privind controlul drepturilor utilizatorului (digital rights management - DRM).

PDF Options

-,

aeneral | Initial Yiew | User Interface [Security

Encrypk the PDF document

[ Sek open password. .. ]

Restrick permissions

[ Set permission password, ., ]

Prinking
() Mot permitted
() Low resolution €150 dpi)
(%) High resolution
Changes
() Mok permitted

() Inserting, deleting, and rotating pages
() Filling in Form Fields
() Commenting, Filling in Form Fields
{E} any except extracting pages
Enable copying of conkent
Enable text access For accessibility toaols

[ Export H Zancel H

Help

Imaginea 12: Categoria Securitate (Security) a dialogului Optiuni PDF.

Daca va fi stabilita o parola pentru citire (open password), documentul PDF poate fi
deschis numai daca este furnizata parola respectiva. Dupa aceea, nu sunt nici un fel de
restrictii asupra drepturilor utilizatorului (adica a ceea ce poate face utilizatorul cu
respectivul document).

Daca va fi stabilitd o parold pentru permisiuni (permissions password) documentul PDF
poate fi deschide catre oricine, dar modul de utilizare a acestuia poate fi restrictionat.
Vedeti Imaginea 12.

Daca vor fi stabilite ambele tipuri de parole documentul PDF va putea fi deschis numai
cu parola respectiva, iar permisiunile de utilizare vor putea fi restrictionate.
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Nota Daca optiunile privind permisiunile vor fi impuse sau nu este la latitudinea
vizualizatorului documentului PDF folosit de utilizator.

Imaginea 7 infétiseaza dialogul pentru introducerea parolei de citire, care va apare atunci cand
apasati butonul Stabileste parola de citire (Set open password) din categoria Securitate a
dialogului Optiuni PDF.

Dupa ce veti stabili o parolad pentru permisiuni vor deveni selectabile celelale optiuni din
categoria Securitate, ca in Imaginea 12. Acestea se referd la Imprimare (Printing), cu
optiunile Interzis (Not permitted), Calitate scazuta (Low resolution), Asa cum este (High
resolution); la Modificari (Changes), cu optiunile Interzis (Not permitted), Inserarea,
stergerea si rotirea paginilor (Inserting, deleting, and rotating pages), si cu bifele Permite
copierea continutului (Enable copying of content) si Permite citirea textului de cititoarele
de ecran (Enable text access for accessibility tools).

General | Initial Yiew | User Interface |Security

Encrypt the PDF document

[ Set open password. .. ] (empty)

Restrict permissions

- [ Seb nerrnissinn nassword | femnt .

Set Open Password

6l 4
Password skokakok stk

Confirm e Cancel

Help

Imaginea 13: Stabilirea unei parole pentru criptarea documentului
PDF.

Stergerea si redenumirea fisierelor

Puteti redenumi sau sterge fisiere din cadrul dialogurilor OpenOffice.org. Nu este insa posibil
sa copiati sau sd mutati fisiere n cadrul dialogurilor.

Redenumirea unui fisier
Pentru a redenumi un fisier folosind OpenOffice.org:
1) Alegeti Fisier > Deschide (File > Open) si rasfoiti pana la fisierul dorit.

2) Dati clic dreapta pe numele fisierului si alegeti Redenumeste (Rename). Va fi selectat
numele fisierului.

3) Tastati pentru a inlocui numele selectat sau folositi tastele sageti pentru a muta cursorul
si a modifica numele existent.
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Stergerea unui fisier
Pentru a sterge un fisier folosind acest dialog:
1) Dati clic-dreapta pe numele fisierului pentru a afisa meniul contextual.

2) Apasati Sterge (Delete) si raspundeti la dialogul ce apare, confirmand stergerea.

Nota In loc de clic-dreapta si sa selctati Sterge (Delete) puteti apasa direct tasta Delete.

Asocierile de fisiere

Asocierile de fisiere sunt folosite pentru a putea deschide anumite fisiere cu OpenOffice.org in
mod automat din exteriorul acestuia. Aveti optiunea de a asocia fisierele Microsoft Office cu
OpenOffice. Daca veti face aceasta, fisierele vor ramane tot de tipul Microsoft Office, dar
pictograma asociata acestora se va modifica in cea OOo, iar dublul-clic pe aceasta va deschide
fisierul in OOo. (Puteti sa il deschideti in continuare in Microsoft Office lansand
dumneavoastra MS Office si deschizand explicit fisierul din meniul acestuia.)

Cand instalati OpenOftice.org veti fi Intrebat despre asocierea fisierelor, dupa cum vedeti in
Imaginea 18. Daca doriti sa continuati sa deschideti fisierele Microsoft Office cu aceasta suita,
atunci nu bifati aceste casute. (Puteti sa deschideti fisierele MS Office in OOo pornind separat
OOo si apoi selectand Fisier > Deschide (File > Open).)
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ﬁ] OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

File Type

Select the file types for which you want OpenOffice.org 2.0 to be the default
application.

OpenOffice.org 2.0 can be set as the default application to open the following file types. This
means, for instance, that if you double click on one of these files, OpenOffice.org 2.0 will open
it, not the progam that opens it now.

[ ] Microsoft Word Documents
[ ] Microsoft Excel Spreadsheets

|:| Microsoft PowerPoint Presentations

If you are just trying out OpenOffice.org 2.0, you probably don't want this to happen, so leave
the boxes unchecked.

[ < Back ” Mext = l [ Cancel

Imaginea 14. Optiunile de asociere de fisiere prezentate la instalarea

OpenOffice.org.
Puteti modifica, ulterior instaldrii, optiunea de a (nu) deschide fisierele Microsoft Office cu
OpenOffice.org astfel:

1) In Windows, mergeti la Start > Settings > Add or Remove Programs. Derulati lista
pand ajungeti la OpenOffice.org 2.0 si apasati pe acesta o singura data. Ar trebui sa
devina vizibile doua butoane: Change si Remove, dupa cum se vede in Imaginea 15.
Acestea s-ar putea sd difere pe alte versiuni de Windows.

2) Apasati Change pentru a lansa din nou Vrdjitorul de instalare (Installation Wizard).

3) Parcurgeti paginile Vrajitorului pana cand veti ajunge din nou la pagina din Imaginea
18. Stabiliti asocierea tipurilor de fisiere dupd cum doriti (bifati casutele tipurilor de
fisiere pe care doriti sd le deschideti cu OOo) si apasati OK.

-

;_') Add or Remove Programs g@
jjj Currently instaled programs: [] Show updates sort by: | Name -
Change or I
Remove OpenOffice.org 2.0 Size  243.00MB |~
Programs Click here for support information. Used rarely
% To change this program or remove it from your computer, [ Change ] [ Pre ]
L click Change or Remove.
Add New P—

Imaginea 15. Modificarea instalarii OOo pe Windows XP.
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Crearea fisierelor noi

Sunt mai multe moduri pentru a crea un fisier nou:

- Folositi Fisier > Nou (File > New) si alegeti tipul noului document.

£ Untitled1 - OpenOffice.org Wi

File Edit

B
= |r
=

=
H 5
m B
|- Y
[ (=]
=
)
=
1=

o
i
|-

View Insert  Formakt

ks

= H = =
Text Document
Spreadsheet

Presentation

Drawing

Database

HTML Dacument

= &ML Form Docurent

Master Docurent

Formula
Labels

Business Cards

Templates and Cocuments

Imaginea 16. Meniul Nou (New) din bara principala de unelte.
- Folositi sagetica din cadrul butonului Nou (New) de pe principala bara de unelte. Va fi
afisat un meniu cu tipurile de fisiere (Imaginea 14); selectati tipul documentului pe care

doriti sa il creati.

- Pe Windows, folositi programul “Quick start”. De exemplu, versiunea de Microsoft

Windows a OpenOffice.org are o pictograma Quickstart 8 pe care o instaleaza in tava
de sistem. Vedeti Capitolul 2 (Lansarea OpenOffice.org) pentru detalii.

- Apasati tastele Control+N.

- Folositi Fisier > Vrijitori (File > Wizards) pentru unele tipuri de documente. (Vezi

Imaginea 17.)
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£ Untitled? - COpenOffice.org Writer

File Edit Wew Insert Format Table Tools  Window  Help
Ly
e L3N = AE
- @SR Y=
[=5 Cpen... el
Recent Documents  » Times Mew Foman b
Wizards v Letter...
Fax...
[1—? Close
Agenda. ..
Save As... Presentation. ..
Web Page...

S Export...
Export as POF...
Send r

Imaginea 17. Crearea unui fisier folosind un Vrajitor (Wizard).

Utilizarea dialogurilor Deschide (Open) si
Salveazi ca (Save As)

Document Converker,.,

Euro Converter...

Address Daka Source, .,
Install new dictionaries. ..

Install Fonks from the web, ..

Daca folositi Microsoft Windows puteti sa alegeti intre a folosi dialogurile de deschidere si
salvare figiere ale OpenOffice.org sau cele standard ale Windows. Puteti schimba tipul de

dialog folosit de OpenOftice.org astfel:

1) Alegeti Unelte > Optiuni > OpenOffice.org > General (Tools > Options >

OpenOffice.org > General).

2) Bifati casuta Utilizeaza dialogurile OpenOffice.org (Use OpenOffice.org dialogs).

Aceasta sectiune documenteaza dialogurile Deschide si Salveaza ca oferite de
OpenOffice.org. Vedeti imaginile si 19 pentru exemple ale acestor dialoguri.

Cele trei butoane din partea de sus a dialogului OOo Deschide () au urmatoarele semnificatii

(de la stanga la dreapta):

- In sus un nivel (Up one level) schimbi in directorul parinte al directorului curent. Cu

- 1w

butonul pentru a selecta direct directorul destinatie, fara a mai trece prin nivelurile

intermediare.

- A

+ Creeaza director nou (Create New Directory).

+ Directorul obisnuit (Default Directory).
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Pentru documentele OpenOffice.org care au fost salvate cu mai multe versiuni folositi lista
derulanta pentru selectarea versiunii. Aceasta va fi deschisd in numai pentru citire (read-only).

Noti Pentru documentele Microsoft Office poate fi deschisd numai versiunea curenta.
e Ty
Open
C:\Documents and Settings!Jean Hollis WeberiMy DocumentshOpenOficeluser., . \figures
Title: |T';.:'|:|e |Size |Date modified
£ apply-styvle,brmp araphics (brp) 168.8 KB 08/01/2005, 20:45:55
£ base.bmp Graphics (bmp) 1400 KB 10/03/2005, 044900
.-__."L calc.bmp Graphics (bmp) 7.9 KB 10/03/2005, 04:36:5¢
[ 1, ch3illos,odg OpenDocurment Drawing 61,7 KB 30/09/2005, 10:37:2
£ draw.brmp Graphics (bmp) 7.9 KB 10/03/2005, 04:50:0¢
£ file_new_icon,bmp araphics (brp) 2289 KB 15/01/2005, 07263
£ file-associations. brp Graphics (bmp) 570.0KE 15/01/2005, 05062
File narmne: w Open
Version: w [ Cancel ]
File: bvpe: Al Files (*,*) ivl fj
Al Files (%% ~F
[ ] read-only Text documents
Spreadsheets
Presentations
Drawings
Wweb pages
Master documents
Formulas
Database documents
W

Imaginea 18. Dialogul OOo Deschide, cu lista derulanta a tipurile de fisiere ce pot fi
deschise.

Folositi campul Tip fisier (Files of type) pentru a afisa in fereastra numai tipul respectiv de
fisier, respectiv pentru a salva documentul n formatul respectiv.

Bifa Numai citire (Read-only) va determina OOo sa deschidd documentul numai pentru citire
(documentul va putea fi doar vizualizat sau imprimat). Pe cale de consecinta, cea mai mare
parte din barele de unelte vor disparea, iar marea majoritate a optiunilor din meniuri nu vor fi
disponibile. Va fi afigat un buton, Editare fisier (Edit File) pe bara uneltelor Functii pentru a
schimba modul de lucru cu fisierul din citire in editare.

Este posibil sd deschideti fisiere din internet folosind adresele specifice (URL).
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Utilizarea dialogurilor Deschide (Open) si Salveaza ca (Save As)

- Ty
Save as
CiDocuments and Settings)Jean Hollis Wweber My DocumentsCpendf, . \Published drafts

Title |T';.f|:ue |Size |Date modified

f?f, 0101G5-WhatIsoOo, odt Cpenbocument Texk 2591 KB 02032005, 17:01:56
ff, 0102G5-5karkingOo, ndk OpenDocument Text 437 4 KB 19)07 /2005, 20:45:07
ff, 010335-FileManagement, odt OpenDocument Texk 450,93 KB 300092005, 10:42:5¢
ff, 010435-MenusandToalbars.od  OpenDocurment Texk 305.6 KB 19)07)2005, 20:40:2¢
ff, 010555-5ettingUpoido, odt Openbocument Texk 562, 5 KB 07/08/2005, 08:09:2
E, 0106G5-GettingStartedWithWr  OpenDocument Text 1.66 ME Z21/07/2005, 15:39:5!
ff, 010755-GettingstartedwithCal  OpenDocument Texk 6914 KB 19/07/2005, 19:45:5w
File name: 0103G5-FileManagerment W Save

File bype: OpenDocument Text {,odt) iV]

OpenCocument Tesxk ¢ odk) ”
CpenDocument Texk Templake [ okk)
CpenOffice.org 1.0 Texk Document |, sxm0

OpenOffice.org 1.0 Texk Document Template (o skw)

Microsoft Word 97)/2000/%P {.doc)

Microsaft Wward 95 ([ dac)

Microsoft Yard 6.0 (,doc)

Rich Text Format [ rtF)

Staritriter 5.0 (. sdw)

Skartwriker 5.0 Template (var) bl

[] 5ave with passwa

Imaginea 19. Dialogul OOo Salveaza ca, cu lista derulanta a tipurile de figiere ce pot fi
salvate.

Semnarea digitali a documentelor

Pentru a semna digital un document veti avea nevoie de o cheie personala digitalad numita
certificat. O cheie personala este pastrata pe calculatorul dumneavoastra ca o combinatie
formata dintr-o cheie privata, ce va trebui tinutd secretd, si una publica, care va fi adaugata
documentelor pe care le semnati. Puteti obtine un certificat de la o autoritate de certificare, ce
poate sa fie o companie privata sau o autoritate guvernamentala.

Cand veti aplica semndtura digitala unui document se va genera unl fel de suma de control pe
baza continutului documentului plus cheia dumneavoastrd personala. Aceastd suma de control,
ca si cheia publica vor fi incluse in document.

Cand, ulterior, cineva va deschide documentul pe calculatorul lor (aceasta facilitate este
suportata de versiunile recente ale OpenOffice.org) programul va verifica suma de control si o
va compara cu cea stocatd in fisier. Daca acestea corespund va va fi semnalat cad documentul
este original. In plus, programul va poate arita informatiile din cheia publica din semnatura, iar
dumneavoastrd puteti compara aceste informatii cu cele din cheia publicad aga cum apar pe situl
de internet al autoritatii de certificare.

Daca ulterior altcineva efectueaza modificari asupra documentului, acestea vor distruge
semnatura digitala.
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Semnarea digitalad a documentelor

Pe sistemele de operare Windows se vor folosi facilitdtile de validare a semnéturii oferite de
acestea. Pe sistemele Solaris si Linux vor fi folosite fisierele ce sunt instalate cu Thunderbird,
Mozilla sau Firefox. Pentru o descriere mai detaliatd despre cum sa obtineti si sd folositi
certificatele si s validati semnaturile cititi “Using Digital Signatures” (Folosirea semndturilor
digitale) in paginile de ajutor ale OOo.

Pentru a semna un document:
1) Alegeti Fisier > Semnaturi digitale (File > Digital Signatures).

2) Daca documentul nu este salvat cu toate modificarile va apare un mesaj in acest sens.
Apasati Da (Yes) pentru a salva fisierul.

3) Dupa salvare veti vedea dialogul Semnaturi digitale (Digital Signatures). Apasati
Adauga (Add) pentru a adduga o cheie publica in document.

4) In dialogul Selectare certificat (Select Certificate) selectati certificatul dorit si apasati
OK.

5) Va fi afisat din nou dialogul Semnaturi digitale, unde veti putea adauga si alte certificate
daca doriti. Apasati OK pentru a adauga cheia publica la fisierul salvat.

Un document semnat va prezenta o pictogrami, # |, in bara de stare. Puteti si dati dublu-clic
pe aceasta pentru a vedea certificatul.
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Meniuri si bare de unelte

Utilizarea si personalizarea optiunilor comune
componentelor OOo



Meniuri

Meniuri

Bara meniului (Imaginea 20) este situatad in partea de sus a ecranului, chiar sub bara titlului.
Optiunile din meniul principal sunt Fisier (File), Editare (Edit), Vizualizare (View),
Inserare (Insert), Formatare (Format), Tabel (Table), Unelte (Tools), Fereastra (Window)
si Ajutor (Help). Cand selectati una dintre acestea este afisat un submeniu pentru celelalte
optiuni.

File Edit “iew Insert Format Table Tools ‘Window Help

Imaginea 20. Bara meniului

- Fisier (File) contine comenzile care se aplica intregului document, cum sunt Deschide
(Open), Salveaza (Save) si Exporta ca PDF (Export as PDF).

- Editare (Edit) contine comenzi pentru editarea documentului cum sunt Reface (Undo) si
Gaseste si inlocuieste (Find & Replace).

- Vizualizare (View) contine comenzi pentru controlul afisarii documentului cum sunt
Lupa (Zoom) si Aspect Web (Web Layout).

- Inserare (Insert) contine comenzi pentru inserarea de elemente in document cum sunt
Antet (Header), Subsol (Footer) si Imagine (Picture).

- Formatare (Format) contine comenzi, cum sunt Stiluri si formatare (Styles and
Formatting) si AutoFormatare (AutoFormatare), pentru definirea aspectului
documentului dumneavoastra.

Tabel (Table) arata toate comenzile necesare pentru a insera si a edita un tabel in document.

- Unelte (Tools) contine functii cum sunt Verifica ortografia (Spellcheck), Personalizare
(Customize) si Optiuni (Options).

- Fereastra (Window) contine comenzi in legatura cu afisarea ferestrelor.

- Ajutor (Help) contine legaturi catre programul de asistenta, unealta de ajutor “Ce este
aceasta?” (What’s This) si informatii despre versiunea de OpenOffice.org pe care o aveti
instalata.

Personalizarea fontului pentru meniuri

Daca doriti sa schimbati fontul folosit de meniuri, care este instalat o datd cu OOo, cu fontul
sistemului de operare, procedati astfel:

1) Alegeti Unelte > Optiuni > OpenOffice.org > Vizualizare (Tools > Options >
OpenOffice.org > View).

2) Bifati Utilizeaza fontul de sistem pentru interfata utilizator (Use system font for
user interface).

3) Apasati OK.
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Meniuri

Personalizarea continutului meniurilor
Este posibil sd personalizati meniurile in OpenOffice.org. Procedati astfel:
1) Alegeti Unelte > Personalizare (Tools > Customize).

2) La dialogul Personalizare (Customize) alegeti categoria Meniuri (Menus) (Imaginea
21).

3) Din lista derulanta Salveaza in (Save In) puteti selecta ce meniuri personalizati: pentru o
aplicatie (de exemplu, Writer) sau numai pentru un anumit document deschis in acest
moment.

4) Din lista derulantd OpenOffice.org <nume program (exemplu: Writer)> Menus,
selectati meniul pe care doriti sa 1l personalizati in lista derulanta Meniu (Menu).

5) Puteti personaliza fiecare meniu apasand butoanele Meniu (Menu) sau Modifica
(Modify).

6) Puteti adduga noi comenzi intr-un meniu apasand butonul Adauga (Add).

7) Puteti crea un nou meniu apasand pe butonul Nou (New).

o~ =

Customize

Menus | Kevboard | Toolbars | Events

CpenCffice.org \Writer Menus

Menu File [l [ Mew, .. ]

Menu Conkent
Entries E T Mew | [ add... ]

=5 Open...,
Recent Documents [ Iadify - ]

Wizards

[ﬁ Close

Save
Save As...

Save 4l

{% Reload sl
Save In CpenCffice.org Wriker [l

Descripkion
Creates a new Openidffice.org document,

l o] 4 ” Cancel H Help H Resat ]

Imaginea 21. Categoria Meniuri (Menus) din dialogul Personalizare (Customize).
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Bare de unelte

Bara de unelte din partea de sus (este pozitia obisnuitd) este denumita bara de unelte standard
(Standard Bar). Bara de unelte standard este similara in toate aplicatiile OpenOffice.org.

Cea de a doua bara de unelte de sus (in pozitia obisnuitd) este bara de unelte pentru formatare
(Formatting toolbar). Aceasta este o bara de unelte contextuala (adica modificatd in functie de
contextul cursorului din document) care afiseaza butoane grafice in functie de pozitia
cursorului sau selectia curenta. De exemplu, cand cursorul este deasupra unei imagini, aceasta
afiseaza uneltele pentru editarea imaginilor, iar daca este deasupra textului uneltele sunt pentru
formatarea textului.

Bara Standard
Bara Formatare

File Edit ‘Wiew Insert Format Table Tools window Help
B = 88 0R| V=

@.y Default | |Times Mew Roman

O 1o X

TR

Barele de unelte flotante

Writer include cateva bare de unelte suplimentare, contextuale, care in mod obisnuit apar ca
bare de unelte flotante ca urmare a elementului din document de sub cursor sau a selectiei
efectuate. De exemplu, atunci cand cursorul intra intr-un tabel, apare o bara flotanta numita
Tabel (Table), iar atunci cand cursorul este intr-o listd numerotata sau cu buline va apare
panoul Buline i numerotare (Bullets and Numbering). Puteti incorpora aceste bare de unelte pe
marginile ferestrei, dupa preferinte (vedeti “Mutarea barelor de unelte” la pagina 53).

Butoane apisate lung si bare de unelte detasabile

Butoanele cu un mic triunghi negru vor afisa

submeniuri, bare de unelte detasabile si alte elemente B & - & E o
selectabile cu un clic lung. | Qpenoffice.arg Writer

. PO e DDE link
Imaginea 22 infatiseaza submeniul Lipire (Paste). | WML tHyperTest Markup Language)
Imaginea 23 infatiseaza o bara detasabila din bara de - Eormatted text [RTF]
unelte Desenare (Drawing). Unformatted text
Barele detasabile pot fi flotante sau Incorporate pe Imagzneg 22: Exemplu de

submeniu.

langa o margine a ferestrei ori intr-o zond cu alte bare
de unelte. Pentru a muta o bara detasabila trebuie sa o trageti de titlu. Vedeti “Mutarea barelor
de unelte” la pagina 53.
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Bare de unelte

Apdsati aici si trageti Bara se va detasa si va
deveni flotanta

— pp Flowchart > X
O O < s Oo0<C o0Om
U & O o s U T O O
Cudr® & Cudin® e
X o AV AabD Xeo AV AaDbD
QB 0o o Q8 aoa
B -&-X & B -0~ % || B

Imaginea 23: Example of a tear-off toolbar

Afisarea si ascunderea barelor de unelte

Pentru a afisa sau a ascunde barele de unelte alegeti Vizualizare > Bare de unelte (View >

Toolbars), apoi dati clic pe numele barei de unelte din listd. O barad de unelte activa are un mic

semn langa numele sdu. Barele detagabile nu sunt afisate in aceasta lista.

Mutarea barelor de unelte

Pentru a muta o barad de unelte incorporata pozitionati cursorul mausului desupra manerului
barei de unelte, tineti apasat butonul stang al mausului, trageti bara in noua pozitie si apoi

eliberati butonul mausului. Vedeti Imaginea 24.

Pentru a muta o barad de unelte flotanta, pozitionati cursorul deasupra manerului panoului, tineti

apasat butonul stang al mausului si trageti bara de unelte in noua pozitie. Vedeti Imaginea 25.

Manerul barei incorporate

F

£ Untitled1 - OpenOffice.org Writer

File Edit “ew Insert Format Table Tools Window  Help
v B3 T =
22 H = B8R Ve

*dnd | Default % Times Mew Roman d

L L

|||_ "'1"'E"'l"'Z"'S""""'E

Imaginea 24: Mutarea barei de unelte incorporate.

Bara de titlu a unei bare de
unelte flotante
Bullets and Numbering * x

= EFIEIT L e EFH

Imaginea 25: Mutarea unei bare de unelte flotante.

I
I
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Personalizarea unei bare de unelte

Sunt trei metode pentru a ajunge la dialogul de personalizare a unei bare de unelte:

- Pe bara de unelte, apdsati sdgeata din capatul sau si alegeti Personalizare bara de unelte
(Customize Toolbar).

- Alegeti Vizualizare > Bare de unelte > Personalizare (View > Toolbars > Customize)
din meniul principal.

- Alegeti Unelte > Personalizare (Tools > Customize) din bara de meniu. La categoria Bare
de unelte (Toolbars) (Imaginea 30), alegeti barele de unelte pe care doriti sa le modificati
si apdsati pe butoanele Bara de unelte (Toolbar) sau Modifica (Modify).

Customize

Menus | Keyboard Toolbars |Events

CpenOFfice.org Writer Toolbars

Toolbar Standard V [ Mews, ., ]

[ Toolbar - ]

Toolbar Conktent

Commands &, Load URL A~ add... |

&
Mew

b [ Modify - |
|_] Mew Docurment Fram Templat

=5 Open..,

4+
Save

Save Bs..,

=1 Document as E-mail.. .

—# Fdit File sl

ro Tl

Save In Open2ffice, org Writer V

Descripkion
Creates a new OpenCffice, org document,

[ Ok H Cancel ” Help ][ Reset ]

Imaginea 26. Categoria Bare de unelte (Toolbars) din dialogul Personalizare (Customize).

Nota Nu exista nici o unealtd OOo pentru a edita pictogramele. Pentru a folosi o
pictograma proprie, copiati-o In {directorul de instalare}/share
/config/symbol in format *.bmp. OOo cautd noi pictograme in acest director in
mod automat de fiecare datd cand este deschis dialogul Butoane personalizate
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Bare de unelte

(Customize Buttons). Pictogramele proprii trebuie sa fie de 16 x 16 sau 26 x 26 pixeli
si nu pot contine mai mult de 256 de culori.

Crearea unei noi bare de unelte

Pentru a crea o noua bara de unelte:

1) Alegeti Unelte > Personalizare > Bare de unelte (Tools > Customize > Toolbars) din
meniul principal.

2) Apasati Nou (New). Aceasta va crea o bard de unelte intitulatd “New Toolbar1”.

3) Personalizati-o ca mai sus.

Utilizarea fereastrelor incorporabile/flotante si
a barelor de unelte

Barele de unelte si unele fereastre, cum sunt Navigatorul si fereastra Stiluri si formatare, sunt
incorporabile. Le puteti muta, redimensiona sau atasa la una din marginile ecranului.

Pentru a Incorpora o fereastrd procedati astfel: O Y |

- Apasati pe bara de titlu a ferestrei flotante si 16 17 18- - [
trageti-o spre margine pand cand veti observa

conturul mai gros al unui dreptunghi in fereastra Styles and Formatting
principald (vezi Imaginea 27), apoi eliberati = - ¢
fereastra. Aceasta metoda depinde insa de peEm®E

- . . . . Default
setdrile managerului de ferestre al sistemului ey P

dumneavoastra, asa ca la dumneavoastra s-ar Hanging indent
putea si nu functioneze. HEZS::S ]
- Tineti apasata tasta Control si dati dublu-clic pe ﬂg:ﬂ::g -

o zona libera a ferestrei flotante pentru a o Heading 3

incorpora in locul unde a fost ultima data HE:S::G g

incorporata. In cazul in care nu functioneaza, N

incercati sd dati dublu-clic fara a mai apdsa tasta “Automatic

Control, cel mai bine pe bara de titlu. o]
Pentru a detasa o fereastra tineti apdsata tasta Control si - 3
dati dublu-clic pe o zona libera a ferestrei incorporate.

Not:i Fereastra Stiluri si formatare poate fi Imaginea 27: Incorporarea unei

incorporata si detasata folosind ferestre.
Control+dublu-clic pe zona gri de langa
pictogramele din partea de sus a acesteia.
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Utilizarea Navigatorului

Navigatorul afiseaza toate obiectele continute in document. Este o cale foarte convenabila de a
inspecta continutul documentului si de a regasi elementele cautate. Butonul Navigator-ului este
amplasat pe bara de unelte standard.

Navigator

File Edit Yew Insert Format Table Tools Window Help

2001 E=11=dN-F-1CY R0 R-dlo-e-83-vHormET1Q(0

Navigatorul (Imaginea 28) afiseaza lista titlurilor, tabelelor, cadrelor de text, imaginilor,
semnelor de carte si celorlalte elemente. Apasati pe semnul + de langa fiecare lista pentru a-i
vedea continutul.

Daca doriti sa vedeti continutul unei singure categorii, selectati categoria respectiva si apasati
butonul Vizualizare continut (Content View).

Mavigator |:|

[ Text frame
B Graphics

CLE objects
Bookmarks

= Sections

Vizualizare continut

FronkMakker
&S Hyperlinks
== References
= Indexes
Mokes
By Craw objects

0104G5-MenusandToolbars (active) v

Imaginea 28. Navigatorul.

Nota Navigatorul arata usor diferit cand este folosit pe un document de tip master. Cititi
capitolul 13 (Lucrul cu documente master) din Ghidul Writer pentru mai multe
detalii.

Navigatorul va ajuta sa regasiti rapid obiecte. Dublu-clic pe un obiect in Navigator vd va duce
direct la pozitia obiectului in document, dupa cum se vede in Imaginea 29.
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Mavigator @

Q- BEHE 1 s @ -
ZQ&@E@E'“%%”
Bl = Headings =
Crwerviem

Copyright and trademark infarmation
Feedback

Acknowledgments
Madifications and updates
The Workp Iace General Introduction
Th ce

The main components of the Draw interface have the a

CE
[

5

Th
e B Tl WA e

The Standard Bar
v B@ F| s n@e oo | tEac v e noi-d The Cbject Bar
[ i dmmre o] afw  clmee o
ragen B :

The Main Toolbar
The Calar Bar
The Cption Bar
EH Tables

[ Text Frame

intro_draw.sxw (active)

Imaginea 29. Utilizarea Navigatorului pentru a sari rapid la un titlu in
Writer.

Aranjarea capitolelor folosind Navigatorul

Puteti aranja capitolele si sa mutati titlurile intr-un document Writer utilizand Navigatorul.
1) Apasati pictograma Vizualizare continut (Content View).
2) Apasati pe titlul dorit.

3) Trageti titlul la noua pozitie direct Tn Navigator, sau apdsati pe titlu in lista din

Navigator, apoi apasati Promoveaza capitolul (Promote Chapter) sau Retrogradeaza
capitolul (Demote Chapter).

Navigator 5]

Retrogra-
O-HEHE [ T ®-

s deaza

.- capitolul

ViR B EE| S
B £ Headings
Owervigw

Promovea-
za capitolul

Copyright and trademark information

Feedback

Acknowledgments

Modifications and updates
The Workplace
General Introduction
The Standard Bar
he Toolbars:
The Object Bar
The Main Toolbar
The Color Bar
The Option Bar

intro_draw,sxm (active)

Imaginea 30: Navigatorul.
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Configurare OpenOffice.org

Alegerea optiunilor conform stilului dumneavoastra de

lucru



Optiunile care afecteaza toata suita OO0

Optiunile care afecteazi toati suita OOo

Aceasta sectiune se refera la setarile care afecteaza toate componentele OOo. Daca doriti
informatii suplimentare fatd de cele prezentzte aici, puteti consulta ajutorul integrat in
program.

4) Apasati Unelte > Optiuni (Tools > Options). Lista din partea stdnga variaza in functie
de componenta OOo din care ati apelat aceastd comanda. Ilustratiile din acest capitol
infatigeaza lista aga cum apare atunci cand nu era deschis nici un document. (De
exemplu, daca ar fi fost deschis un document Writer, ar fi aparut optiuni suplimentare
legate de OpenOffice.org Writer si OpenOffice.org Writer/Web.)

5) Apasati pe semnul + de la stanga sectiunii OpenOffice.org, aflatd in partea stanga. O sa
apard o lista de subsectiuni.

Nota Butonul inapoi (Back) are acelasi efect pe toate paginile dialogului Optiuni
(Options). El reseteaza optiunile la valorile din momentul in care ati pornit
OpenOffice.org.

Optiunile despre datele utilizatorului (User Data)

Deoarece facilititile OOo cu privire la revizuirile documentelor semneaza automat
modificdrile §i comentariile pe care le efectuati cu numele sau initialele stabilite aici, este de
dorit ca sa le introduceti. Pentru aceasta:

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Date utilizator (User Data).

2) Completati formularul de pe pagina OpenOffice.org Date utilizator (OpenOffice.org
User Data) (Imaginea 31), sau stergeti informatiile gresite.
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Optiunile care afecteaza toata suita OOo

Options - OpenOffice.org - User Data

= Opent‘ﬁce.nig

General

Memory

View

Print

Paths

Celors

Fonts

Security

Appearance

Accessibilizy

Java

Online Update
Load/cave
Language Settings
OpenQffice.org Writer
OpenQffice.org Writerveb
OpenQffice.org Base
Charts
Internet

HEEEEEEA

Address

Company

First)Last nane fInitials Jean Haolis | |Weber

Street

City/5tate/Zp

Courtry/Recion

Title Position

Tel. {Home/Work)

Fax | E-mail

[ OK l [ Cancel ] [ Help

Imaginea 31. Completarea datelor utilizatorului.

Optiunile generale
1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > General.

2) Pe pagina OpenOffice.org — General (Imaginea 32) sunt urmatoarele optiuni descrise

mai jos:

Options - OpenOffice.org - General

E OpenCffice.org
User Data

Mermory

View

Print

Paths

Cclars

Fonts

Security

Appearance

Ancessibili-y

Java

Online Update
LoadEave
Language Setlings
OpenCffice.org Writer
OpenQffice.org Writer/Web
OpenQffice.org Base
Charts
Internet

HEEEEEE

Help
Tps
[] Extended tips
I telp Agent

Help formattng Default

Openfcave diaogs

[ ] Use OpenCffice.org dialogs
Document status

[1Printing sets "document nodified” status
Year (two digits)

1930 |% | and 2029

Interpret as years between

[ Ok l [ Cancel ] [ Help

J[_ gack

Imaginea 32. Stabilirea optiunilor generale pentru OpenOlffice.org .
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Optiunile care afecteaza toata suita OO0

Ajutor - Ponturi (Help - Tips)

Cand ponturile (Help Tips) sunt activate, vor apare unul sau doua cuvinte de ajutor cand tineti
mausul deasupra unei pictograme sau unui camp din fereastra principald OOo. Aceasta optiune
afecteaza si afisarea notitelor: cand atat Ponturile (Help Tips), cat si Ponturile extinse
(Extended Tips) sunt dezactivate, nu va mai fi afisat textul notitelor atunci cand cursorul
mausului zaboveste asupra lor.

Ajutor - Ponturi extinse (Help - Extended tips)

Cand Ponturile extinse (Extended tips) sunt activate, o scurta descriere a functiei indeplinite de
0 anumita pictograma sau comanda ori de un camp din dialoguri va fi afisatd cand veti tine
cursorul deasupra lor.

Agentul de ajutor (Help Agent)

Pentru a inchide Agentul de ajutor (similar cu Microsoft’s Office Assistant), debifati aceasta
casutd. Pentru a reveni la comportamentul obisnuit, apasati Reseteaza agentul de ajutor
(Reset Help Agent).

Formatarea paginilor de ajutor (Help formatting)

Contrast ridicat (high contrast) este o facilitate a sistemului de operare ce modifica culorile
folosite astfel incat ecranul sa fie mai usor de citit. Pentru a afisa paginile de Ajutor in acest
mod (aceasta daca sistemul dumneavoastrd de operare suportd), alegeti din listd unul din
stilurile de contrast ridicat.

Dialogurile Deschide/Salveazi (Open/Save dialogs)

Daca doriti sa folositi dialogurile de deschidere si salvare fisier oferite de sistemul de operare,
in loc de cele specifice OOo, debifati casuta Utilizeaza dialogurile OpenOlffice.org (Use
OpenOffice.org dialogs). Cand aceasta casuta este selectatd vor fi folosite casetele de dialog
proprii OpenOffice.org. (Cititi capitolul 3 “Gestiunea fisierelor in OpenOffice.org” pentru mai
multe informatii depre dialogurile proprii OOo pentru deschidere si salvare de fisiere).

Starea documentului (Document status)

Puteti sa alegeti daca starea documentului este marcata ca modificat atunci cand 1l imprimati.
Daca aceastd optiune este selectata, atunci data viitoare cand 1l veti inchide dupa ce I-ati
imprimat se vor salva in document, la caracteristici, data imprimarii, si veti fi solicitat sa
salvati din nou fisierul, chiar daca nu ati modificat defel continutul propriu-zis.

Anul (dousi cifre) - Year (two digits)

Specificati cum sé fie interpretati anii de 2 cifre. De exemplu, daca anul de 2 cifre este stabilit
ca fiind 1930, iar apoi introduceti data de 01.01.30 sau ulterioara, data este interpretata ca
01.01.1930 sau ulterior. A data anterioara va fi interpretata ca fiind din secolul urmator:
01.01.20 este interpretat ca fiind 01.01.2020.

Optiunile privind memoria (Memory)

1) In dialogul Optiuni (Options), apisati OpenOffice.org > Memorie (OpenOffice.org >
Memory).

2) In dialogul OpenOffice.org — Memory (Imaginea 33):
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+ Mai multd memorie poate face ca OpenOffice.org sd functioneze mai rapid si mai
satisfacator (de exemplu, mai multd memorie pentru salvarea modificarilor inseamna
ca se pot reface mai multe modificéri nedorite); reversul este ca va fi mai utina
memorie disponibild pentru alte aplicatii, aceasta putand fi, la o adica, si epuizata.

- Pentru a incarca Quickstarter (care apare ca o pictograma in tava de sistem, numai pe
Windows) la pornirea calculatorului, bifati cdsuta corespunzatoare din partea de jos a
dialogului. Aceasta va determina OpenOffice.org sd porneasca mai repede, deoarece
de fapt o parte din OOo va fi incarcatd tot timpul Tn memorie; aceasta inseamna insa
ca o parte din memorie va fi intotdeauna ocupata, chiar si atunci cand nu folositi
programul. Aceasta optiune (numitd "Activeaza Quickstarter din tava de sistem", sau
“Enable systray quickstarter”) este dezactivata in unele distributii pentru Linux.

Options - OpenOffice.arg - Memory

E OpenCffice.org

User Data Unda
% ﬂurr.uher of steps jTas S
View Graphics cache
Print Use for OpenCffice.org 9 = | M
Paths = x
Cclors - -

M bject 24 MEB
Fonts Memory per abjec =
Security Remove from memary after 00:10 2 | hk:mm
Arpearance i
Accessibilizy Cache “or inserted objacts
Java . ~
Online Uipdate Mumber of objects 20 =3

Load/Save OpenOffice. org Quickstarter

Language Setlings
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org WriterM'eb
OpenOffice.org Base
Charts

Internet

[] Load OpenOffice.org during system start-up

HEHEEHEE

Imaginea 33. Alegerea optiunilor privind memoria pentru componentele OpenOlffice.org.

Optiunile de vizualizare (View)

Optiunile disponibile pentru vizualizare afecteaza cum arata si se comporta ferestrele cu
documente.

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Vizualizare (OpenOffice.org
> View).

2) Pe pagina OpenOftfice.org — Vizualizare (View) (Imaginea 34), stabiliti optiunile care vi
se potrivesc. Cateva dintre acestea sunt descrise mai jos.

Capitolul 5 Configurare OpenOffice.org 63



Optiunile care afecteaza toata suita OO0

Options - OpenOffice.org - View @

| B OpenOffice.
peaser Eeato;g User Interface : ; 3D view
General Scaling 100% & [ use OpenGL
By L S|
Icon size and style
: r 1 v| Use ditheri

Print Small v | |Automatic v E_" Qeherng o :

Paths ! L ! [[] obiect refresh during interaction

Colors Use system font for user interface

Faonts

Security Menu

Appearance

Accessibility Show icons in menus

Java =

Online Update o0 I:ssts Mouse
B Load[Save . 8§ Mouse positioning
@ Language Settings Show font history -
Openoiﬁﬁce.org Writer No automatic positioning v
OpenOffice.org Writer/Web - :
OpenOffice.org Base Middle mouse button
Charts Automatic serolling v
Internet { J

[ OK ] [ Cancel ] [ Help J [ Back ]

Imaginea 34. Alegerea optiunilor de vizualizare pentru componentele OpenOlffice.org.

Interfata utilizator - Scalare (User Interface - Scaling)

Daca nu va convine mérimea textului din fisierele de ajutor sau din meniurile OOo, o puteti
adapta specificand un factor pentru scalare. Tineti minte ca o astfel de schimbare poate avea si
efecte neprevazute, totul depinzand de fonturile care sunt instalate pe calculatorul
dumneavoastrd. Nu este afectatd dimensiunea fontului din figierele respective.

Interfata utilizator - Dimensiunea si stilul pictogramelor (User Interface
- Icon size and style)

Prima casuta selecteaza dimensiunea pictogramelor de pe panourile cu unelte (mic - small;
mare - large; automatic); optiunea Automatic preia de fapt dimensiunea folosita in sistemul de
operare. Cea de a doua casutd selecteaza motivul pictogramelor (tema); aici optiunea
Automatic Tnseamna a se folosi un set de pictograme compatibil cu sistemul de operare: de
exemplu, KDE sau Gnome pe Linux.

Interfata utilizator - Utilizeaza fontul de sistem pentru interfata
utilizator (User Interface - Use system font for user interface)

Daca preferati sa folositi pentru interfata utilizator fontul de sistem (adica cel care este folosit
de catre sistemul de operare) in loc de fontul furnizat de OOo bifati aceasta casuta.

Interfata utilizator - Antialiere fonturi de ecran (User interface - Screen
font antialiasing)

(Optiunea nu este disponibild in Windows, astfel incat nu apare in Imaginea 34).) Bifati aceasta
optiune pentru a rotunji aspectul textului pe ecran. Introduceti si dimensiunea minima a
fontului de la care se aplica antialierea, care consta in sugerarea liniilor curbe si oblice ca fiind
continue desi acestea sunt formate din pixeli situati intr-o matrice.
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Meniu - Pictograme in meniuri (Menu - icons in menus)
Bifati aceasta optiune daca doriti ca pictogramele alaturate cuvintelor sa fie vizibile in meniuri.

Liste fonturi - Previzualizare fonturi (Font Lists - Show preview of
fonts)

Cand aceasta optiune este selectatd, lista fonturilor aratad ca in Imaginea 35, stdnga, cu numele
fonturilor afisate chiar cu fontul respectiv, ca un exemplu; cand este insa dezactivata, lista
fonturilor afiseaza numai numele fonturilor, nu si aspectul lor (Imaginea 35, dreapta). Fonturile
pe care le veti vedea listate sunt cele pe care le aveti instalate pe sistemul dumneavoastra.

M - [0-] B i U |[E]= Times Mew Froman g KR P -
L4 Arial - :ir!a:m _ -
] . . I -Anal alternate

a0 tiial Aemative | 2CTev 0 . Arial Alternative Symbol

£ Aiidl Aterative Symbal [ Ow | Bglan0 Avial Black

= Arial Marrov

‘iﬁh_ﬂal Elack Arial Marrow Special G1

A Arial Marrow &ial Marow Special G2

£ Arial Narmow Special G1 12CT evad - &rial Rounded MT Baold <

Imaginea 35. (Stanga) Lista fonturilor cu previzualizare; (Dreapta) fara previzualizare.

Liste fonturi - Arati ultimele fonturi utilizate (Font Lists - Show font
history)

Cand bifati aceasta optiune, ultimele 5 fonturi pe care le-ati folosit sunt afisate la inceputul
listei fonturilor.

Vizualizare 3D (3D view)

Aceste optiuni sunt utilizate de catre Draw si Impress. Pentru detalii consultati ajutorul online
sau documentatia specificd acestor componente.

Maus (Mouse)

Puteti sa folositi aceste optiuni pentru a alege cum este pozitionat mausul in dialogurile noi
deschise si pentru a selecta functia atribuita butonului din mijloc.

Optiunile de imprimare (Print)

Stabiliti optiunile de imprimare care se potrivesc imprimantei dumneavoastrd si modului in
care o folositi. Puteti s modificati aceste setari oricand, fie din acest dialog fie la momentul
imprimarii, din dialogul de Imprimare (Print), apasand pe butonul Optiuni (Options).

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Imprimare (OpenOffice.org
> Print).

2) In dialogul OpenOffice.org — Imprimare (Print) (Imaginea 36), priviti la sectiunea
Avertismente imprimanta (Printer warnings) din partea de jos.
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3) Aici puteti alege sa fiti avertizat daca dimensiunea foii de hartie sau orientarea acesteia
nu se potrivesc cu cele ale documentului. Selectarea acestor optiuni poate fi foarte utila
in mod special dacd lucrati cu documente create cu marimi diferite de pagina, de
exemplu de oameni din mai multe tari, cu standarde diferite de pagina decat cele ale
dumneavoastra.

PONT Daca tipariturile dumneavoastrd nu sunt pozitionate corespunzator pe pagind, au
marginile tdiate sau imprimanta refuza sa imprime, atunci cauza probabild este o
incompatibilitate a dimensiunii paginii.

Options - OpenOffice.org - Print

B OpenOffice.or
P User Datag Reduce print data
General Settings for (%) Printer ) Print to file
Memar
View v Printer
3 Reduce transparency Reduce gradients
Paths
Colars (®) Automatically (%) Gradient stripes [ -
Fonts () Mo transparency ) Intermediate calor
Security
:DDEB(E!FE: Reduce bitmaps [l convert colars to grayscale
cessibil
Java () High print quality
Luad?"‘ls-llelizee Update (%) Mormal print quality
Language Settings () Resolution 200 DPI (default)
OpenOffice.org Writer -
OpenOffice.org WriterWeb Incude transparent objects
OpenOffice.org Base
Charts Printer warnings
Internet Paper size
Paper orientation
I Ok ] [ Cancel l [ Help l [ Back l

Imaginea 36. Selectarea optiunilor generale de imprimare cu aplicabilitate asupra tuturor
componentelor OQo.

Alegerea ciilor (Paths)

Puteti modifica locul fisierelor asociate cu ori folosite de OpenOftice.org, adaptandu-1
necesitatilor dumneavoastra. Pe Windows, de exemplu, puteti dori sd pastrati fisierele in alta
parte decat in My Documents (Documentele mele).

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Cii (OpenOffice.org >
Paths).

2) Pentru a efectua modificari, selectati un element din lista prezentata in Imaginea 37 si
apasati Editare (Edit). In dialogul Selectare cai (Select Paths) - nu este aratat aici,
adaugati sau stergeti directoare dupd cum va este necesar, si apoi apdsati OK pentru a va
reintoarce la dialogul Options. Observati cd multe elemente au cel putin 2 cai selectate:
una cdtre un director partajat (care poate sa fie si pe o retea), iar alta catre un director
personal fiecarui utilizator, situat de obicei pe calculatorul personal.
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PONT Puteti sa folositi intrarile din acest dialog pentru a compila o lista de fisiere, precum
cele care contin AutoText, i pe care doriti sa le faceti o copie de siguranta sau sa le
copiati pe alt calculator.

Options - OpenOffice.org - Paths

B Openoffice.org
User Data
General
Memaory
Wiew
Print

Caolors

Fonts

Securiky

Appearance

Arccessibility

Jawva

online Update
Loadi3ave
Language Settings
Cpendffice. org Wriker
Cpendffice. org Writerfweb
Cpendffice.org Base
Charts
Internet

HEHHEERE

Paths used by OpenCffice.arg

Tvpe |Path

AukoCorreck C\Documents and SettingstJean Hollis WeberiApplication DakalOpenoFfic
AukoText C:\Documents and Settings)Jean Hollis WeberiApplication DakalOpenOFfic
Backups C:\Documents and Settings)Jean Hollis WeberiApplication DakalOpenOFfic
Gallery C\Docurents and Settings)Jean Hallis WeberApplication Dakalopenoffic
Graphics C\Docurents and Settings)Jezan Hallis WeberApplication DakaliopenFfic
Ty Documents C\Documents and Sethings) Jean Haollis weberi iy Documents

Templates C\Documents and Settings)Jean Haollis weberApplication Dakalopeniffic

Temporary files CADOCUME- 1 JEAMHO- DI LOCALS~+ 1) Temp

[ [al'd l [ Cancel ] l Help ] [ Back

Imaginea 37. Vizualizarea cailor pentru fisierele folosite de OpenOffice.org.
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Optiunile privind culorile (Colors)

In dialogul OpenOffice.org - Culori (OpenOffice.org — Colors) din Imaginea 38 puteti
specifica culorile care vor fi utilizate in documentele OOo. Puteti s selectati culoarea din
tabelul de culori, sa editati o culoare existenta sau sa definiti noi culori. Aceste culori vor fi
disponibile in paletele de selectare de culori din OOo.

Options - OpenOffice.org - Colors

B Opeaggf BEE;E; s Properties
Memory
prnt Cobor  [Eokes ¥l
rin =
a o e
eEn mE
Appearance . = = . . RGE . —
Accessibility R
Onine Update EEEEEEEE
Load/Save EEEEEEEE = >
Language Settings BEEEEED .D B 255 &
OpenOffice.org Writer . . . . . . . = bt
OpenOffice.org WriterWeb
OpenOffice.org Base HER ]
Charts
Internet ........
w
I 0K ] ’ Cancel l [ Help l ’ Back

Imaginea 38. Definirea culorilor din paletele de culori din OQo.

Optiunile privind fonturile (Fonts)

Puteti sa definiti inlocuirile pentru orice fonturi care pot sd apard in documentele cu care
lucrati. Astfel, daca veti primi de la cineva un document care specifica fonturi pe care nu le
aveti instalate, OpenOffice.org va substitui fonturi in locul celor pe care nu le aveti. Aici puteti
alege un alt font de substituire decét cel ales automat.

1) In dialogul Optiuni (Options), apisati OpenOffice.org > Fonturi (OpenOffice.org >
Fonts).

2) In dialogul OpenOffice.org — Fonturi (Imaginea 39):
- Bifati casuta Foloseste tabelul de inlocuire (Apply Replacement Table).

- Selectati sau tastati numele fontului care va trebui inlocuit in cAmpul Font. (Daca
acesta nu este instalat pe sistemul dumneavoastra, atunci nu va fi afisat in lista si
va trebui sa il tastati.)

- In campul Inlocuieste cu (Replace with) selectati un font potrivit din lista
derulanta a fonturilor disponibile pe sistemul dumneavoastra.
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3) Bifa de la dreapta campului inlocuieste cu (Replace with) se va inverzi. Apisati pe
aceasta. Un nou rand cu informatii va fi afisat in tabelul de sub campurile de
introducere. Bifati cdsutele din coloanele Intotdeauna (Always) si Ecran (Screen).

4) In sectiunea din partea de jos a dialogului puteti modifica aspectul si marimea fontului
folosit pentru a afisa codul sursa HTML sau Basic (din macro-uri).

Options - OpenOffice.org - Fonts

EH  OpenOffice.org
|User Data Apply replacement table
General
Memary Font Replace with
glr?n‘\il: |He|vetica v | |Arial v | %
E‘;Efs Always Screen only | Font Replace with
v v
Security
Appearance
Accessibility
Java
Online Update

Load/Save

Language Settings

OpenOffice.org Writer

OpenOffice.org Writer Meb

||+

£

Font settings for HTML and Basic sources

HHHHEHBEH

OpenOffice.org Base Fonts |Aub3matic hd
Charts
Intaerrnet Mon-proportional fonts only
Size 10 A
I 0K ] [ Cancel l [ Help l [ Back

Imaginea 39. Definirea unei substitutii de fonturi.

Optiuni privind securitatea (Security)

Folositi pagina OpenOffice.org — Securitate (OpenOffice.org — Security) (Imaginea 40) pentru
a alege optiunile referitoare la deschiderea si salvarea documentelor si cele privind macro-urile
din documente.
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Options - OpenOffice.org - Security

B OpenOffice.org

User Data Security Options
General Warn if document contains recorded changes, versions, hidden information or notes:
Memory
View ) ) -
Print [] When saving or sending When signing
E‘;Jldc?rss [] when printing [[] when creating PDF files
Fonts (] Remove personal information on saving
Appearance D Recommend password protection on saving
A iboli
J;\S:SSI ity Macro security
Online Update Adijust the security level for executing macros and specify trusted
Load/Save macro developers,
Language Settings
OpenOffice.org Writer ’ ' ) ) =
OpenOffice.org Writer Web File sharing options for this document
OpenOffice.org Basze [ open this document in read-only mode
Charts
Internet ] Record changes

I 0K ] l Cancel ] [ Help ] l Back ]

Imaginea 40. Alegerea optiunilor de securitate pentru deschiderea si salvarea documentelor.

Optiunile de afisare (Appearance)

Conceperea, editarea si paginarea sunt de obicei mai usor de facut atunci cand puteti vizualiza
cat mai mult din ceea ce se intampla in documentul in lucru. Astfel, puteti dori sa devina
vizibile lucruri ca text, tabele, delimitarile sectiunilor (in documentele Writer), marginile de
pagini in Calc sau grila de linii in Calc sau Writer. In plus, s-ar putea sa preferati alte culori
decat cele obisnuite ale OOo pentru elemente ca notite sau umbrirea cAmpurilor.

Pe pagina OpenOffice.org - Afisare (OpenOffice.org — Appearance) din Imaginea 41, puteti
specifica ce elemente sunt vizibile ca si culorile ce vor fi folosite pentru a le afisa.

1) in dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Afisare (OpenOffice.org >
Appearance).

2) Pentru a afisa sau a ascunde elemente ca de exemplu marginile textului, bifati sau
debifati casutele de langa numele elementelor.

Pentru a modifica culorile obisnuite atribuite elementelor apasati sageata-jos din
coloana Stabilire culoare (Color Setting) de langa numele elementului si selectati o
culoare din caseta.

3) Pentru a salva modificarile culorilor ca pe o schema de culori, apasati Salveaza (Save),
tastati un nume in campul Schema (Scheme), apoi apasati OK.
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Options - OpenOffice.org - Appearance

Imaginea 41. Afisarea sau ascunderea textului, obiectelor §i a marginilor tabelelor.

B OpenOffice.
pEElser Beagg Color scheme
General Scheme |Open0fﬁce.nrg A | l SEVE.. l
Mermory
View Custom colors
Print
Paths On |User interface elements | Color setting |Preview |
Colors Document background : -
Fonts [ automatic + -
Securi [ Text boundaries [ Automatic +
EHEY —
Accessibility Application background [ Automatic + -
Java
Orline Update Object boundaries [ Automatic |+
Load/Save )
Language Settings [ Table boundaries [ automatic +
OpenOffice.org Writer Font col -
OpenOffice.org Writer Web ont cofor [ Automatic v -
OpenOffice.org Base N
e st O o v [
A tnGnallchark — . . e

Optiuni privind accesibilitatea (Accessibility)

Optiunile privind accesibilitatea (Accessibility) includ optiunea de grafica sau text animat,
durata afisarii ponturilor de ajutor, unele optiuni legate de un contrast ridicat si posibilitatea de
a modifica fontul interfetei utilizator a programului OpenOffice.org (vedeti Imaginea 42).

Suportul de accesibilitate utilizeaza tehnologia Sun Microsystems Java pentru a comunica cu
uneltele de accesibilitate (asistenta pentru persoanele cu dizabilitati). Cititi g1 “Java“ la pagina
72. Optiunea "Suport pentru uneltele de asistentd" (“‘Support assistive technology tools”) nu
este prezenta in toate kiturile de instalare OOo. Cititi "Unelte de asistenta in OpenOffice.org"
(“Assistive Tools in OpenOffice.org”) in Ajutor pentru mai multe detalii si cerinte.

Options - OpenOffice.org - Accessibility

B OpenOffice.or
P User Datag Miscellaneous options
General [] support assistive technology tools {program restart required)
Memaor
View v [ use text selection cursor in read-only text documents
Eri;t Allow animated graphics
aths . :
Colors 02 i
Fonts
Security Help tips disappear after seconds
Appearance
m Options for high contrast appearance
si;an\fiie Update Automatically detect high contrast mode of operating system
Load[Save ] Use automatic font color for screen display
Language Settings )
OpenOffice.org Writer Use system colors for page previews
OpenOffice.org Writer Web
OpenOffice.org Base
Charts
Internet

Imaginea 42. Alegerea optiunilor privind accesibilitatea.
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1) In dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Accesibilitate
(OpenOffice.org > Accessibility).

2) Selectati sau deselectati optiunile dupa cum va este necesar.

Optiuni privind Java
Daca veti instala sau actualiza programele Java Runtime Environment (JRE) dupa instalarea
OpenOffice.org, sau daca aveti mai mult de o versiune JRE instalata pe calculator, puteti folosi

pagina de optiuni privind Java (Imaginea 43) pentru a alege versiunea JRE pe care o va folosi
00o.

Daca sunteti administrator de sistem, programator sau doriti sa personalizati versiunile Java,
puteti sa modificati optiunile In paginile Parametri (Parameters) si Céile catre clase (Class
Path), la care ajungeti din aceastd pagina apasand butoanele respective.

1) in dialogul Optiuni (Options), apasati OpenOffice.org > Java.

2) Daca nu vedeti nimic listat in caseta din mijloc, asteptati cateva minute pana cand OOo
va termina de cdutat programele JRE pe harddisk.

3) Dacd OOo gaseste una sau mai multe instaldri JRE le va afisa aici. Puteti apoi bifa
Foloseste un mediu de executie Java (Use a Java runtime environment) si (daca este
cazul) sa alegeti unul dintre JRE-urile listate.

Options - OpenOffice.org - Java

E OpenOffice.org

User Data Java options

General Use & Java runtime environment

Memary ) ) .

View Java runtime environments (JRE) already installed:

Print
Paths

Fonts Parameters...
Security
Appearance Class Path...

Accessibility
e

Vendor Version Features Add...

Online Update
Load/Save
Language Settings
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer Meb
OpenOffice.org Base
Charts
Internet £ b3

Location: C:\Program Files\Javaljre 1.5.0_09

HEHHHBEH

I 0K ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back

Imaginea 43. Alegerea unui mediu de executie Java.

Actualizare prin retea (Online Update)

Pe pagina "Actualizare online" ("Online Update") puteti alege cand si cat de des OOo sa
verifice situl de internet OOo pentru actualizari ale programului.

72

Capitolul 5 Configurare OpenOffice.org



Alegerea optiunilor pentru incarcarea si salvarea documentelor

Alegerea optiunilor pentru incircarea si
salvarea documentelor

Puteti stabili optiunile de privind incércarea si salvarea ( Load/Save) documentelor conform
stilului dumneavoastra de lucru.

Optiunile generale

1) Daca dialogul Optiuni (Options) nu este deja deschis, apasati Unelte -> Optiuni (Tools
> Options). Apasati semnul + de la stanga lui Incarca/Salveaza (Load/Save).

2) Alegeti Incarcii/Salveazi > General (Load/Save > General) .

Cea mai mare parte dintre optiunile dialogului Optiuni — Incarca/Salveazi — General (Imaginea
44) sunt familiare utilizatorilor de aplicatii de birou. Cateva dintre acestea, care prezintd mai
mult interes, sunt prezentate mai jos.

Options - Load/Save - General g|
OpenOffice.org
B Load/Save Load
Load user-specific settings with the document
VBA Properties
Microsoft Office Save
HTML Compatibility [ Edit document properties before saving

Language Settings
OpenOffice.org Base

Charts Save AutoRecovery information every 15 % | Minutes
Internet

[{Always create backup copy!

HEEE

[ size optimization for XML format

[CJ'warn when not saving in OpenDocument or default format

Save URLs relative to

File system Internet
Default file format

Document type Always save as

Text document v OpenDocument Text v

Mote: Mot using OpenDocument as the default format may cause formatting or centent to be
lost.

o J( o ) ][ e

Imaginea 44. Alegerea optiunilor privind incarcarea si salvarea documentelor.

incircarea setirilor specifice utilizatorului din document

La salvarea unui documet, in acesta se salveaza si diverse setari. De exemplu, modul in care se
va face actualizarea legaturilor (update links - in cadrul optiunilor privind OOo Writer) este
una dintre setirile salvate, si astfel va fi afectatd de optiunea Incarci setirile specifice
utilizatorului (Load user-specific settings). Unele setari (numele imprimantei, sursele de
date) sunt intotdeauna incarcate o data cu documentul, indiferent de aceasta optiune.
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Daca nu veti bifa aceasta optiune, vor fi folosite setdrile utilizatorului asa cum sunt stabilite in
0O0ao, si nu setdrile din document, cu unele exceptii detaliate in Ajutorul integrat.

Editarea proprietitilor documentului inainte de salvare (Edit document
properties before saving)

Daca aceasta optiune este bifata, de fiecare datd cand veti salva un document nou (sau folositi
Salveaza ca - Save As) va fi afisat dialogul Proprietatile documentului (Document Properties)
pentru a va permite sa introduceti informatiile relevante.

AutoSalvarea periodicai (Save AutoRecovery information every)

Este de remarcat ca AutoSalvarea (AutoRecovery) din OpenOffice.org suprascrie fisierul
original. Daca ati ales si Creeaza intotdeauna copie de siguranta (Always create backup
copy), atunci fisierul original va suprascrie la randul lui aceasta copie. Asadar, daca veti bifa
aceasta optiune, va fi mai usor sa va recuperati figierul in cazul unei opriri accidentale, dar va
fi mai greu sa gasiti o versiune anterioard a documentului.

Fisiere cat mai mici (greu de citit) - Size optimization for XML format
(no pretty printing)

Documentele OpenOffice.org sunt salvate ca fisiere XML. Cand bifati aceasta optiune acestea
sunt salvate fard aranjarea textului in paragrafe, adica fara spatiile si identarile care permit
citirea usoard, cu orice editor de text, a documentelor XML. Daca doriti sa cititi documentele
create de OpenOffice.org 1n orice editor text debifati aceastd optiune.

Formatul implicit de fisier - Default file format

Daca folositi n mod obisnuit un anumit format de fisier, de exemplu daca trimiteti documente
catre utilizatori ai Microsoft Word, puteti modifica pentru fisierele text setarea Intotdeauna
salveaza ca (Always save as) din sectiunea Formatul implicit de fisier intr-unul folosit si de
Word.

Proprietitile VBA (VBA Properties)
1) Alegeti Incircare/Salvare > Proprietitile VBA (Load/Save > VBA Properties).

2) In dialogul din pagina Optiuni — Incarca/Salveazi — Proprietitile VBA (Imaginea 45),
puteti alege daca veti pastra macro-urile din documentele MSOffice pe care le veti
deschide in OOo.

- Daca veti alege Salveaza codul Basic original (Save original Basic code),
macro-urile nu vor rula in OOo dar sunt pastrate daca veti salva fisierul intr-un
format Microsoft Office.

- Daci veti alege Incarci codul Basic pentru editare (Load Basic code to edit),
codul modificat va fi salvat in documente de tip OOo dar nu va fi pastrat daca veti
salva figierul intr-un format MSOffice.
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Options - Load/Save - VBA Properties

OpenOffice.
=] Lop:dnfsavge o Microsoft Word 972000
General Load Basic code to edit
Microsoft Office Save griginal Basic code again
HTML Compatibility )
Language Settings Microsoft Excel 87/2000
OpenOffice.org Writer Load Basic code to edit
OpenOffice.org Writer fWeb
OpenOffice.org Base Save original Basic code again
Charts
Internet Microsoft PowerPoint 37,2000
Load Basic code to edit
Save original Basic code again

Imaginea 45. Alegerea proprietdtilor VBA - Incarcare/Salvare.

Optiunile Microsoft Office
1) Apasati incarci/Salveazi > Microsoft Office (Load/Save > Microsoft Office).

2) In dialogul din pagina Optiuni — Incarci/Salveazi — Microsoft Office (Imaginea 46),
puteti alege ce se va intampla la importul si exportul de obiecte Microsoft Office OLE
(sunt obiecte legate sau inglobate ori documente ca de exemplu foi de calcul i formule
matematice).

Bifati casutele [L] pentru a converti obiectele Microsoft OLE in obiectele
corespunzatoare OpenOffice.org OLE cand se va incarca un document Microsoft
document in OO0 (mnemonic: “L” for “load” - “a incarca” n engleza in original).

Bifati casutele [S] pentru a converti obiectele OpenOffice.org OLE in obiectele
corespunzatoare Microsoft OLE cénd veti salva un document in format Microsoft
(mnemonic: “S” for “save” - “a salva” in engleza in original).
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Options - Load/Save - Microsoft Office

OpenOffice.org
B Load/save N 5]
General - ~ 2
i il
;'Ilre r [~ winWord to OpenOfﬁce org Writer fOpenOfﬁce org Writer to 'l'u'|n'v’u'0rd 3
HTML Compatibility r [~ Excel to OpenOffice.org Calc / OpenOffice.org Calc to Excel
Language Settings r [™  PowerPoint to OpenOffice.org Impress [ OpenOffice.org Impress to PowerPoint
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer Web
OpenOffice.org Base
Charts
Internet
v
[L]: Load and convert the object
[5]: Convert and save the object
I oK ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back ]

Imaginea 46. Alegerea optiunilor privind incarcarea/salvarea documentelor Microsoft Office.

Optiunile de compatibilitate pentru HTML (HTML
compatibility)

Alegerile efectuate in dialogul incarcd/Salveazi — Compatibilitate HTML (Imaginea 47)
afecteaza paginile HTML importate si exportate in/din OpenOffice.org.

Options - Load/Save - HTML Compatibility

OpenOffice.org

[mye|

Load/Save Font sizes Import
General Size 1 7 ~ []use ‘English (USA) locale for numbers
VBA Properties - M — —— -
Micrasoft Office Size 2 -m Import unknown gs as fields
TML Compativii - [ 1gnore font settings
Language Settings Size 3 12 S -
OpenOffice.org Writer Exnort
8pengmce.nrg ;'Iriterﬂ"feb Size 4 14 & ||:|
# OpenOffice.org Base Metscape Mavigator hd
Internet [] openoffice. org Basic
Size 6 24 kS
- hd Display warning
. A
==L 6 > [ Frint layout
Copy local graphics to Internet
Character set Western Europe (Windows-12! w
I oK ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back

Imaginea 47. Alegerea optiunilor de compatibilitate pentru HTML.
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Alegerea setirilor de limbaj

Pentru a finaliza setérile legate de limbajul folosit va trebui sa puneti la punct mai multe
lucruri:

- Instalati dictionarele necesare
- Schimbati unele setari privind localizarea si limbajul

« Alegeti dintre optiunile privind ortografia

Instalarea dictionarelor necesare

OO0 2.0 instaleaza automat cateva dictionare imrepuna cu restul aplicatiei. Pentru a adauga
alte dictionare, folositi Fisier > Vrajitori > Instalare dictionare noi (File > Wizards > Install
new dictionaries). Un document OOo se va deschide, oferindu-va legaturi spre diverse
limbaje pe care le puteti instala. Urmati instructiunile afisate.

Modificarea setirilor privind localizarea si limbajul

Puteti modifica unele setari dintre cele ce tin de localizare si limbaj folosite de OQOo atat pentru
toate documentele cat si pentru anumite documente.

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati Setiiri limbaj > Limbaje (Language Settings >
Languages).

2) In partea dreapta (dupi cum se vede in Imaginea 48), puteti modifica Localizare
(Locale setting), Valuta curenta (Default currency), si Limbajele implicite pentru
documente ( Default languages for documents) dupa cum va este necesar. De exemplu,
(Australia) a fost selectata ca si localizare, iar dolarul australian (AUD) ca valuta
curentd. Desi existd si un dictionar English (Australia), utilizatorul respectiv a preferat
dictionarul English (UK) ca limbaje implicite pentru documente.
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Alegerea setarilor de limbaj

Options - Language Settings - Languages

OpenOffice.org
Load/Save Language of
B Language Settings User interface |En lish
ﬁm 3L glish (USA) w
Writing Aids Locale setting |English (Australia) ¥ |
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer fWeb Decimal separator key Same as locale setting (. )
OpenOffice.org Base
Charts Default currency |ALID & English (Australia) hd |
Internet

Default languages for documents

Western

A% English (UK) w |

[] For the current document only
Enhanced language support

[] Enabled for Asian languages
] Enabled for complex text layout (CTL)

I OK. ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back

Imaginea 48. Alegerea optiunilor privind limbajul.

3) Daca doriti ca limbajul (dictionarul) stabilit aici sa fie aplicat numai documentului in
lucru, in loc sd ramana ca atare pentru toate documentele ce vor fi create pe viitor, bifati
casuta intitulatda Numai pentru documentul curent (For the current document only).

4) Daca este cazul, selectati casutele pentru a activa suportul pentru limbajele asiatice
( chineza, japoneza, coreeand) si suportul pentru limbajele CTL ( Complex Text Layout
- aspect complex al textului) cum sunt hindusa, thailandeza, ebraica si araba. Daca veti
bifa aceste optiuni, data urmatoare cand veti redeschide acest dialog veti vedea niste
optiuni suplimentare, care sunt aratate in Imaginea 49. Aceste optiuni (Cautare in
japoneza, Aspect asiatic si Aspect complex al textului - Searching in Japanese, Asian
Layout, si Complex Text Layout) nu sunt discutate aici.

5) Apasati OK pentru a salva modificarile si a inchide dialogul.
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0 &=

HHHEHE

Imaginea 49. Optiunile suplimentare afisate cand este activat suportul pentru limbajele
asiatice §i cele complexe.

Alegerea optiunilor privind ortografia (spelling)

Pentru a alege dintre optiunile privind ortografia:

OpenOffice.org
Load/Save

Language Settings

Writing Aids

Searching in Japanese

Asian Layout

Complex Text Layout
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer fWeb
OpenOffice.org Base
Charts
Internet

Language of

User interface
Locale setting
Decimal separator key

Default currency

Default languages for documents

Western
Asian

.

Enhanced language support

Enabled for Asian languages
Enabled for complex text layout (CTL)

Settings > Writing Aids).

English (USA)

English (Australia)

Same as locale setting (. )

AUD & English (Australia)

#8% English (UK)

[ For the current document only

1) In dialogul Optiuni (Options), apasati Setiiri limbaj > Asistenti scriere (Language

2) In sectiunea Opfiuni (Options) a dialogului Setari limbaj — Asistentd scriere (Language
Settings — Writing Aids) din Imaginea 50 alegeti setarile care va convin. Céteva lucruri

de retinut:

- Daca nu doriti sa fie verificata ortografia pe masura ce tastati, debifati Verific
ortografia pe masura ce scrieti (Check spelling as you type) si selectati Nu marca

greselile (Do not mark errors). (A doua optiune se gaseste mai jos in lista Optiuni.)

« Daca folositi un dictionar personalizat care include cuvinte numai cu majuscule si
cuvinte cu numere (de exemplu, AS/400), bifati Verific cuvintele cu majuscule
(Check uppercase words) si Verific cuvintele cu numere (Check words with

numbers).

« Verific zonele speciale (Check special regions) se referd includerea de antete,

subsoluri, cadre si tabele in verificarea ortografica.

- Aici puteti si sa verificati ce dictionare definite de utilizator sunt activate, si puteti

adaduga sau elimina dictionare apasand pe butoanele Nou (New) sau Sterge

(Delete).
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Options - Language Settings - Writing Aids

OpenOffice.org

Load/Save Writing aids
B Language Settings Available language modules
. [+ ALTLinux LibHnj Hyphenator

OpenOffice. org Writer v OpenOffice.org New Thesaurus

OpenOffice.org Writer Web P -org

OpenOffice, B

CII::Pts cE.org tase User-defined dictionaries

Internet Idsoffice fy ]
v sun [All] =
v IgnoreAllList [All

Delete

Options

M Checkspelling as youtype . Ji§
| Check uppercase words =
N Check words with numbers 5
v Chedk capitalization

E Check spedial regions 2

Pl P g e | [ PRSP

I oK ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back ]

Imaginea 50. Alegerea limbajelor, dictionarelor si optiunile privind verificarea ortografica.

Optiunile privind Internetul

Folositi pagina de optiuni privind Internetul (Internet Options) pentru a defini motoarele de
cautare si a stabili setarile privind proxy-ul pe care il va utiliza OpenOffice.org.

Daca folositi un browser Netscape sau Mozilla (ca de exemplu Firefox), puteti sa activati
Mozilla Plug-in astfel incat sa deschideti fisierele OOo direct in browser, putand sa le
imprimati, sa le salvati i in general sa lucrati cu ele dupd cum doriti.

Daca folositi un sistem de operare bazat pe Unix sau Linux (incluzand aici si Mac OS X)) va fi
disponibild o pagind suplimentard cu optiuni legate de E-mail, unde puteti specifica ce
program de e-mail sa folositi atunci cand veti trimite documentul afsat in editare ca atasament
la e-mail (Imaginea 51).

Options - Internet - E-mail

=

OpenOffice.org

Load/Save Sending documents as e-mail attachments

H B

Language Settings
opegnofgﬁce.o,-g \?\lriter E-mail program mozilla-thunderbird l IZ]
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Charts
Internet
Proxy
Search

=

0DE&B

Mozilla Plug-in

Imaginea 51: Optiunile privind Internetul, cu pagina privind programul de E-mail existenta
numai in versiunile ce ruleaza pe Linux sau Unix.
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Controlul functiilor de autocorectare

(AutoCorrect) din OOo

Sunt utilizatori care gasesc ca toate facilitatile de auto-corectare din functiile AutoCorect din
OOo sunt deranjante deoarece modifica ceea ce ai tastat i atunci cand nu iti doresti aceasta.
Sunt insa alti utilizatori care le gisesc foarte folositoare; daca faceti parte dintre acestia,
parcurgeti optiunile si selectati-le pe cele dorite. lar atunci cand observati modificari
inexplicabile in document aici este unul din locurile in care va trebui sa verificati.

Pentru a deschide dialogul AutoCorectare, selectati Unelte > AutoCorectare (Tools >
AutoCorrect). (Trebuie sa fie un document deschis pentru ca sa apara acest element din

meniu.)

In Writer, acest dialog are 5 categorii, dupa cum se vede in Imaginea 52. In alte componente
ale OOo, unde dialogul are numai 4 categorii, continutul categoriei Optiuni (Options) este

infatigat in Imaginea 53.

AutoCorrect

Replace || Exceptions |{)ption5 | Custom Quotes | Word Completion

X

Use replacement table

Correct TWa IMitial CApitals

Capitalize first letter of every sentence
Automatic *beld* and _underline_

URL Recognition

Replace 1st... with 1-st...

Replace 1/2 ... with 12 ...

Replace dashes

Delete spaces and tabs at beginning and end of paragraph
Delete spaces and tabs at end and start of line
Ignore double spaces

Apply numbering - symbol: =

Apply border

Create table

Apply Styles

Remove blank paragraphs

Replace Custom Stvles

[M]: Replace while modifying existing text
[T]: AutoFormatfAutoCarrect while typing

AT
L U I

171

|3

1154

[ Ok H Cancel H

Help

] [ Reset

]

Imaginea 52. Dialogul AutoCorect din Writer, cele 5 categorii si unele dintre optiunile

categoriei Optiuni (Options).
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AutoCorrect

|Eng|ish {@uskralia)

|Replace || Exceptions |D|J|:iDI15 | Cuskom Quokes |

X

f Iz replacement kable
[ Correct TWo IMitial Capitals
[ Capitalize first letker of every sentence
[ Adtornatic *bold* and _underline_
[ URL Recognition
[ Replace 1sk,., with 1-sk,,,
[ Replace 1)2 .., with & ..,
v Replace dashes
[ Ignore double spaces

Imaginea 53. Dialogul AutoCorect din Calc, cu 4 categorii si optiunile categoriei Optiuni

(Options).
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Initiere in Writer

Componenta de editare de texte a OpenOlffice.org



Ce este Writer?

Ce este Writer?

Writer este un procesor de text, component al suitei OpenOffice.org (OOo). In plus fata de
functiile banale ale unui procesor de text (corectare ortografica, dictionar, despartire in silabe,
auto-corectare, cautare & inlocuire, generarea automata a cuprinsului si indecsilor, concatenare

.....

Sabloane si stiluri

Controlul performant al aspectului paginii, incluzand cadre, coloane si tabele
Includerea sau legarea imaginilor, foilor de calcul sau a altor obiecte

Unelte de desenare incluse

Documente master

Urmarirea modificarilor corespunzatoare reviziilor documentului

Integrarea bazelor de date, inclusiv a uneia de bibliografie

Export in format PDF, incluzdnd semnele de carte

si multe altele.

Aceste facilitati sunt descrise in detaliu in Ghidul Writer.

Interfata Writer

Spatiul principal de lucru al Writer este Infétisat in Imaginea 54. Meniurile si barele de unelte
sunt descrise in capitolul 4 ("Meniuri si bare de unelte"). Alte elemente ale interfetei Writer
sunt descrise in acest capitol.
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Interfata Writer

£ Untitled? - OpenOffice.org Writer

File Edit “iew ‘Insert Format Table Tools ‘Window Help
B-slfe 2 BSR im ®- ¢ &=-
Jod | |Defaul “ | | Times Mew Ronfan w12 v BAI U === ?
L "1"'Z'"1'"2;"3"'4;"5"'5'1'?"'8' [ URES R s
: Meniul — | Baradeunelte — 1 Baradeunelte —
- Standard Formatare
- Barade v
o statug (2
- (&)
o E3
< ! >
Pagel/1 Defaulk 108%: || INSRT || 5TD | HYP

Imaginea 54: Spatiul principal de lucru al Writer, in modul Aspect la imprimanta.

Schimbarea vizualizirii documentului

eqeiw, e

Layout), Aspect Web ( Web Layout), Pe tot ecranul (Full Screen) si Lupa (Zoom). Pentru a
alege dintre acestea mergeti la meniul Vizualizare (View). Singurul mod de vizualizare care
prezinta un submeniu este Lupa.

Crearea unui nou document

Puteti sa creati un document nou, fard text, cu Writer in mai multe feluri:

- Apasati tastele Control+N. Va apare un nou document, vid. Dacd aveti deja un
document deschis, acest nou document va fi afisat intr-o fereastra separata.

- Folositi Figier > Nou > Document text (File > New > Text Document). Rezultatul este
acelasi ca la apasarea tastelor Control+N.

- Apasati butonul Nou (New) de pe bara de unelte principala (Standard) ‘“ L.

Crearea unui document pe baza unui sablon

Puteti folosi sabloane pentru a crea noi documente in Writer. Sabloanele servesc ca o fundatie
pentru anumite documente, asigurandu-va ca vor arata, toate, la fel. De exemplu, toate
documentele care compun acest Ghid de utilizare sunt bazate pe acelasi sablon. Folosindu-I,
toate documentele arata la fel; au aceleasi antete si subsoluri, folosesc aceleasi fonturi, etc.
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Crearea unui nou document

Instalarea initialda OpenOftice.org nu are foarte multe sabloane, Insa existd posibilitatea de a

adauga noi sabloane ulterior, folosindu-le la crearea de noi documente. Acestea sunt explicate

in capitolul 12 (Lucrul cu sabloane). Puteti descérca de pe Internet cate sabloane doriti.

Exemplul din Imaginea 55 foloseste un sablon intitulat “book’ din directorul Templates.
formatele din sablon.

Selectati-1, apoi apasati butonul Deschide (Open). Va fi creat un nou document in functie de

[ew Docurment

= Templates and Documents - My Templates

Dupa ce ati instalat sabloanele dorite, puteti crea noi documente bazate pe acestea folosind

]
[

By:

Fisier > Nou > Sabloane si documente (File > New > Templates and Documents). Aceasta

deschide o fereastra de unde puteti s alegeti ce sablon doriti sa folositi pentru noul document.

FEX

1
Templates

=

My Documents

=

Samples

[ Organize. ..

|| Edit

]

Imaginea 55. Crearea unui document pe baza unui sablon.

Jean Hollis Weber

Size:

6955 Bytes

Date:

09/01/2005, 12:45:19
Type:

OpenDocument Text Template

Modified on:
09012005, 16:04:25

Modified by:
Jean Hollis Weber

J{

Cancel ] [

Help

Salvarea unui document

capitolul 3 (“Gestiunea fisierelor in OpenOffice.org”).

ci Microsoft Word. Din fericire, OOo poate atat citi cat si scrie documentele Word. Pentru a
salva un document in formatul folosit de Microsoft Word:

Salvati documentele Writer la fel ca pe oricare alte fisiere. Pentru mai multe detalii, cititi si

Salvarea ca document Microsoft Word

Puteti dori sa trimiteti documentele dumneavoastra catre alti utilizatori care nu folosesc OOo,
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Salvarea unui document

1) Intai ar fi bine sa salvati documentul in formatul folosit de OOo (.ODT). Daci nu veti
face aceasta va trebui ca pe viitor sa folositi tot documentul salvat in format Word,
deoarece va contine modificarile efectuate de la ultima salvare.

2) Apoi apasati Fisier > Salvare ca (File > Save As). Va apare fereastra Salvare ca
(Imaginea 56).

3) In meniul derulant Salveazi de tipul (Save as type) selectati tipul dorit de document
Word. Apasati Salveaza (Save).

Din acest moment, toate modificarile efectuate pe document vor aparea numai in documentul
Microsoft Word. De fapt, salvandu-1 ati schimbat numele documentului (si anume extensia

acestuia). Daca veti dori ca sa lucrati in continuare cu versiunea in formatul OOo va trebui sd o
deschideti ca pe orice alt document.

PONT Pentru a salva in mod pbisnuit documentele create cu OOo intr-un format Microsoft
Word mergeti la Unelte > Optiuni > incarci/Salveazi (Tools > Options >
Load/Save). Este acolo o sectiune intulatd Format implicit de fisier (Default file
format). Sub Tip document (Document Type), selectati Document text (Text
Document), apoi sub intotdeauna salveazi ca (Always save as) selectati formatul de
fisier preferat. Cititi si “Alegerea optiunilor pentru incarcarea si salvarea
documentelor” in Capitolul 5 (Configurare OpenOffice.org).

Save As @

Save in: |;.':} My Documents j ek Ev
A I Bluetooth Exchange Folder
G My eBooks
My Recent LMy 150 Flles
Documents u.-flMY Music
T (Z My Pictures
Desktop

My Documents

F

.

My Computer
»)

My Metwork
Places

<

File name: | ﬂ Save |

Save astype: |OpenD0cumentText (.odt) ﬂ Cancel |
OpenDocument Text (odt)
OpenDocument Text Template (.ot}
OpenOfice.org 1.0 Text Document {.sxw)
OpenOfice.org 1.0 Text Document Template { stw)
Microsoft Word 85 (doc)
Microsoft Word 6.0 {.doc)
Rich Text Format (.rif)
StarWriter 5.0 {_sdw)
er 5.0 Template (vor)

Crm AR ime A N E A

Imaginea 56. Salvarea unui ﬁ§ié; in forndmtul Microsoft Word.
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Lucrul cu text

Lucrul cu text (selctare, copiere, lipire, mutare) in Writer este similar cu lucrul cu text in orice
alt procesor de text. OOo va ofera de asemenea metode convenabile de a selecta elemente care
nu sunt consecutive, de a muta rapid paragrafele si de a lipi text fara formatari.

Selectarea elementelor disparate
Pentru a selecta elemente care nu sunt consecutive (ca in Imaginea 57) folosind mausul:

1) Selectati prima portiune de text.

2) Tineti apasata tasta Control si folositi mausul pentru a selecta urmatoarea portiune de
text.

3) Repetati de cate ori este necesar.

4) Acum puteti opera asupra elementelor selectate (le puteti copia, sterge, schimba
stilurile, orice doriti).

Nota Utilizatorii Macintosh: folositi tasta Command atunci cand 1n acest ghid se face
referire la tasta Control.

Pentru a selecta elemente care nu sunt consecutive folosind tastatura:

1) Selectati prima portiune de text. (Pentru mai multe informatii despre selectarea textului
cu tastatura cititi topicul “Navigating and selecting with the keyboard” in Ajutor - Help
din program.)

1) Apasati Shift+F8. Aceasta va pune Writer in modul “ADD” (adaugare). Cuvantul ADD
va fi afisat pe bara de status.

2) Folositi sdgetile pentru a va deplasa la nceputul urmatoarei portiuni de text pe care
doriti sa o selectati. Tineti apasata tasta Shiff si selectati urmatoarea portiune de text.

5) Repetati de cate ori este necesar.
3) Acum puteti opera asupra elementelor selectate .

4) Apasati Esc pentru a reveni la modul normal de lucru.
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Lucrul cu text

The Country of the Blind

Three hundred miles and more from [@fTafslerds. one hundred from the snows of Cotopaxi, in the wildes
wastes of [RuibuEENTE:, there lies that mysterious mountain valley, cut off from all the world of men, |
(@I T 1 XlEIWTs . [ on g vears ago that valley lay so far open to the world that men might come at last
through frightful gorges and over an icy pass into its equable meadows, and thither indeed men came, a f
or so of Peruvian half-breeds fleeing from the lust and tyranny of an evil EREEMRNET. Then came the

stupendous outbreak of Mindobamba, when 1t was night in [§W for seventeen days, and the water was b
at Yaguachi and all the fish floating dving even as far as [EiEWeEN: everywhere alclw slopes
were land-slips and swift thawings and sudden floods, and one whole side ofthe old crest slipped
came down m thunder, and cut off the [@WIMTGUES IR for ever from the exploring feet of men. But ¢
these early settlers had chanced to be on the hither side ofthe gorges when the world had so terribly shak:
itself, and he perforce had to forget his wife and his child and all the firiends and possessionshe had left u)

Imaginea 57: Selectarea elementelor disparate.

Decuparea, copierea si lipirea textului

Decuparea si copierea textului in Writer este similard cu decuparea si copierea textului in alte
aplicatii. Pentru aceste operatii puteti folosi mausul sau tastatura.

&2 Decupare: Folositi Editare > Decupare (Edit > Cut) sau tastele rapide Control+X sau
pictograma Decupare (Cut) de pe panoul de unelte.

By Copiere: Folositi Editare > Copiere (Edit > Copy) sau tastele rapide Control+C sau
pictograma Copiere (Copy).

B4  Lipire: Folositi Editare > Lipire (Edit > Paste) sau tastele rapide Control+V sau
pictograma Lipire (Paste).

Daca doar apasati pe pictograma Lipire vor fi pastrate toate formatarile pe care le are textul (ca
de exemplu aldine sau cursiv). Pentru a prelua insa formatarea textului langa care va fi lipit,
apasati pe triunghiul de la dreapta pictogramei Lipire si selectati Text neformatat
(Unformatted text) din meniul afisat (Imaginea 58).

% i ‘g - .;% BH - =
OpenOffice, arg Wriker
DDE lirk:
HTML (HyperText Markup Language)
Formatted text [RTF]
IInformatted text

Imaginea 58: Meniul Lipire.

Mutarea rapidi a paragrafelor
1) Amplasati cursorul oriunde in paragraf.
2) Tineti apasata tasta Control si apasati sagetile sus ori jos.

Pragraful va fi mutat Inaintea paragrafului anterior sau dupa paragraful urmator din document.
Pentru a muta simultan mai mult de un paragraf, selectati cel putin o parte din ambele
paragrafe inainte de a apdsa tastele Control+sageti.
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Daca utilizati sistemul de operare Solaris, combinatia de taste este Control+AltGr+sageti .

PONT Daca paragraful la care lucrati sare brusc in altd parte cel mai probabil ati apasat
accidental aceste taste.

Gisirea si inlocuirea textului si formatirilor

Writer are o functie de Gaseste si inlocuieste (Find and Replace) care automatizeaza sarcina de
a gasi textul n cadrul unui document. In plus fata de a gasi si de a Inlocui cuvinte si fraze,
puteti face si urmatoarele:

- Sa folositi expresii regulate (jockeri ) pentru a defini o cautare (detalii gasiti in Ajutor -
Help din program).

- Sa gasiti si sa inlocuiti formatarile dorite (cititi Ghidul Writer pentru amanunte).
- Sa gasiti si s Inlocuiti stilurile de paragraf (cititi Ghidul Writer pentru amanunte).

Pentru a afisa dialogul Gaseste & Inlocuieste (Find & Replace) (Imaginea 59), folositi tastele
rapide Control+F sau selectati Editare > Gaseste & Inlocuieste (Edit > Find & Replace).

1) Tastati textul pe care doriti sa 1l localizati in casuta Cauta (Search for).
2) Pentru a-1 inlocui cu altceva, tastati noul text in casuta Inlocuieste cu (Replace with).

3) Puteti activa diverse optiuni, ca de exemplu verificare majuscule / minuscule, cautarea
numai dupa cuvinte intregi (separate prin spatii) sau cautare dupa cuvinte similare.
(Vedeti mai jos si alte optiuni.)

4) Cand ati terminat de configurat cautarea, apasati Gaseste (Find). Pentru a inlocui textul
folositi in schimb Inlocuieste (Replace).
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Find & Replace

Search far =
- Find
ol £3
Find Al
Replace with

Replace

B

Replace Al

[ ] match case
[] whole words anly

Less Qpkions & Help ] [ Close ]
Akkribukes, ..
[ ] Backwards
|
[] reqular expressions

[ similarity search
[] search Far Styles

Imaginea 59: Dialogul extins Gdseste & Inlocuieste.

PONT Daca apasati Gaseste tot (Find All), OOo selecteaza toate aparitiile din document ale
textului cautat . Similar, daca apasati Inlocuieste tot (Replace All), OOo va inlocui
toate aparitiile.

Caution Folositi inlocuieste tot (Replace All) cu atentie; altfel, ati putea ajunge la greseli
ilare (si foarte neplacute ulterior). O greseald cu Inlocuieste tot (Replace All) poate
A s va duci la o cautare manuald, cuvant cu cuvant, a Intregului document.
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Inserarea caracterelor speciale

Un caracter “special” este acela care nu figureaza pe tastatura obisnuita englezeasca. De
exemplu, © % & ¢ i 6 @ ¢ sunt, toate, caractere speciale. Pentru a insera un astfel de caracter
procedati astfel:

1) Plasati cursorul la locul dorit pentru insertie.

2) Apasati Inserare > Caracter special (Insert > Special Character) pentru a deschide
fereastra Caractere speciale (Special Characters) (Imaginea 60).

3) Selectati caracterele pe care doriti sd le inserati, in ordinea corespunzatoare, apoi apasati
OK. Caracterele selectate sunt afisate in partea din stanga - jos a dialogului. La
selectarea unui caracter, acesta este afisat in partea dreapta - jos, impreuna cu codul sau
numeric.

Noti Fonturi diferite inseamna caractere speciale diferite. Daca nu gasiti un anumit
caracter incercati sa schimbati fontul curent din lista derulanta Font.

Special Characters
Fank Times Mew Rarman » | Subset Basic Greek wdl (a4
-0 el [l [ e ]
H|IT[([o|F | Q|1 |a([B|T|A|E|Z(H|® |1 |K
AM|IN|E|0|TO|IP|EZ|T|Y|®|X|¥|(0|I]|Y —
e n|i|o|a|p|v|sfec|n|8]s]|c|n
Llw|&lo|xn|lplg|lalT|v]|lp|x|w|]w|il]|d
dlo|a|E[R|T|e|s|1|T|J|B|B|R|E|¥F
O&a|B|B|T|OD|E|HE |3 |H AHlE|[I|M|H|O
N{P{Cc|T|¥ || X|Q|Y|WL|I|EB|BI|E |3 IDv_

Imaginea 60: Fereastra Caractere speciale, de unde puteti insera astfel de caractere.

PONT Observati cum caracterele selectate apar in coltul din stinga - jos al ferestrei.

92 Capitolul 6 Initiere in Writer



Lucrul cu text

Stabilirea spatierii taburilor! si a indentirilor?

Rigla orizontald indica spatierea taburilor, atat cea implicita cat si cele definite de
dumneavoastrd. Pentru a stabili unitatea de masura si spatierea implicita mergeti la Unelte >
Optiuni > OpenOffice.org Writer > General (Tools > Options > OpenOffice.org Writer >
General).

Puteti sa modificati unitatea de masura si cu clic-dreapta pe rigla pentru a fi afisata lista tuturor
unitatilor de masurd, ca in Imaginea 61. Click on one of them to change the ruler to that unit.

p ] T T A B E T o B T
Millirneter & 1]« 1 400 g Fon B 5 1l

' Cenkimeter
Inch
Poink

Pica

— |

Imaginea 61: Rigla indica spatierea implicita a taburilor.

Dati dublu-clic pe partea nefolosita a riglei pentru a deschide categoria Indentare si spatiere
(Indents & Spacing) din dialogul Paragraf (Paragraph). Dati dublu-clic pe rigld in zona gradata
pentrua deschide categoria Taburi (Tabs) din dialogul Paragraf si a putea stabili in detaliu
spatierea taburilor.

Verificarea ortografiei

Writer va pune la dispozitie un verificator ortografic, care poate fi utilizat in doua moduri.

Verifica automat ortografia (AutoSpellcheck) verifica fiecare cuvant pe masura ce este
scris si afigeaza o linie rogie valuritd sub cuvintele pe care le considera gresite. Daca veti
corecta cuvantul linia va disparea.

AEC

Emtal

sec  Pentru a executa o verificare separata pe tot documentul sau doar pe textul selectat
apasati butonul Verifica ortografia (Spellcheck). Aceasta va verifica documentul sau
selectia si va deschide dialogul Verifica ortografia (Spellcheck) daca va gési cuvinte
gresite.

[ata cateva facilitati ale verificatorului ortografic:

- Puteti schimba dictionarul in functie de limba (de exemplu, in Franceza, Germana,
Spaniola, Roméana) din dialogul Verifica ortografia (Spellcheck).

- Puteti adauga cuvinte in dictionar. Apasati Adauga (Add) in dialogul Verifica ortografia
(Spellcheck) si alegeti dictionarul unde doriti sd adaugati.

1

(in limba engleza tab stops) Programele de procesare a textului definesc pe fiecare linie a textului un numar de
taburi, de obicei la intervale regulate, si care pot fi modificate de utilizator. Apasarea tastei 7Tab va duce cursorul la
urmatorul tab, iar distanta dintre 2 taburi este denumita spatiere sau, in engleza, tab stop. Serveste la formatarea
facila a textului In coloane. Taburile 1n sine sunt invizibile in pagind, fiind marcate doar pe rigla orizontala.

Indentare (indent in limba engleza) inseamna retragerea intregului paragraf fata de marginea paginii cu o anumita
distanta.
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- Dialogul Optiuni (Options) din unealta Verifica ortografia (Spellcheck) are anumite
optiuni, ca de exemplu dacd sa verifice cuvintele scrise cu majuscule sau cele care
contin numere. De asemenea, va permite sa administrati dictionare personalizate, adica
sa adaugati sau sa stergeti dictionare sau cuvinte din dictionare.

. In categoria Font din dialogul Stiluri de paragraf (Paragraph Styles) puteti stabili ca
paragrafele sa fie verificate in alte limbi decét restul documentului. Cititi capitolul 7
“Lucrul cu stiluri (Working with Styles)” din Ghidul Writer pentru mai multe informatii.

Utilizarea AutoCorectare (AutoCorrect)

Functia AutoCorectare din Writer proceseaza o lunga lista de greseli frecvente pe care le poate
corecta automat. De exemplu, “hte” va deveni “the”. Selectati Unelte > AutoCorectare (Tools
> AutoCorrect) pentru a deschide dialogul AutoCorectare. Acolo veti putea defini sirurile ce
vor fi corectate si in ce mod. De obicei setarile existente sunt bune.

PONT AutoCorectare este activat de la inceput. Pentru a-1 dezactiva debifati Formatare >
AutoFormatare > Cénd tastati (Format > AutoFormat > While Typing).

« Pentru a opri Writer de la inlocuirea anumitor siruri, folositi Unelte >AutoCorectare >
Inlocuieste (Tools > AutoCorrect > Replace), selectati perechea de cuvinte si apasati
Sterge (Delete).

- Pentru a adduga o noud pereche de corectat, tastati-o in campurile /nlocuieste (Replace)
si Cu (With) boxes si apasati Nou (New).

- Uitati-va la celelalte categorii ale ferestrei de dialog pentru a observa celelalte optiuni
disponibile pentru reglarea in detaliu a functiei AutoCorectare.

PONT AutoCorectare poate fi folosit si ca o cale rapida pentru a insera caractere speciale.
De exemplu, (c) va fi autocorectat in ©. Va puteti adduga propriile combinatii.

Utilizarea completirii cuvintelor

Daca este activat Completare cuvant (Word Completion), Writer va incerca sa ghiceasca ce
cuvant intentionati sa tastati dupa primele caractere introduse si se va oferi sa completeze restul
de litere pentru dumneavoastra. Pentru a accepta sugestia, apasati Enter. Altfel, continuati sa
tastat.

PONT  Multi utilizatori prefera sa nu foloseasca Completare cuvant. Dacé nu doriti sa folositi
aceasta facilitate, selectati Unelte > AutoCorectare > Completare cuvant (Tools >
AutoCorrect > Word Completion) si debifati Activeaza completare cuvint (Enable
Word Completion).

Puteti sa personalizati completarea cuvintelor din categoria Unelte > AutoCorectare >
Completare cuvant (Tools > AutoCorrect > Word Completion):

- Sa fie adaugat automat un spatiu dupd un cuvant acceptat.
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- Sa fie ardtat cuvantul ghicit ca un pont (deasupra textului pe care il tastati) in loc de a fi
afisat In continuarea textului tastat de dumneavoastra.

+ Sa modificati numarul maxim de cuvinte stocate $i dimensiunea minima a unui astfel de
cuvant.

- Sa stergeti anumite cuvinte din lista.

- Sa modificati tasta cu care se acceptd completarea propusa—optiunile sunt Sageata
dreapta, tasta End, Return (Enter) si tasta Space.

Nota Completarea automata a cuvantului functioneazd dupa ce cuvantul a fost deja tastat o
datd In document.

Utilizarea AutoText

AutoText va permite sa asociati text, tabele, grafica si alte elemente cu combinatii de taste. De
exemplu, in loc sa tastati “Senior Management” de fiecare data, puteti pur si simplu sa tastati
“sm” si sa apdsati /3. Sau puteti sa salvati o Nota, cu formatarea aferentd (cum sunt cele din
acest document) ca AutoText si apoi sd inserati o copie tastand "nota" si apasand F3.

Pentru a asocia un text unei prescurtari AutoText:
1) Tastati textul respectiv in document.
2) Selectati textul astfel, acesta fiind marcat ca atare.
3) Selectati Editare > AutoText (Edit > AutoText) (sau apasati Control+F3).

4) Introduceti o denumire pentru prescurtare. Writer va va sugera o denumire de o litera, pe
care insd o puteti modifica.

5) Apasati butonul AutoText din dreapta si selectati Nou (numai text) (New (text only))
din meniu.

6) Apasati Inchide (Close) pentru a reveni la editarea documentului.

PONT Daca singura optiune de sub butonul AutoText este Import, fie nu ati introdus nici un
nume pentru prescurtare fie nu ati selectat nici un text in document.

AutoText este in mod special foarte util atunci cand este asociat cu campuri. Cititi capitolul 14
"Lucrul cu campuri" (“Working with Fields™) in Ghidul Writer pentru detalii.

Inserarea liniutelor orizontale si a spatiilor de
legatura

Puteti insera o liniutd orizontald (linie de dialog sau linie de pauza) folosind fie fereastra
Caractere speciale (Special Characters) fie AutoCorectare. (Daca doriti sa aflati mai multe
despre AutoCorrect, cititi “Controlul functiilor de autocorectare (AutoCorrect) din OO0 in
Capitolul 5, “Configurare OpenOffice.org” si “Utilizarea AutoCorectare (AutoCorrect)” la
pagina 94 1n acest capitol).
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Aceste liniute sunt urmatoarele:

— este liniuta en (en-dash); adica este asa-numita liniutd de pauza, si care are latimea literei
“n” corespunzatoare fontului folosit. Este numerotata U+2013 (derulati sectiunea
Punctuatie obisnuita (General Punctuation) din fereastra Caractere speciale). Pentru a
insera o liniutd-en folosind AutoCorrect tastati minim un caracter, un spatiu, doua cratime,
inca un spatiu, i Inca minim o literd. Cele doua cratime vor fi inlocuite cu o liniuta-en.

— este liniuta em (em-dash); adica este asa-numita liniutd de dialog, si care are latimea literei
“m” corespunzatoare fontului folosit. Este numerotata U+2014. Pentru a insera o liniuta-em
folosind AutoCorrect tastati minim un caracter, doua cratime, incd minim o litera si Inca un
spatiu. Cele doua cratime vor fi inlocuite cu o liniuta-em.

Pentru a insera un spatiu de legatura astfel incat, desi despartite de un spatiu, caracterele sa fie
totusi legate, apasati Control+Space.

Nota Semnele de punctuatie si de ortografie sunt precizate in lucrarea "Indreptar
Ortografic, Ortoepic si de Punctuatie" editata de Academia Romana, Institutul de
Lingvistica "lorgu lordan — Alexandru Rosetti", ultima fiind editia a V-a, editura
Univers Enciclopedic, Bucuresti, 1995.

Conform IOOP (p. 81-83), liniile de dialog si de pauzi au o lungime identicd pentru
cele doud functii. Lungimea exacta nu se specifica decit generic, cum ca este mai
mare decat lungimea cratimei.

Pentru linia de pauza, programele de autocorectie (international) folosesc en-dash. De
asemenea, vizual, em-dash ar fi deranjant de lungé pentru linia de pauza.

Deoarece prin definitie (IOOP) cele doua sunt identice, rezultd ca amandoua ar trebui
sd fie en-dash. Pe acest considerent, standardul de tastatura romaneasca prevede
generarea caracterului en-dash prin tastarea AltGr+Shift+tasta minus / underscore]
(tasta de coordonate E11). Deoarece nu a existat nici un motiv oficial, caracterul em-
dash nu a fost prevazut nicaieri (precizarea apartine dlui Cristian Secarad).

Formatarea textului

Utilizarea stilurilor

Stilurile sunt esentiale pentru utilizarea Writer-ului. Stilurile va vor permite sd va formatati cu
usurintd documentul in mod unitar, iar apoi sa efectuati modificarile dorite cu minimum de
efort. Adesea, atunci cand redactati un document in Writer, folositi stilurile fara sa o stiti. Un
stil este un set de optiuni de formatare. Writer defineste cateva tipuri de stiluri, pentru diferite
elemente de text: caractere, paragrafe, pagini, cadre si liste. Daca doriti sd va informati despre
avantajele stilurilor §i cum sa le folositi, cititi capitolul 13 (Lucrul cu stiluri) din aceasta carte.
Utilizarea stilurilor este descrisa detaliat n capitolele 6 si 7 intitulate “Introducere in stiluri” si
“Lucrul cu stiluri” din Ghidul Writer.
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Formatarea paragrafelor

Puteti aplica multe formate paragrafelor folosind butoanele de pe bara de unelte Formatare.
Imaginea 62 va arata bara de unelte Formatare detasata de meniu si modificata sa arate numai

butoanele pentru formatarea paragrafelor.

PONT Este foarte recomandat ca sa folositi stilurile de paragraf decat sa formatati manual
paragrafele, mai ales pentru documente lungi sau tipizate.

Bullets and Numbering * X

= =
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N

1 Buline Da/Nu 8 Insereaza element nenumerotat

2 Numerotare Da/Nu 9 Muta in sus

3 Fara numerotare 10 Muta in jos
4 Ridica un nivel 11 Muta in sus cu subpuncte

5 Coboara un nivel 12 Muta in jos cu subpuncte

6 Muta in sus (un nivel) cu subpuncte 13 Reia numerotarea

7 Muta in jos (un nivel) cu subpuncte 14 Buline si numerotare
Imaginea 62: Bara de unelte Formatare, cu butoanele pentru formatarea
paragrafelor

Imaginea 63 exemplifica diferite optiuni de aliniere.

Left aligned text.
Centered text.
Right aligned text.

Justified text inserts spaces in between words to make the text reach from margin to

margin.
Imaginea 63: Diferite optiuni de aliniere a textului.

Formatarea caracterelor

Puteti aplica multe formatiri caracterelor folosind butoanele de pe bara de unelte Formatare. In

Imaginea 64 aceasta bara este detasata si personalizatd pentru a afisa numai butoanele ce se
refera la formatarea caracterelor.

PONT Este foarte recomandat sa folositi stiluri de caracter decat sa formati manual
caracterele.
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Formatting r X
Jod | Default % | | Times Mew Roman w 12I hd IB ir lﬂ ﬂiﬁ :Tﬁ '} Jl,: &l' B2 - % v .libq
1 2 3 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1 Deschide fereastra 5 Aldin (Bold) 10 Mareste fontul 15 Deschide dialogul
Stiluri si formatare 6 Cursiv (ltalic) 11 Micsoreaza fontul Formatare caracter
2 Aplica stilul 7 Subliniat 12 Culoarea fontului
3 Numele fontului 8 Scris sus 13 Evidentiere
4 Font Size 9 Scris jos 14 Culoarea fundalului

Imaginea 64: Bara de unelte Formatare, cu butoanele pentru formatarea caracterelor.

PONT Pentru a elimina formatarile manuale, selectati textul si apasati Formatare >
Formatare obisnuita (Format > Default Formatting), sau dati clic-dreapta si
selectati Formatare obisnuita (Default Formatting) din meniul contextual.

Autoformatare

Puteti programa Writer-ul sd efectueze in mod automat formatarea unor parti de document, in
functie de optiunile alese in categoria Optiuni (Options) din dialogul AutoCorectare
(AutoCorrrect) de la Unelte > AutoCorectare > Optiuni (Tools > AutoCorrect > Options).

PONT Daca veti observa modificari neasteptate de formatare In documentul dumneavoastra,
aici este primul loc unde ar trebui sa va uitati pentru o explicatie.

Cateva modificari nedorite sau neasteptate includ:

- Linii orizontale. Dacd veti tastat 3 sau mai multe cratime (---), liniute de subliniere
(__ ) sau semne egal (===) pe o linie si apoi apasati Enter, paragraful va fi inlocuit de o
linie orizontald pe toatd latimea paginii. Aceasta linie marcheaza de fapt marginea
inferioard a paragrafului anterior.

- Listele cu buline si cele numerotate. O lista cu buline este creatd atunci cand tastati o
cratima (-), stelutd (*) sau un semn plus (+) urmate de un spatiu sau de tab, la inceputul
paragrafului. O lista numerotata este creata atunci cand tastati un numar urmat de punct
(), urmat de un spatiu sau de un tab, la inceputul paragrafului. Numerotarea automata
este aplicatd numai paragrafelor formatate cu stilurile de parafrag Default, Text body sau
Text body indent.

Pentru a activa sau dezactiva autoformatarea mergeti la Formatare > AutoFormatare
(Format > AutoFormat) si selectati sau stergeti elementele din submeniu.

Crearea listelor numerotate sau cu buline

Sunt cateva moduri in care puteti sa creati liste numerotate sau cu buline:

- Folositi autoformatarea, agsa cum este descris mai sus.
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- Folositi stilurile de listd (numerotare), asa cum este explicat in capitolul 7, “Lucrul cu
stiluri”, din Ghidul Writer.

- Folositi pictogramele Numerotare (Numbering) si Buline (Bullets) de pe panoul de
formatari de paragraf (priviti Imaginea 62). Aceasta metoda este descrisa aici.

Pentru a realiza o listd numerotata sau cu buline selectati paragrafele ce vor fi in lista, iar apoi
apasati pictograma corespunzatoare de pe panoul cu unelte.

Nota Nu conteazd daca Intai introduceti elementele listei sub forma de paragrafe si apoi
aplicati stilul de lista dorit ori daca lucrati de la inceput sub forma de listd numerotata
sau cu buline.

Utilizarea barei de unelte Buline si numerotare

Puteti crea liste in cadrul altor liste (cand elementele listei au o sublistd sub acestea, ca intr-o
schitd) utilizand butoanele de pe bara de unelte Buline si numerotare (Bullets and Numbering)
din Imaginea 65. Puteti sa mutati elementele 1n sus si in jos in cadrul listei, sd creati subpuncte
si s modificati stilul bulinelor. Folositi Vizualizare > Bare de unelte > Buline si numerotare
(View > Toolbars > Bullets and Numbering) pentru a vizualiza bara de unelte.

Bullets and Numbering v X
ERRERARESSANE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Buline activat/dezactivat 8 Inserare intrare nenumerotata
2 Numerotare activat/dezactivat 9 Muta in sus
3 Fara numerotare 10 Muta in jos
4 Insusun nivel 11 Muta in sus cu subpuncte
5 Injos un nivel 12 Muta n jos cu subpuncie
6 Muta in sus (un nivel) cu subpuncte 13 Reincepe numerotarea
7 Muta in jos (un nivel) cu subpuncte 14 Buline si numerotare

Imaginea 65: Bara de unelte Buline si numerotare.

Despirtirea in silabe
Pentru a porni/ opri despartirea automata in silabe:

1) Apasati F'1I pentru a deschide fereastra Stiluri si formatare (Styles and Formatting)
(Imaginea 66).

2) La categoria Stiluri de paragraf din cadrul fereastrei apdsati clic-dreapta pe Obisnuit
(Default) din lista si selectati Modifica (Modify).
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Styles and Formatting [

()& [E [E = o Bl -
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Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4 e
[ P P .} )
Aukomatic b

Imaginea 66: Modificarea stilului Default.

3) In dialogul Stilul paragrafului, selectati categoria Aranjament text (Text Flow) (vedeti
Imaginea 67).

4) Sub Silabisire (Hyphenation), bifati sau debifati casuta Automat (Automatically).
Apasati OK pentru a salva.

Nota Activarea silabisirii pentru stilul de paragraf Obignuit (Default) va afecta toate
paragrafele bazate pe acesta. Puteti sd modificati individual alte stiluri astfel incat
silabisirea s nu fie activatd; de exemplu, s-ar putea sa nu doriti sa va fie despartite in
silabe si titlurile. Orice alte stiluri care nu sunt bazate pe stilul Obignuit (Default) nu
vor fi, In acest exemplu, afectate.

¥ Sy
Paragraph Style: Default
Mumbering Tabs Drop Caps Background Borders
Crganizer Indents & Spacing Alignment | Text Flow | Font | Font Effects Position
Hyphenation

¢ & Characters at line end

| Chatacters at line begin

e
.
T

1| Maximurm number of consecutive hyphens

Imaginea 67: Activarea despartitii automate in silabe.

Puteti de asemenea stabili reguli de silabisire cu ajutorul Unelte > Optiuni > Setari limbaj >
Asistenta scriere (Tools > Options > Language Settings > Writing Aids). La Optiuni
(Options), langa partea de jos a dialogului, derulati in jos pentru a gési regulile de silabisire
(vedeti Imaginea 68).
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Options

Minimal number af charackers for hyphenation: 5
Characters before line break: 2
Characters after line break; 2
[ Hyphenate without inguiry
[ Hyphenate special regions o

Imaginea 68: Stabilirea optiunilor de despartire in silabe.

Note Regulile de silabisire din dialogul Asistenta scriere (Writing Aids) sunt folosite numai
daci silabisirea este activata prin intermediul stilurilor de paragraf.

Optiunile din Ajutorul de scriere pentru "caractere Tnainte de linie noud" (“‘characters
before line break™) si "caractere dupa linie noua" (“characters after line break™)
inlatura optiunile din stilurile de paragraf pentru "caractere la sfarsit de linie"
(“characters at line end”) si "caractere la inceput de linie" (“characters at line begin”).
Aceasta este rezultatul unei greseli de implementare.

Pentru a introduce o despartire conditionata in silabe in cadrul unui cuvant, apasati
Control+semnul minus. Cuvantul va fi despartit in silabe atunci cand va apare la sfarsitul
liniei, chiar si atunci cand silabisirea automata este dezactivata.

Pentru a insera o cratima de legatura, apasati Control+Shift+semnul minus.

Refacerea si repetarea modificirilor

Pentru a reface forma initiala a textului, anuland modificarile ce au avut loc, apasati

Control+Z, sau apasati pictograma Reface (Undo) 6 - de pe bara de unelte Standard, sau
selectati Editare > Refacere (Edit > Undo) din meniu.

Meniul Editare (Edit) arata ultima modificare ce poate fi refacuta, dupa cum se vede in
Imaginea 69.

£ Untitled? - COpenDffice.org Writer

File 'Edit  Yew Insert Faormat Table Tools Window  Help
e Undo; Delete 'select the Show numbering checkbowx in the top left corner, Then click K" Chrl+2
Redo: Tvping: 'do’ Chrl+

Imaginea 69: Editare > Reface ultima modificare (Edit > Undo).
Apasati pe micul triunghi de la dreapta pictogramei Reface (Undo) pentru a se afisa lista

tuturor modificarile ce pot fi anulate (Imaginea 70). Puteti selecta mai multe modificari si sa
le anulati simultan.
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- BE-w MMeE &

Delete 'select the Show numbering checkbox in the top left c
Typing: oo

| Paste clipboard

|Paste clipboard

IUndo 0 actions

Imaginea 70: Lista modificarilor ce pot fi
anulate.

Dupa ce modificarile au fost anulate, Repeta (Redo) devine activa. Pentru a repeta o
modificare, selectati Editare > Repeta (Edit > Redo), sau apasati Control+Y ori apasati
pictograma Repeta (Redo) & - La fel ca si la Reface, apasand pe triunghiul de la dreapta

sagetii va afisa o listd de modificari ce pot fi repetate.
Pentru a modifica numarul de modificari memorate de OpenOftice.org selectati Unelte >
Optiuni > OpenOffice.org > Memorie (Tools > Options > OpenOffice.org > Memory) si

modificati Numérul de modificari anulabile (Undo number of steps). Daca veti alege
memorarea unui numar mai mare de modificari, OOo va consuma mai multd memorie.

Evidenta modificirilor unui document

Puteti folosi cateva metode pentru a tine evidenta modificarilor intervenite asupra unui
document.

1) Efectuati modificarile asupra unei copii a documentului (salvat intr-un alt director, sub
un alt nume, etc.), apoi folositi Writer pentru a compara cele 2 fisiere si a evidentia
modificarile. Apasati Editare > Comparare document (Edit > Compare Document).
Aceasta tehnica este in mod particular utild daca sunteti singura persoana care editeaza
documentul, deoarece evita cresterea dimensiunii si complexitatii fisierului, ambele
cauzate de celelalte metode.

2) Salvati versiunile in cadrul figierului original. Aceastd metoda poate cauza probleme
daca documentele sunt mari sau complexe, si mai ales daca salvati multe versiuni.
Evitati aceastd metoda daca puteti.

3) Folositi semnele de modificari ale Writer (deseori numite, "linii rosii", “redlines” sau
“revision marks”) pentru a evidentia unde ati adaugat sau ati sters material ori ati
schimbat formatarea. Ulterior, dvoastrd sau o altd persoana poate verifica si poate sa
accepte sau sa respinga fiecare modificare, individual.

PONT Nu toate modificarile sunt inregistrate. De exemplu, modificarea spatierii taburilor,
modificarile In formule (ecuatii) sau modificarile legaturilor catre imagini nu sunt
inregistrate.
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inregistrarea modificirilor

Cititi capitolul al doilea intitulat “Setting up Writer” din Ghidul Writer pentru instructiunile
necesare stabilirii modului cum vor fi inregistrate modificarile.

1) Pentru a incepe sa inregistrati, apasati Editare > Modificiri > inregistrare (Edit >
Changes > Record).

Pentru a afisa sau a ascunde modificarile intervenite apdsati Editare > Modificari >
Afiseaza (Edit > Changes > Show).

PONT Tineti cursorul mausului deasupra semnului de modificare; veti vedea un Pont de
ajutor afisand tipul, autorul, data si ora modificarii. Daca Ponturile extinse sunt
activate, se vor afisa si comentariile asociate acelei modificari.

2) Pentru a introduce un comentariu asociat unei modificari, plasati cursorul in zona
modificata si apoi apdsati Editare > Modificari > Comentariu (Edit > Changes >
Comment). (Vedeti Imaginea 71.) In plus fati de afisarea ca Pont extins comentariul
este afigat in cadrul dialogului Accepta sau respinge modificarile (Accept or Reject
Changes).

Va puteti deplasa de la modificare marcata la urméatoarea folosind tastele sageti.
Daca nu a fost inregistrat nici un comentariu aferent modificarii cAmpul Text va fi gol.

3) Pentru a opri inregistrarea modificarilor, apasati din nou Editare > Modificari >
Inregistrare (Edit > Changes > Record).

¥ S
Comment: Deletion
Contenkts
Authior Jean Hollis weber, 25/04/2005 19
Text Cancel

-

This is a comment on some deleted material  |A Help

d
g

Insert

Imaginea 71: Insertarea unui comentariu in timpul
inregistrarii modificarilor.
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Evidenga modificarilor unui document

Pentru a insera o nota care nu este asociata cu o modificare Inregistrata:

1) Pozitionati cursorul deasupra textului despre care doriti sd comentati, si apoi apasati

Inserare > Nota (Insert > Note).

2) In dialogul Inserare nota (Insert Note - Imaginea 72), tastati nota dorita. Apasati Autor
(Author) pentru a insera initialele dumneavoastra, precum si data si ora.

-

Insert Note

-,

Contents

Author JHW, 25/04/2005

Texk

This is a note, nok associaked with a tracked A
change. I have clicked the "author" button
after twping this note.

- JHW, 25/04/2005, 2003 ----

£

Insert Author

[ ]

Help

| 0] 4

Imaginea 72: Adnotare: inserarea unei note.

Pentru a vizualiza o nota pozitionati cursorul mausului dea

supra balizei notei (afisatd ca un mic

dreptunghi galben). Writer va afisa nota ca un Pont deasupra textului. Puteti si sa dati dublu-
clic pe nota pentru a o edita cu dialogul Editare nota (Edit Note). Daca nu va descurcati sa

identificati sau sa vizualizati notele Tn acest mod, puteti sa

folositi s1 Navigatorul: expandati

lista notelor, selectati-o pe cea dorita, dati clic-dreapta pe aceasta, si apoi selectati Editare

(Edit) pentru a afisa dialogul Editare nota.

Dialogul Editare nota seaméana cu dialogul Inserare nota, dar exista in plus butoanele de

inainte/ inapoi daca in document exista introdusa mai mult

de o singura nota.

PONT

Puteti modifica culoarea balizei folosind dialogul Unelte > Optiuni >

OpenOffice.org > Afisare (Tools > Options > OpenOffice.org > Appearance).

Acceptarea sau respingerea mod
comentariilor

ificarilor si a

1) Apasati Editare > Modificari > Accepta sau Respinge (Edit > Changes > Accept or
Reject). Se va deschide dialogul Accepta sau respinge modificarile (Accept or Reject

Changes - Imaginea 73).

2) Cand selectati o modificare in caseta de dialog textul corespunzator din document este

subliniat, astfel incat puteti observa ce editati.
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3) Apasati Accepta (Accept) ori Respinge (Reject) pentru a accepta sau a respinge
modificarile selectate. Puteti de asemenea apasa Accepta tot (Accept All) ori Respinge
tot (Reject All) dacd nu doriti sa examinati modificdrile una cate una.

-

o
Accept or Reject Changes
List |Filker
|F'.|:I:i|:|n |.ﬁ.uth|:|r |Date Cornrment |
Insertion Agnes Belzunce 19/04/2005 20:53 ”
Deletion Agnes Belzunce 19)04/2005 20:55 ]
Deletion Agnes Belzunce 19/04/ 2005 20:58
Insertion Agnes Belzunce 19/04/2005 20:58
Insertion Jean Hollis Weber  03/04)2005 11:59
Deletion Jean Hollis wreber  03/04/2005 11:59
Insertion Jean Hollis \Weber  03/04)2005 11:58
Deletion Jean Hollis Weber  03/04)2005 11:58
Insertion Daniel Carrera 0z/M04/2005 17:39
Insertion Agnes Belzunce 20042005 12:30
Insertion Agnes Belzunce 200042005 1916
Insertion Agnes Belzunce 20/04/2005 19:37
Deletion Jean Hollis Weber  03/04)2005 11:55
Deelekion Jean Hollis Weber  02/04/2005 11:56 -]
[ Accepk [ Accept all ] [ Reject Al ]

Imaginea 73: Categoria Lista (List) a dialogului Accepta sau respinge modificarile.

Modificarile care nu au fost inca acceptate sau respinse vor fi afigsate in aceasta lista.
Modificarile acceptate vor fi sterse din lista si vor fi afisate in textul din document fara nici un

fel de semnalizare.

Pentru a afisa numai modificarile efectuate de anumite persoane, sau in functie de zile ori ate
criterii folositi categoria Filtru (Filter) a dialogului. Dupa ce veti specifica criteriile dorite
comutati Thapoi la categoria Lista pentru a vedea ce modificari indeplinesc criteriile fixate.

Formatarea paginilor

Writer va oferd cateva metode pentru a controla aspectul paginii:

« Stilurile de pagina

« Coloanele
« Cadrele
- Tabelele

- Sectiunile

Pentru mai multe informatii, cititi capitolul omonim (“Formatting Pages™) din Ghidul Writer.

PONT

Modificarea aspectului paginii este de obicei usurata daca veti selecta sa fie afisate

textul, obiectele, tabelele si limitele sectiunilor de la Unelte > Optiuni >
OpenOffice.org > Afisare (Tools > Options > OpenOffice.org > Appearance),
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precum si sfarsitul paragrafelor, taburile, spatierile si alte elemente de la Unelte >
Optiuni > OpenOffice.org Writer > Asistenta formatare (Tools > Options >
OpenOffice.org Writer > Formatting Aids).

Ce tip de aspect si alegeti?

Cel mai bun aspect difera in functie de documentul final, si anume de cum ar trebui sa arate
acesta si de ce fel de informatii va contine. lata si cateva exemple.

Pentru o carte similara cu acest ghid de

[T PIRF FRPERSH ST A [

utlizare, cu o singura coloana de text, cateva ot b operittienel

imagini, unele neinsotite de text, altele avand | LT e

text langa ele, veti folosi stilurile de pagina :_;:'%:__»'H_

pentru aspectul de baza si tabele pentru a Pl

amplasa imaginile nsotite de textul Elemente :__:-mfﬁ’_h_'_ S0

explicativ atunci cand este necesar. formatate P -
ca tabel Ol i o T

What doos dpeeddiico. oy inchuhn

Pentru un index sau alte documente cu 2
coloane de text, unde textul se continua de la Titlul este e R
coloana din stanga la cea din dreapta si apoi intr-o : T ¥, T T T
la pagina urmadtoare, totul secvential (in sectiune
limba engleza este denumit “snaking _cuo e
columns”), veti folosi stiluri de pagina (cu 2 singura s
coloane). Daca titlul documentului (pe prima coloana S
pagind) se Intinde pe latimea Intregii pagini T
atunci amplasati-l intr-o sectiune cu o singura Aspectul T
coloana. de baza

este cu 2 =

coloane =S R
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Pentru o scrisoare cu un aspect complex, 2
sau 3 coloane pe pagina, si unele articole
care continud de pe o pagina pe alte pagini
ulterioare folositi stiluri de pagina pentru
aspectul de baza. Amplsati articolele in cadre
legate si, daca este necesar, ancorati
imaginile la pozitii fixe in cadrul paginii.

Pentru un document cu termeni si traduceri
care apar unul langa altul in ceea ce arata ca
2 coloane, folositi un tabel pentru a mentine
alinierea elementelor, astfel incat puteti tasta
in ambele "coloane".

Crearea antetelor si a subsolurilor

Acesta e
un antet
numai pe
prima
pagina

Acest
cadru este
legat cétre

un cadru
de pe alta
pagina

Aceste
cadre nu
sunt legate
de altele

Aust

T
=

ny’

Acesta este

un tabel cu
margini
invizibile.
Fiecare
pereche de
cuvinte este
ntr-un rand
separat, iar
fiecare
element este
intr-o casuta
a tabelului

Page fiths poross entire pags
(=
e—

:} EITATRedbu R biTEgEe
EEL !:%I' i“‘t!" ]5%;

il

I

Un antet este zona de la inceputul paginii. Subsolul apare la sfarsitul paginii. Informatiile, ca
de exemplu numerele de pagini, inserate n cadrul antetelor sau subsolurile apar pe fiecare

pagina al carei stil specifica afisarea acestora.

Pentru a insera un antet, apasati Inserare > Antet > Obisnuit (Insert > Header > Default)
(sau stilul de pagina, daca nu este cel Obisnuit - Default) dupa cum se vede in Imaginea 74.
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Insert  Format Table Tools wWindow Help

Manual Break. .. REC
Fields P
38 special Character. .. ran b
I
EE| Section... -
&Y Hyperlink

Header | Default
Fooler r

Imaginea 74: Inserarea antetelor i a subsolurilor.

Alte informatii ca titlurile documentului si titlurile capitolului sunt in mod uzual amplasate in
antete sau subsoluri. Aceste elemente trebuiesc adaugate sub forma de campuri, pentru ca sa
fie modificate automat de catre Writer o datd cu modificarea paginii pe care sunt amplasate.
[atad si un exemplu banal.

Pentru a insera titlul documentului in antet:

1) Apasati Fisier > Proprietati > Descriere (File > Properties > Description) si
introduceti un titlu pentru documentul dumneavoastra.

2) Adaugati un antet (Inserare > Antet > Obisnuit - Insert > Header > Default).
3) Pozitionati cursorul in antet.

4) Selectati Inserare > Campuri > Titlu (Insert > Fields > Title). Titlul ar trebui sa
apard pe un fundal gri (care 1nsa nu apare la imprimanta si poate fi dezactivat).

5) Pentru a schimba titlul intregului document reveniti si modificati textul de la Fisier >
Proprietati > Descriere (File > Properties > Description).

Folosirea campurilor este descrisa detaliat in capitolul 14, intitulat "Lucrul cu campuri"
(“Working with Fields™), din Ghidul Writer.

Penru mai multe informatii despre antete i subsoluri cititi capitolele 4 si 6 intitulate
"Formatarea paginilor" (“Formatting Pages”) si "Introducere in stiluri" (“Introduction to
Styles™) din Ghidul Writer.
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Numerotarea paginilor

Pentru a numerota paginile in mod automat:

1) Inserati un antet sau un subsol, asa cum am descris mai sus in “Crearea antetelor si a
subsolurilor” la pagina 107.

2) Pozitionati cursorul in antet sau n subsol, acolo unde doriti sa apard antetul sau subsolul
si apasati Inserare > Campuri > Numar pagina (Insert > Fields > Page Number).

Includerea numirului total de pagini
Pentru a afisa inclusiv numarul total de pagini (ca de exemplu "pagina 1 din 12"):
1) Tastati cuvantul "pagina ", si apoi inserati numarul paginii curente ca mai sus.

2) Tastati " din " s1 apoi apdsati Inserare > Campuri > Numar total pagini (Insert >
Fields > Page Count).

Nota Campul Numar total pagini (Page Count) va insera numarul total de pagini din
document, asa cum sunt afisate la categoria Statistici (Statistics) din fereastra
Proprietati a documentului (Figier > Proprietati - File > Properties). Daca insa veti
relncepe numerotarea paginilor in cadrul documentului, s-ar putea ca numarul afigat
sd nu mai fie ceea ce doriti. Cititi capitolul 4 intitulat "Formatarea paginilor"
(“Formatting Pages”) din Ghidul Writer pentru mai multe informatii.

Reinceperea numerotirii paginilor

Adesea va trebuie sa reincepeti numerotarea paginilor de la 1, de exemplu pe pagina urmatoare
paginii de titlu sau cuprinsului. In plus, multe documente au numerotari diferite pentru sectiuni
precum cuprinsul (numerotare cu cifre romane) fata de restul documentului, numerotat de

obicei cu cifre arabe, incepand de la 1.

Puteti reincepe numerotarea in 2 modalitati.

Metoda 1 (recomandata):
1) Pozitionati cursorul in primul paragraf de pe noua pagina.
2) Apasati Formatare > Paragraf (Format > Paragraph).

3) La categoria Aranjament text (Text Flow) din dialogul Paragraf (Paragraph) (Imaginea
67 de la pagina 100), la sectiunea Intreruperi (Breaks), selectati Inserare (Insert) si
apoi Cu stil de pagina (With Page Style) si specificati stilul de pagina pe care 1l veti
folosi.

4) Specificati numarul de pagind de la care sa se inceapa numerotarea, si apoi apasati OK.

PONT Metoda 1 este utila si pentru numerotarea primei pagini din document cu un numar
mai mare de 1. De exemplu, puteti sa scrieti o carte cu fiecare capitol in figiere
separate. Capitolul 1 va porni de la pagina 1, dar capitolul 2 va porni de la pagina 25
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si capitolul 3 de la pagina 51.

Metoda 2:
1) Inserare > intrerupere manuali (Insert > Manual break).

2) In mod obisnuit intrerupere de pagini (Page break) este selectata in dialogul Inserare
intrerupere (Insert Break) (Imaginea 75).

Insert Break

Tvpe
) Line break.

(0].4

%) Page break

Hel
Skyle =t

Default hdl

1_hange page nurmber:

1 5

Imaginea 75: Restartarea numerotarii paginii dupa o intrerupere manuala de pagind.
3) Alegeti ce Stil (Style) de pagina aveti nevoie.
4) Bifati Schimba numarul paginii (Change page number).

5) Specificati numarul de la care sa inceapa numerotarea paginilor, si apoi apasati OK.

Schimbarea dimensiunii si marginilor paginii

Puteti modifica marginile paginii in 2 modalitati:
- Folosind riglele de pe pagind—este facil, dar nu aveti un control precis.

- Folosind dialogul Stil pagina (Page Style)—puteti specifica dimensiunile marginilor cu
precizie de 2 zecimale.

Nota Daca modificati marginile folosind riglele, noile setéri vor afecta stilul de pagina si
vor fi afisate in dialogul Stilul paginii cand 1l veti deschide.

Pentru a schimba marginile folosind riglele:

1) Segmentele gri ale riglelor sunt marginile (vedeti Imaginea 76). Pozitionati mausul
deasupra liniei care separd sectiunea gri de cea alba; acesta se va schimba Intr-o sdgeata
dubla.

2) Tineti apasat butonul stang al mausului si trageti marginea cu mausul.
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Imaginea 76: Mutarea marginilor.

PONT Micile triunghiuri de pe rigld sunt folosite pentru indentarea paragrafelor. Acestea de
obicei coincid cu marginile paginii, astfel incat va trebui sa fiti atenti sa deplasati
marginea paginii, si nu indicatorii de indentare. Plasati mausul intre triunghiuri si, cand
cursorul acestuia se va transforma in sdgeata dubla, mutati marginea paginii
(triunghiurile de indentare se vor muta o data cu aceasta).

Pentru a modifica marginile sau dimensiunea (formatul) paginii folosind dialogul Stilul paginii
(Page Style):

1) Dati clic-dreapta oriunde pe pagina si selectati Pagina (Page) din meniul contextual.

2) La categoria Pagina (Page) din dialogul ce este afisat, tastati dimensiunile dorite in
campurile de Margini (Margins). Puteti si sa selectati formatul dorit (de exemplu, A4).
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Ce este Calc?

Ce este Calc?

Calc este componenta de calcul tabelar din suita OpenOffice.org (OOo). Puteti introduce date -
de obicei date numerice - intr-o foaie de calcul si apoi sa lucrati cu aceste date pentru a va face
treaba.

Alternativ puteti introduce date si apoi sa le folositi in Calc pentru a face diverse teste sau a
vedea rezultatul unor ipoteze, deoarece dupa introducerea noilor date puteti observa rezultatul
fara a reintroduce restul datelor.

Foi de calcul, pagini si celule

Calc lucreaza cu elemente numite foi de calcul (spreadsheets). Acestea cuprind un numar de
pagini (sheets) individuale, fiecare contindnd un bloc de celule dispuse in randuri si coloane.

Aceste celule pastreaza elementele individuale —text, numere, formule etc.—pe baza carora se
fac calculele si se determina ce se va afisa pe ecran.

Fiecare foiae de calcul poate avea multe pagini iar fiecare pagina poate avea multe celule
individuale. Fiecare pagina din Calc poate sd aibd maximum 65,536 randuri si maximum 245
coloane (numerotate de la A la IV). Aceasta inseamna 16,056,320 de celule individuale per
pagina.

Elementele din fereastra principala Calc

Cand Calc este pornit, fereastra aplicatiei aratd ca in Imaginea 77.

i Untitled1 - DpenOffice.org Calc

Bara de

Bara de unelte
Y Standard

Bl X BSOS V=K E &R menu T8 3 3 ,
B B2 5w EEIO-2-A-Q

P |arial o = BJFU|s==¢=
|.¢\1 j fiy B = ‘
* A B | ~x | o Y & | F 6 | n I |
1 |\
2 Bara de Bara Formula
unelte
4
= Formatare
Antete coloane
& Celula
; activa
9 Indicatorul
10 celulei
11 active
12
13‘\Antete
14 randuri
15

Imaginea 77: Elementele ferestrei Calc.
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Bara Formula

In partea stangi a barei Formuli (vedeti Imaginea 78) este un cAmp de text, numit Nume
(Name), care contine o literd si un numar, de exemplu D7. Acestea indica randul si coloana
celulei curente (care mai este denumita celula de referinta).

File Edit Yiew Insert Format Tools Data  Window Help
A=l a4 E?}Z?ﬁ—_% Vrdjitorul Functie & |®y - e - | & 4 1 1B o &
F oy arial /j o ] B 7 U| = 6 5% o W | eE 4= | O

| Butfon Functie

|*‘\1 | fw T\=*
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Imaginea 78. Bara Formula.

La dreapta campului Nume sunt Vrdjitorul Functie i butoanele Suma si Functie.

Daca dati clic pe Vrajitorul Functie (Function Wizard) se va deschide o caseta de dialog
unde puteti cauta prin lista functiilor disponibile. Este de obicei foarte folositoare, mai ales ca
aratd s1 cum sunt formatate functiile.

Butonul Suma (Sum) insereaza in celula curentd o formula care calculeaza suma celulelor de
deasupra sau, dacé celula de deasupra nu contine numere, cele de la stinga.

Butonul Functie (Function) insereaza semnul egal in celula selectata si in Linia de
introducere, celula fiind astfel pregatita sa accepte o formula.

Pe timpul cat introduceti date noi intr-o celula ce deja continea ceva, butoanele Suma (Sum) si
Egal (Equals) sunt inlocuite de butoanele Anuleazi (Cancel) si Accepta (Accept) * ¢ |

Continutul celulei curente (date, formule sau functii) este afisat in cAmpul Linia de introducere
(Input Line), care face parte din bara Formula. Puteti edita continutul celulei curente direct in
acest camp, sau puteti sa editati in celula curenta. Pentru a edita n Linia de introducere, dati
clic-stanga unde doriti sa pozitionati cursorul in cadrul textului din Linia de introducere, apoi
puteti sa scrieti. Pentru a edita celula curenta este suficient sa dati dublu-clic pe aceasta.

Celule individuale

Cea mai mare parte a ecranului afiseaza celulele sub forma unei grile, fiecare celula fiind
situata la intersectia dintre un rand si o coloana.

Deasupra coloanelor si in partea stanga a randurilor sunt o serie de celule gri continand litere si
numere. Acestea sunt capetele de coloana si de rand. Coloanele Incep cu 'A' si cresc spre
dreapta, randurile incep cu 'l' si cresc in jos.
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Elementele din fereastra principala Calc

Cotoarele paginilor (Sheet tabs)

In partea de jos a fiecirei pagini, sub reteaua de celule, sunt cotoarele paginilor (vedeti
Imaginea 79). Aceste cotoare ofera accesul la fiecare pagind, iar cotorul paginii active - cea
vizualizatd pe ecran - este alb.

Daca dati clic pe alt cotor se va afisa pagina corespunzatoare, iar cotorul va deveni alb. Puteti
deasemenea sd selectati mai multe cotoare simultan tindnd apdsata tasta Control in timp ce dati
clic cu mausul pe cotoare.

33
4| 4| » |1, Inactive Sheet ' Active Sheet / Inactive Sheetz /|| 4|

| Sheetz | 3 | Default
Imaginea 79. Cotoarele paginilor (Sheet tabs).

Administrarea fisierelor

Crearea unor noi foi de calcul

Puteti crea o noua foaie de calcul pentru Calc din oricare componenta a suitei OOo. De
exemplu, o foaie de calcul poate fi creata din Writer sau Draw.

« Din meniul Fisier—Dati clic pe meniul Fisier (File) si apoi selectati Nou > Foaie de
calcul (New > Spreadsheet).

+  Din panoul cu unelte—Folositi butonul Document nou (New Document) g - de pe

bara de unelte Standard. Apasati sageata derulanta pentru a afisa lista tipurilor de
documente (text, foi de calcul, etc.). Apasati direct pe buton pentru a crea un nou
document, tipul documentului fiind indicat de pictograma de pe buton.

+ De la tastatura—Daca tocmai editati intr-o foaie de calcul puteti apasa Control+N
pentru a crea o alta foaie de calcul.

Deschiderea foilor de calcul existente
O foaie de calcul poate fi deschisd de asemenea din oricare componentd OOo va aflati.
« Din meniul Figier—Dati clic pe meniul Fisier (File) si apoi selectati Deschide (Open).

+ Din bara de unelte—Dati clic pe butonul Deschide (Open) = de pe bara de unelte
Standard.

+ De la tastatura—Apasati Control+O.

Oricare dintre aceste optiuni deschide caseta de dialog Deschide (Open) , unde puteti regasi
foaie de calcul (fisierul) pe care doriti sa o deschideti.

116 Capitolul 7 Initiere in Calc:



Administrarea fisierelor

Salvarea foilor de calcul
Foile de calcul pot fi salvate in trei modalitati.

+ Din meniul Fisier (File)—Dati clic pe meniul Fisier (File) si apoi selectati Salveaza
(Save).

+ Din bara de unelte—Dati clic pe butonul Salveaza (Save) i@ de pe bara de unelte
Functii (Function).

+ De la tastatura—Apasati Control+S.

Daca foaia de calcul nu mai fusese salvata, atunci oricare dintre actiunile de mai sus vor
conduce la aparitia casetei de dialog Salveaza ca (Save As). Aici puteti specifica numele foii de
calcul si unde sa fie aceasta salvata.

Deplasarea in foile de calcul

Selectarea unei celule individuale

Folosind mausul
Plasati mausul deasupra celulei si dati clic-stanga.

Folosind coordonatele celulei

Dati clic pe sagetuta de langa campul Nume (Imaginea 78). Coordonatele celulei afisate in
camp vor fi evidentiate. Tastati noile coordonate si apasati Enter. Sau dati clic in cdmpul
Nume, apoi stergeti tot cu tasta Backspace si apoi tastati noile coordonate.

Folosind Navigatorul

Dati clic pe butonul Navigator ‘£ din bara de unelte Standard (sau apasati F5) pentru a afisa
Navigatorul. Tastati coordonatele celulei in cele doua cdmpuri de sus, denumite Coloana
(Column) si Rand (Row), si apasati Enter. In Imaginea 80 Navigatorul va selecta celula F5.
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Imaginea 80. Navigatorul din
Calc.

Deplasarea de la o celuli la alta

In foaia de calcul, o celuli (este posibil sa fie si mai multe) are o margine neagra mai evident.
Aceastd margine indica unde este focusul (vedeti Imaginea 81).
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- 3
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e 8
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Imaginea 81. (Stanga) O singura celula si (dreapta) un grup de celule selectate.

Folosind tastele Tab si Enter
- Apasarea Enter sau Shifi+Enter muta focusul 1n jos sau in sus, respectiv.

+ Apasarea Tab sau Shift+7Tab muta focusul la dreapta sau la stanga, respectiv.

Folosind tastele cursor
Apasarea tastelor cursor mutd focusul in directia sagetilor.
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Folosind tastele Home, End, Page Up si Page Down
«  Home muta focusul la inceputul randului.

«  End muta focusul la coloana ce contine date situata cel mai la dreapta.

«  Page Down vizualizeaza celulele aflate un ecran mai jos, iar Page Up pe cele aflate cu
un ecran mai sus.

« Combinations of Control and Alt with Home, End, Page Down, Page Up, and the cursor
keys move the focus of the current cell in other ways.

PONT Dacai tineti apasate Alt+tasta cursor redimensionati celula.

Mutarea de la o pagini la alta

Fiecare pagind dintr-o foaie de calcul este independenta de celelalte, desi pot fi create referinte
intre pagini. Sunt trei modalitdti de a naviga intre diferitele pagini dintr-o foaie de calcul.

Folosind tastatura

Apasarea Control+PgDn muti o pagina la dreapta iar apasarea Control+PgUp muti o pagina
la stanga.

Folosind mausul
Selectati o pagind dand clic pe cotorul ei (vedeti Imaginea 79).
Daci aveti multe pagini, cotorul unora nu va putea fi afisat din cauza spatiului limitat. In acest

caz, cele patru butoane de la stanga cotoarelor deruleaza cotoarele prin zona vizibila. Imaginea
82 exemplifica aceasta.

Muta la prima pagind

La stdnga o pagind

La dreapta o pagina

Muta la ultima pagind
'; Aﬁ Cotoarele

()00 1) [ sheet4 ' Sheet7 / Sheet3 [ sheets | | ¢

Sheet 3/ &

Imaginea 82. Butoanele cu sageti de langa
cotoare.

Observati ca paginile nu sunt numerotate ordonat, ci au diferite denumiri. Puteti sa le denumiti
dupa bunul plac.

Nota Butoanele cu sageti din Imaginea 82 apar numai daca nu pot fi afisate toate cotoarele.
Altfel vor aparea dezactivate ca in Imaginea 79.
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Selectarea elementelor unei pagini sau ale
unei foi de calcul

Selectarea celulelor

Celulele pot fi selectate intr-o varietate de combinatii si de cantitati.

O singuria celula

Dati clic - stanga in celula. Rezultatul va arata ca in partea din stdnga din Imaginea 81. Puteti
sa verificati selectia privind la campul Nume.

Bloc continuu de celule
Un bloc de celule pot fi selectate folosind tastatura sau mausul.
Pentru a selecta un bloc de celule prin tragere cu mausul:
3) Dati clic intr-o celula.
4) Apasati si tineti apasat butonul stang al mausului.
5) Deplasati mausul pe ecran.
6) Dupa ce ati selectat blocul de celule dorit, eliberati butonul mausului.
Pentru a selecta un bloc de celule cu mausul fara tragere:
1) Dati clic intr-o celula care va fi coltul viitorului bloc.
2) Deplasati mausul la coltul din diagonala al blocului de celule dorit.
3) Apasati tasta Shift si dati clic.
Pentru a selecta un bloc de celule fard a folosi mausul:
1) Selectati celula care va fi coltul viitorului bloc.
2) Tinand apasata tasta Shift, folositi tastele cursor pentru a selecta restul blocului.

Rezultatul oricareia dintre aceste metode este aratat in partea dreaptd in Imaginea 81.

PONT Puteti sd selectati direct blocul de celule folosind campul Nume. Dati clic in camp
dupa cum a fost descris 1n “Folosind coordonatele celulei” la pagina 117. Pentru a
selecta un bloc de celule, introduceti coordonatele celulei din stinga - sus, urmate de
doua-puncte (:), si apoi coordonatele celulei din dreapta - jos. De exemplu, pentru a
selecta blocul ale cérui colturi in diagonala sunt celulele A3 si C6, introduceti A3:C6.

Bloc discontinuu de celule
1) Selectati o celuld sau un bloc de celule folosind una din metodele de mai sus.

2) Deplasati mausul la inceputul urmatorului bloc continuu sau a celulei individuale.

3) Tineti apasata tasta Control si dati clic sau tineti apasat butonul mausului si trageti
pentru a selecta un bloc continuu.
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4) Repetati de cate ori este necesar .

Selectarea coloanelor si a randurilor

Coloane si randuri intregi pot fi selectate foarte repede in OOo.

O singuri coloani sau rand

Coloanele pot fi selectate dand clic - stanga pe capul de coloana respectiv (vedeti Imaginea
77).

Dati clic pe capul de rand pentru a selecta intreg randul (vedeti Imaginea 77).
Coloane si randuri multiple
Pentru a selecta coloane sau randuri multiple care sunt continue:
1) Dati clic pe prima coloana sau primul rand din grup.
2) Tineti apasata tasta Shiff.
3) Dati clic pe ultima coloana sau ultimul rand din grup.
Pentru a selecta coloane sau randuri multiple care nu sunt continue:
1) Dati clic pe prima coloana sau primul rand din grup.
2) Tineti apasata tasta Control.

3) Dati clic pe urmatoarea coloana sau urmatorul rand din grup, tindnd apasata tasta
Control.

Toata pagina

Daca doriti sa selectati toate celulele de pe pagind puteti sa dati clic pe micul patrat de la
intersectia capetelor de coloana cu capetele de rand (langé coloana 'A' si randul '1"). Pentru a
selecta toate celulele de pe pagina cu tastatura apasati Control+A.

B =
r Selecteaza

— tot

Imaginea 83. Casuta Selecteaza tot.

Lucrul cu randuri si coloane

Inserarea coloanelor si a randurilor

Coloanele si rAndurile pot fi inserate In cateva modalitati si cantitati.
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O singuri coloani sau un singur rand
O singura coloana sau un singur rand pot fi inserate folosind meniul Inserare (Insert):

1) Selectati coloana sau randul unde doriti ca noua coloana sau noul rand sa fie inserate.

2) Selectati, dupa caz, Inserare > Coloana (Insert > Column) ori Inserare > Rand
(Insert > Row).

Nota Cand inserati o singurd coloana, este inserata la stdnga coloanei curente. Cand
inserati un rand, este inserat deasupra randului curent.

O singura coloana sau un singur rand pot fi inserate si folosind mausul:
1) Selectati coloana sau rindul unde doriti ca noua coloand sau noul rand sa fie inserate.
2) Dati clic - dreapta pe capul coloanei respectiv randului.
3) Selectati Inserare rand (Insert Row) sau Inserare coloana (Insert Column).

Coloane sau randuri multiple

Coloanele sau randurile multiple poat fi inserate dintr-o datd, nefiind nevoie sa le inserati unul
cate unul.

1) Selectati atatea randuri sau coloane doriti sa inserati, dand clic cu mausul deasupra
randului sau coloanei unde doriti sa inserati i tinand apasat butonul stdnga al mausului.

2) Procedati ca atunci cand inserati un singur rand sau o singura coloana.

Stergerea coloanelor si randurilor

Coloanele si randurile pot fi sterse individual sau in grupuri.

O singuri coloani sau un singur rand

O singura coloana sau un singur rand pot fi sterse folosind mausul:
1) Selectati coloana sau randul de sters.
2) Dati clic - dreapta pe capul de rand sau coloana.

3) Selectati Sterge coloana (Delete Column) sau Sterge randul (Delete Row) din meniul
contextual.

O singura coloana sau un singur rand pot fi sterse folosind meniul Editare (Edit):
1) Selectati o celula din coloana sau randul pe care le doriti sterse.

2) Selectati Editare > Sterge celule (Edit > Delete Cells), unde puteti selecta ce anume
doriti sa stergeti: Muta celulele in sus (Shift Cells Up), Muta celulele la stanga (Shift
Cells Left), Sterge randul sau randurile (Delete entire row(s)), Sterge coloana sau
coloanele (Delete entire column(s)).
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Coloane sau randuri multiple

Coloanele sau randurile multiple pot fi sterse dintr-o datd, nefiind necesar sa fie sterse unul
cate unul.

1) Dati clic - stanga cu mausul deasupra primului rand, respectiv deasupra primei coloane
si deplasati mausul deasupra randurilor sau coloanelor pe care doriti sa le stergeti.
Acestea vor fi selectate.

2) Procedati ca mai sus, atunci cand stergeti un singur rand sau o singura coloana.

Lucrul cu pagini

Ca si orice alt element din Calc, paginile pot fi inserate, sterse si redenumite.

Inserarea unei pagini noi

Sunt mai multe modalitéti de a insera o noud pagind. Primul pas in toate cazurile este sa
selectati pagina langa care va fi inseratd noua pagina. Apoi urmatoarele variante pot fi folosite:

- Dati clic pe meniul Inserare (Insert), si selectati Pagina (Sheet), sau
- Dati clic - dreapta pe cotor si selectati Inserare pagina (Insert Sheet), sau

- Dati clic intr-un spatiu gol de dupa ultimul cotor (vedeti Imaginea 84).

Dati clic aici pentru a
crea o noua pagina

| »i[",_Inactive Sheet ' Active Sheet  Inactive Sheetz /

Imaginea 84. Crearea unei noi pagini.

Fiecare metoda va deschide caseta de dialog Inserare pagina (Insert Sheet) (Imaginea 85). De
aici puteti selecta daca insertia se va face inainte sau dupa pagina curenta si cate pagini vreti sa
inserati. Daca veti insera numai una singura atunci veti putea sa o si denumiti.
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Imaginea 85. Caseta de dialog Inserare pagina (Insert Sheet).

Stergerea paginilor
Paginile pot fi sterse individual sau in grupuri.
O singuri pagina

Dati clic - dreapta pe cotorul paginii pe care doriti sd o stergeti si selectati Sterge (Delete) din
meniul contextual.

Mai multe pagini
Pentru a sterge mai multe pagini, selectati-le cum am descris mai sus, dati clic - dreapta pe
unul dintre cotoare si selectati Sterge (Delete) din meniul contextual.

Redenumirea paginilor

Numele de inceput pentru fiecare pagina este de forma “SheetX”, unde X este un numar. Daca
aceasta este acceptabil pentru o foaie de calcul cu putine pagini, devine incomod cand numarul
de pagini este mai mare.

Pentru a da unei pagini un nume semnificativ, puteti face urmatoarele:
« Introduceti numele in cdmpul de nume atunci cand creati pagina, sau

- Dati clic - dreapta pe un cotor si selectati Redenumeste pagina (Rename Sheet) din
meniul contextual si Inlocuiti numele existent cu unul mai potrivit.

Nota Numele paginilor trebuie sa inceapa fie cu o litera fie cu un numar; alte caractere
(inclusiv spatiile) nu sunt permise. Urmatoarele caractere pot fi litere, cifre, spatii si
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liniuta_jos. Tentativa de a introduce caractere interzise va produce un mesaj de
eroare.

Vizualizare in Calc

Fixarea randurilor si coloanelor

Fixarea vizeaza un numar de randuri si/sau de coloane, obligatoriu cele de la inceputul paginii.
Apoti, cand deplasati cursorul, randurile si coloanele fixate 1si vor pastra locul pe ecran,
ramanand astfel vizibile.

Imaginea 86 arata cateva randuri si coloane fixate. Linia orizontald mai groasa dintre randurile

3 s1 14 si cea verticala dintre coloanele C si H delimiteaza zonele. Randurile de la 4 1a 13 si

coloanele de la D la G au fost indepértate de pe ecran prin derularea paginii. Deoarece primele
trei randuri si primele trei coloane au fost fixate, ele sunt pastrate in fereastra.
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Imaginea 86. Randuri si coloane fixate.

Puteti stabili punctul de fixare atat pe randuri cat si pe coloane, separat pe fiecare, dupa cum se
vede 1n Imaginea 86.

Fixarea unui singur rand sau a unei singure coloane

1) Dati clic pe capul randului sub care doriti fixarea sau pe cel al coloanei la dreapta careia
doriti fixarea.

2) Selectati Fereastra > Fixare (Window > Freeze).

O linie Intunecata va marca locul fixarii.
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Fixarea unui rand si a unei coloane

1) Dati clic in celula situatd imediat sub randul pe care il doriti fixat si imediat la dreapta
coloanei pe care o doriti fixata.

2) Selectati Fereastra > Fixare (Window > Freeze).

Veti observa pe ecran aparitia a doud linii, una orizontald deasupra acestei celule si alta
verticald la stanga ei. Dupa aceasta, daca veti derula ecranul, celulele aflate deasupra si
respectiv la stanga liniilor vor raimane pe loc, fiind vizibile.

Incetarea fixirii

Pentru a Inceta fixarea randurilor sau coloanelor, selectati Fereastra > Fixare (Window >
Freeze). Liniile de delimitare a zonei fixate vor dispare.

Iimpirtirea ferestrei

Alta modalitate de a schimba vizualizarea celulelor este de a imparti fereastra — operatiune
denumita i impartirea ecranului. Ecranul poate fi impartit orizontal, vertical sau in ambele
moduri. Aceasta vd permite sd aveti maxim patru zone din pagind vizibile permanent.

De ce si faceti aceasta? Imaginati-va ci aveti o pagina foarte mare si una dintre celule contine
un numadr folosit de trei formule, situate bineinteles in alte celule. Folosind impartirea
ecranului, puteti pozitiona celula cu numarul intr-una din zonele vizibile si fiecare dintre cele
trei formule 1n cate o altd zona vizibila. Apoi puteti sa schimbati numarul din prima celula si sa
vedeti cum sunt afectate celelalte celule.

EQ B = = |

Al B | ¢ |
Beta =| 3.2000
A0= 01000

Al= Beta®A0*(1-A0) | 0.2820
AZ= Beta®™A17(1-A1) | 06562
A3= Beta®™A2*(1-AZ | 0.7219
Ad= Beta®A3*(1-A3) | 0.6424
g9 |AS= Beta®™Ad4*(1-A4) | 0.7351
10 |AG=  Beta*AS*(1-A52) | 06231
11 |A7= Beta*ABE*(1-AB) | 0.7515
12 |A8= Beta®™A7*(1-AT) | 0.5975
13 |A9= Beta®A8*(1-A3) | 0.7606
14 |A10= Beta®A8*(1-A9) | 0.5675
15 |A11= Beta*A10*(1-A10) 0.7354
16 |A12= Beta*A11*(1-A11) 0.5393
17 |A13= Beta*A12%(1-A12) 0.7951
15

o0 |-l | O O D

Imaginea 87. Exemplu de impartire a ferestrei.
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Impirtirea ecranului pe orizontali
Pentru a imparti ecranul pe orizontala:

1) Deplasati mausul in bara de derulare verticala, pe partea dreapta a ecranului, si plasati-1
peste micul buton de sus cu un triunghi negru.

L .
\ Linia de

impartire a
ecranului

Imaginea 88. Linia de impartire a ecranului
deasupra barei verticale de derulare.

2) Imediat deasupra acestui buton observati o linie groasa neagra (Imaginea 88). Mutati
mausul deasupra acestei linii §i se va transforma intr-o linie cu doua sageti.

3) Tineti apasat butonul mausului si va aparea o linie gri, de-a latul intregii pagini. Trageti
mausul 1n jos si aceastd linie va cobora i ea.

4) Eliberati butonul mausului si ecranul va fi impartit in doud zone, fiecare cu propria ei
bara de derulare pe verticala.

Observati in Imaginea 87 ca valorile ‘Beta’ si ‘A0’ sunt situate 1n partea de sus a ferestrei si
celelalte formule in partea de jos. Puteti derula cele doua zone independent. Astfel puteti
ajunge la valorile Beta si AO si sd urmariti efectele schimbarii lor asupra formulelor din partea
de jos a ecranului.

Puteti de asemenea sa impartiti ecranul pe verticald procedand dupa cum vom explica mai jos —
cu aceleasi rezultate, sa fiti capabil sd derulati amble zone ale ecranului independent. Daca
realizati s1 impartirea verticald si cea orizontald, veti avea patru ferestre independente.

Impirtirea ecranului pe verticali
Pentru a imparti ecranul pe verticala:

1) Deplasati mausul la bara de derulare orizontala din partea de jos a ecranului si plasati-1
deasupra micului buton din stdnga cu triunghiul negru.

Imaginea 89: Linia de impartire pe bara de derulare orizontala.

2) Imediat la dreapta acestui buton veti observa o linie groasa neagra (Imaginea 89).
Deplasati mausul deasupra acestei linii si se va transforma intr-o linie cu doua sageti.

3) Tineti apasat butonul stang al mausului si o linie gri va aparea, de-a lungul paginii.
Trageti mausul spre stdnga si aceasta linie se va deplasa si ea.
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4) Eliberati butonul mausului si ecranul se va Imparti in doua zone, fiecare cu propria bara
de derulare orizontala.

Noti  Impartirea ecranului simultan pe orizontala si pe verticald va genera patru zone,
fiecare cu propriile bare de derulare pe orizontala si pe verticala.

inliturarea impirtirii ecranului
- Dati dublu - clic pe fiecare linie de Tmpartire, sau
« Trageti cu mausul liniile de impartire inapoi la locurile lor de langa barele de derulare,
sau

. Selectati Fereastri > impirtire (Window > Split). Aceasta va indeparta toate liniile de
impartire existente.

PONT Puteti de asemenea s Tmpartiti ecranul folosind meniul. Selectati o celula care este
prima de dedesubtul si prima la dreapta punctului de Impartire a ecranului, si selectati
Fereastra > Impartire (Window > Split).

Introducerea datelor intr-o pagina

Introducerea numerelor

Selectati celula si tastati cifrele folosind fie tastele corespunzatoare de pe tastura fie cele de pe
anexa numerica a tastaturii.

Pentru a introduce un numdr negativ, fie tastati un semn de minus (-) in fata sa fie il inchideti
in paranteze ().

In mod obisnuit numerele sunt aliniate la dreapta iar numerele negative au un minus in fata.

Introducerea textului

Selectati celula si tastati textul. Textul este aliniat in mod obisnuit la stanga.

Introducerea numerelor ca text

Daca numarul este introdus cu un 0 in fata (0/481), Calc va indeparta zeroul. Pentru a pastra
acel zero (de exemplu in cazul codurilor din numerele pentru telefon), precedati numarul cu un
apostrof, astfel: '0/481. Totusi, data este privitd acum de Calc ca fiind un text. Operatiile
aritmetice nu vor putea fi aplicate, fiind fie ignorata fie producand o eroare.

Nota Cand veti introduce un apostrof pentru a permite afigsarea unui zero la inceput,
apostroful nu va fi vizibil in celuld dupa ce veti apasa Enter numai daca este un
apostrof ordinar (nu unul de tip “ghilimele inteligente”). Tipul apostrofului este
selectat din meniu la Unelte > AutoCorectare > Ghilimele personalizate (Tools >
Autocorrect > Custom Quotes). Selectia va afecta Calc si Writer. Daca “ghilimele
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inteligente (smart quotes)” vor fi selectate ca apostrof, acesta va ramane vizibil in
celuld si dupa apasarea tastei Enter.

PONT Numerele pot avea zerouri ca prima cifra si sa fie tratate ca text daca celulele sunt
formatate corespunzator. Dati clic - dreapta pe o celula si alegeti Formatare celule >
Numere (Format Cells > Numbers). Modificati optiunea referitoare la zerouri si
specificati cate zerouri sa fie afisate la inceput.

Introducerea datei si orei

Selectati celula si tastati data sau ora. Puteti separa elementele cu o bara (/) sau cu o cratima ()
sau sa tastati ceva gen /0 Oct (3. Calc recunoaste o larga varietate de formate de data.
Elementele orei le separati cu doua puncte, ca de exemplu /0:43:45.

Imprimarea

OpenOffice.org Calc va ofera un sistem de imprimare performant, foarte flexibil si deosebit de
configurabil. Multe detalii pot fi configurate sa fie sau sa nu fie imprimate. Puteti sa specificati
ordinea de tiparire a paginilor, ca si marimea lor. Anumite randuri sau coloane pot fi tiparite pe
toate paginile si puteti specifica o arie pentru tiparire.

Imprimarea unei foi de calcul

Pentru a imprima o foaie de calcul, indiferent ca o trimiteti la o imprimanta sau intr-un fisier,
alegeti Fisier > Imprimare (File > Print). Caseta de dialog Imprimare (Print) (Imaginea 90)
permite modificarea setdrilor specifice imprimantei. Obiectul tiparirii poate fi stabilit foarte
rapid din aceasta caseta de dialog: tot documentul, anumite pagini sau blocul de celule
selectate. Numadrul copiilor, cum sa fie sortate copiile sunt de asemenea stabilite aici. Apasati
OK pentru a imprima.
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print x|

Prinker
Marme IHFl Photosmart 2600 series j Properties. .. |
Skatus Defaulk printer; Ready
Twpe HP Photosmart 2600 series
Location IISEO0]
Comment
I Erint to file
Prink range Copies

= all Mumber of copies |1 3:
[ Pages |1 I I I

™ Collate
™ Selection \jﬂ \jﬂ \jﬂ '

| thmns I s 4 | Zancel | Help |

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

Imaginea 90. Caseta de dialog Imprimare (Print).

Optiunile de imprimare

Optiunile de imprimare pot fi stabilite numai pentru documentul curent sau pentru toate
documentele. Daca doriti sa stabiliti aceste optiuni numai pentru documentul curent, alegeti
butonul Optiuni (Options) din partea de jos - stanga. Daca doriti ca aceste optiuni sa se aplice
si celorlalte documente, alegeti Unelte > Optiuni > OpenOffice.org Calc > Imprimare
(Tools > Options > OpenOffice.org Calc > Print). Casetele de dialog pentru ambele sunt
similare. Vedeti Imaginea 91.

Selectarea paginilor de imprimat
Puteti selecta pentru imprimare una sau mai multe pagini. Aceasta poate fi folositor daca aveti
o foaie de calcul cu multe pagini si nu doriti sa imprimati toate paginile. Daca aveti de
exemplu o foaie de calcul cu cate o pagina pentru fiecare lund, si doriti sd imprimati numai
luna Noiembrie, urmati acesti pasi:
5) Selectati paginile pe care le doriti imprimate. (Apasati tasta Control in timp ce dati clic
pe fiecare cotor pentru a selecta mai multe pagini.)

6) Alegeti Fisier > Imprimare (File > Print) si selectati Optiuni (Options).

Nota Butonul Optiuni (Options) este diferit de butonul Proprietati (Properties).
Proprietati are de a face cu setarile referitoare la imprimanta, pe cand Opfiuni se
referd la imprimarea documentelor OOo.

7) Bifati cdsuta Imprima numai paginile selectate (Print only selected sheets). Apasati
OK.
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4_ x|
Printer
[ame IHP Phokosmart 2600 series j Properties... |
Skatus MaFaulk Arvinkar: Daads.
Type x|

Location Pages
: . K I
| Suppress output of empty pages:

Comment

[~ Prinktofil  Sheets LCE'I
[w Print only selected sheets
Print range —— L'DI

Lo
" Pages
" Selection

Options. ..

Imaginea 91. Caseta de dialog Optiunile de imprimare (Printer Options).

Ajustarea ariei deimprimat

Imprimarea randurilor sau coloanelor pe fiecare
pagini

Daca o pagina din foaia de calcul va fi imprimatd pe mai multe pagini de hartie, anumite
randuri sau coloane pot fi alese pentru a fi imprimate pe fiecare pagina tiparita.

Ca un exemplu, daca primele doua randuri si prima coloana de pe pagina ('A') trebuie sa fie
imprimate pe toate paginile de hartie, procedati astfel:

1) Alegeti Formatare > Arii imprimare > Editare arie imprimare (Format > Print
Ranges > Edit Print Range).

2) Va fi afisata caseta de dialog Editare arii imprimare (Edit Print Ranges) (Imaginea 83).
Dati clic pe - nimic (none) - din stanga zonei Randuri de repetat (Rows to repeat), si
alegeti - stabilit de utilizator (user defined) -.

3) In campul din centru, scrieti randurile care se vor repeta. De exemplu, pentru a repeta
primele doua randuri, tastati $1:$2. (Sau puteti sd apasati in celula A1 si sa o trageti cu
mausul in celula A2.)

4) Coloanele pot fi repetate si ele, asa ca dati clic pe - nimic (none) - din stanga zonei
Coloane de repetat (Columns to repeat), si alegeti - stabilit de utilizator (user
defined) -.

5) In campul din centru, scrieti coloanele care se vor repeta. De exemplu, pentru a repeta
prima coloana ("A"), tastati $A. (Sau puteti apdsa in celula A1.)
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6) Apasati OK.
X
Prink range o
= | 5 —=—

I' none -

Cancel |

Rows to repeakt

I- user defined - j |$1 iz El Help |

Columns to repeat
I- user defined - j |$F'- El

Imaginea 92. Dialogul Editarea arii imprimare (Edit Print Ranges).

Noti  Nu este nevoie si selectati toate celule pe care le vreti repetate. Selectarea unei
singure celule de pe fiecare rand pe careil doriti repetat este suficienta.

Definirea ariei de imprimare

In mod obisnuit, daca nu a fost definita nici o arie de imprimare, va fi imprimat intregul
continut al foii de calcul. Daca doriti, puteti insad defini o arie de imprimare. Aceasta poate fi
folositor daca, dintr-o foaie de calcul, aveti nevoie sd imprimati numai o portiune din date.

Pentru a defini o arie de imprimare:
1) Marcati (prin selectare) blocul de celule care alcatuiesc aria de imprimare.

2) Alegeti Formatare > Arii imprimare > Definire arie de imprimare (Format > Print
Ranges > Define Print Range).

Linii marcand separarea paginilor de hartie vor fi afisate pe ecran.

Noti  Puteti verifica aria de imprimare folosind Fisier > Previzualizare pagina (File >
Page Preview). OOo va afisa numai celulele din aria de imprimare.

Extinderea ariei de imprimare

Dupa ce ati definit o arie de imprimare puteti adduga si alte celule. Aceasta va va permite sa
imprimati mai multe zone de celule, chiar si discontinue, in conditiile in care nu vreti sa
imprimati intreaga pagina. Dupa ce ati definit o arie de imprimare:

1) Selectati celulele pe care doriti sa le addugati.

2) Alegeti Formatare > Arii imprimare > Extinde aria de imprimare (Format > Print
Ranges > Add Print Range).

Aceasta va adduga noile celule selectate la aria de imprimare.

Vor dispare de pe ecran liniile marcand separarea paginilor de hartie.
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Noti  Celulele adaugate ariei de imprimare se vor imprima pe alta pagina de hartie,
chiar dacd apartin aceleiasi pagini din foaia de calcul.

Anularea ariei de imprimare

Poate deveni necesar sd renuntati la aria de imprimare, de exemplu daca va hotarati sa
imprimati toata pagina din foaia de calcul.

Pentru a renunta complet la aria de imprimare, alegeti Formatare > Arii imprimare >
Anuleaza aria de imprimare (Format > Print Ranges > Clear Print Range).

Aceasta va anula toate ariile de pe imprimare definite pentru pagina respectiva.

Dupa ce aria de imprimare este anulatd pe ecran vor fi marcate sfarsiturile de pagina obisnuite.
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Ce este Draw?

Ce este Draw?

Draw este un program pentru desenarea de grafica vectoriala. Va ofera o suita de unelte
performante care va permit crearea rapida de grafica de orice fel. Grafica vectorialad descrie si
afiseaza o imagine prin vectori (doua puncte si o linie) n loc de un numar de pixeli (punctele
de pe ecran). Grafica vectoriala usureaza astfel memorarea si redimensionarea unei imagini.

Draw este integrat perfect in suita OpenOffice.org, si aceasta face ca schimbarea graficii cu
celelalte componente sa fie foarte facild. De exemplu, daca creati o imgine in Draw, o puteti
folosi Intr-un document Writer cu o simpla copiere si lipire. Puteti sa folositi un subset din
uneltele si functiile din Draw lucrand direct in Writer sau Impress.

Functionalitatea lui Draw este larga si completa. Chiar daca nu a fost conceput pentru a rivaliza
cu aplicatiile grafice de varf, Draw oferd mai multe functii decat marea majoritate a
programelor de desenare care sunt integrate in suite de birou.

Cateva exemple din ce stie sa faca s-ar putea sa va trezeasca interesul: administrare pe straturi,
retea de puncte magnetice, dimensionarea $i masurarea suprafetei de afisare, conectori pentru
alcdtuirea de grafice, functii 3D pentru crearea de imagini tridimensionale de mici dimensiuni
(cu texturi si efecte de iluminare), stiluri de desenare si de pagina, curbe Bezier, si multe altele.

Acest capitol prezintd cateva dintre functiile si facilitatile din Draw, dar nu Incearca sa le
descrie pe toate. Pentru mai multe informatii cititi Ghidul Draw (Draw Guide) si consultati
Ajutorul din program.

Locul de muncia

Componentele principale ale interfetei Draw sunt infatisate in Imaginea 93.

Zona mare din centrul ecranului este locul unde veti alcatui desenele. Este inconjurata de bare
de unelte si zone de informare, dar numarul $i pozitionarea lor pot varia in functie de cum
doriti sa va organizati spatiul de lucru. De exemplu, multe persoane plaseaza bara de unelte
principald din Draw pe partea stangd a spatiului de lucru, nu in partea de jos cum am procedat
aici.

Barele de unelte

Diversele bare cu unelte din Draw pot fi afisate sau ascunse dupa cum doriti.

Pentru a afisa sau a ascundebarele de unelte, apasati Vizualizare > Bare de unelte (View >
Toolbars). In cadrul meniului care o sa apara veti alege care dintre panouri vor fi afisate.

Puteti de asemenea selecta care dintre butoane si apara pe panoul aferent. In meniul
Vizualizare > Bare de unelte (View > Toolbars), selectati Personalizare (Customize),
selectati categoria Bare de unelte (Toolbars), selectati bare de unelte pe care doriti sa o
modificati, si apoi selectati butoanele dorite pentru acea bara de unelte. Fiecare bara are o lista
diferita de butoane. Cititi Capitolul 4 (Meniuri si bare de unelte) pentru detalii.

136 Capitolul 8 Initiere in Draw:



Locul de munca

=
| Untitled1 - OpenOffice.org Draw g@
File Edit View Insert Format Tools Modify Window Help
= £ 28V = & - 28 @R D
SR = 7\' o.00cm 39 |l Black v &y |color :V:EIBHIES v o
Pages » "_ (] 4 2 2 4 5] 8 10 12 14 16 18 20| 22 24 26 28 :_A_
1 (]

-

o

[va]

=

i{

=

Slide 1

E.

=

(o]

(g}

]

(W]

(]

o

—&—

= ]

\Layc—ut,{{ Controls J{{ Dimension Lines f U_< J >
- T o ) >
i)/ BT 2 - - >0 H-O-%- K2 RIRB G- 2
3 38.46 / 20.99 %% 0.00 x 0.00 28% Slide 1/ 1 Default

Imaginea 93. Fereastra initiala din Draw.

Multe butoane de pe barele de unelte sunt marcate cu o mica sageata in lateral. Aceasta sageata
indica faptul ca acel buton are si functii aditionale. Apdsati sdgeata respectiva si va apare un
submeniu sau o bara detasabild, afisand functiile aditionale (vedeti Imaginea 94).

QRS @D,
Apasati si trageti

<
— 3 N - Q Q zona aceasta

pentru a desprinde
— | SR bara de unelte

I (devine flotanta)

-

®

Imaginea 94 O sageata in lateralul unui buton indica functii aditionale.

S-ar putea sa doriti sd pastrati acest submeniu pe ecran, dar in altd pozitie decat cea obisnuita.
Puteti transforma acest submeniu intr-o bara flotanta (floating toolbar). Pentru a face aceasta,
apasati cu mausul bara de titlu a submeniului, trageti-o in pozitia dorita si apoi eliberati
butonul mausului. Barele flotante pot fi andocate pe marginea ecranului sau 1n cadrul unei zone
cu bare de unelte din partea de sus a ecranului, aceste aspecte fiind descrise in Capitolul 4.
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Nota Majoritatea butoanelor marcate cu o mica sdgeata pot deveni panouri detagabile.
Detasarea unui panou este o facilitate comuna pentru toate componentele
OpenOffice.org.

Apasati pe sageata de pe bara de titlu a unei bare flotante pentru a afisa functiile suplimentare
(vedeti Imaginea 95).
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Imaginea 95. O sageata pe o bara flotantd indica prezenta functiilor
suplimentare.

Uneltele disponibile in diversele panouri sunt explicate in sectiunile urmatoare.

Bara de unelte Standard
Bara de unelte Standard arata astfel:
Fapg=a = B S V= & - & ©R- @ |

Aceasta este aceeasi pentru toate componentele din OpenOftfice.org.

Bara de unelte Linie si umplere

Bara de unelte Linie si umplere (Line and Filling) va permite sa modificati principalele
caracteristici ale unui obiect tip desen. Cititi la pagina 153 pentru detalii.

J‘-;:J {B =7 [——»| 000" (£ |EMElack (v & Calor + [ EBlue 7 w| O

-

Daca obiectul selectat este text, bara de unelte se schimba in cea de mai jos, care este similara
cu bara Formatare din Writer.
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Bara de unelte Desenare

Bara de unelte Desenare (Drawing) este cea mai importantd din Draw. Acesta contine toate
functiile necesare pentru trasarea diverselor forme, atat cele geometrice cat si forme proprii, si
organizarea lor in pagina.

ik oEe[T|L -t > 0O - -0 % K2 ARE Ok - %,

Bara Culoare

Pentru a afisa bara Culoare apasati Vizualizare > Bare de unelte > Bara Culoare (View >
Toolbars > Color Bar). Aceasta bard de unelte va fi afisatd in partae de jos a spatiului de

lucru.
*HAAEEEREER ERC RN 1] FEERENEEEEEENEEEEEEEEEEm
EEREEEEEEREER EEEEEREN O H EEN

Aceasta va permite modificarea rapidd a culorii cu care desenati. Prima casuta din paleta
corespunde cu Invizibil (fara culoare).

Paleta de culori obisnuita poate fi modificata folosind Formatare > Zona (Format > Area),
dupa cum veti vedea in Imaginea 96. Alegeti categoria numita Culori (Colors).
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Imaginea 96. Modificarea paletei de culori

Daci veti apasa pe butonul Incarei lista de culori (Load Color List), marcat in imagine cu o
elipsa, caseta de dialog pentru deschiderea fisierelor va va permite sa alegeti un fisier de paleta
(aceste fisiere au extensia .soc). Impreund cu OpenOffice.org sunt furnizate mai multe palete
standard. De exemplu, web.soc este o paleta de culori adaptata pentru desene destinate
paginilor Web, deoarece culorile vor fi afisate corect si pe calculatoare cu ecrane care afigeaza
in 256 de culori.
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Casuta de selectare a culorii de asemenea va permite sa modificati paleta, si anume modificand
individual fiecare culoare prin modificarea valorilor numerice afisate in dreapta paletei. Puteti
sa apasati pe Editare (Edit) pentru a afisa o caseta de dialog (aratata in Imaginea 97), usurand

alegerea culorilor.

Color

i

K

Cancel

Help

— i

Cyan 40 %
Magenta |20 % (9| Red 153 9| Hue 210 2
Yellow 0% &3] Green 204 [ Saturation 0 B
Key ‘\n% 2| Blue 255 [#]|Brightness |10 2
Compozitia
culorii

Imaginea 97. Definirea compozitiei culorii.

Puteti folosi sistemele de codificare a culorii CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black), RGB
(Red, Green, Blue) sau HSB (Hue, Saturation, Brightness).

Bara de unelte Optiuni

Acest panou de unelte va permite activarea sau deactivarea diverselor unelte pentru desenat.
Acest panou nu este afisat In mod obisnuit, iar pentru a-1 afisa selectati Vizualizare > Bare de
unelte > Optiuni (View > Toolbars > Options).

Snap to Grid
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Display Guides

// Snap to Object Border
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Display Grid

Snap to Guides
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Utilizarea grilei magnetice

Uneltele de agatare sunt divizate in 3 grupuri: grila magnetica, liniile de agatare si punctele de
agatare.

Grila magnetica consta dintr-o retea de puncte in care pot fi agatate obiectele. Apasati pe
butonul Afisare grila (Display Grid) din bara Optiuni pentru a afisa grila i apoi apasati pe
butonul Agatare la grila (Snap to Grid) pentru a o activa. Zona de lucru va fi umpluta cu
puncte, ca in Imaginea 98. Aceasta grila nu va fi imprimata si nici nu va apare in fisierele
exportate, ca de exemplu in PDF-uri.

Cand grila este activa formele pot fi aranjate cu usurinti folosind punctele ca ghid. In exemplul
urmator, obiectele sunt pozitionate exact pe punctele din grila.

Imaginea 98: Cu agatarea de grila obiectele
sunt alineate riguros.

Spatierea dintre puncte este definita la dialogul cu optiunile privind grila din categoria
Drawing din optiunile OOo (Unelte > Optiuni > OpenOffice.org Draw > Grila - Tools >
Options > OpenOffice.org Draw > Grid).
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Options - OpenOffice.org Draw - Grid
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Imaginea 99. Stabilirea caracteristicilor grilei.

Cu ajutorul dialogului din Imaginea 99 puteti stabili urmétorii parametri:

- Spatierea orizontala si verticala a punctelor din grila. Puteti de asemenea modifica si
unitatea de masura utilizata in optiunile generale Draw (Unelte > Optiuni >
Openoffice.org Draw > Grila > General - Tools > Options > OpenOffice.org Draw
> Grid > General).

- Rezolutia reprezintd marimea patratelor sau dreptunghiurilor din grild. Daca rezolutia
este Orizontal 1 cm, Vertical 2 cm, grila consta n dreptunghiuri inalte de 2 cm si late de
I cm.

« Subdiviziunile sunt puncte aditionale care apar pe marginea fiecarui dreptunghi sau
patrat din grild. Obiectele se agata la subdiviziuni la fel de bine ca si la colturile grilei.

«  Marimea pixelului din zona de agatare determina cat de aproape trebuie sa aduceti un
obiect fata de un punct sau linie de agatare pentru a fi agatat.

In mod obisnuit punctele grilei sunt colorate in gri deschis, o culoare destul de stearsa. Pentru a
opta pentru o culoare mai usor vizibild mergetu la Unelte > Optiuni > OpenOffice.org >
Afisare (Tools > Options > OpenOffice.org > Appearance) (Imaginea 100).
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Imaginea 100: Modificarea culorii punctelor din grila.

Identifier

IHREEE

Comment

Sub Culori personalizate (Custom colors), derulati in jos pand ajungeti la Desenare/
Prezentare (Drawing / Presentation). Apoi stabiliti culoarea grilei la ceva mai Intunecat ca de
exemplu negru.

Rigle

Ar trebui sa vedeti riglele in partea de sus si in cea stanga a spatiului de lucru (vedeti Imaginea
101). Acestea aratd marimea obiectelor din pagina. Riglele indica si cursorul mausului pentru a
va ajuta sd pozitionati obiectele mai precis. Riglele sunt utilizate si pentru a punctele tip maner
si liniile de capturd care usureaza pozitionarea obiectelor.
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Imaginea 101. Riglele intr-un desen.

Marginile paginii din zona de desenare sunt si ele reprezentate pe rigle. Puteti modifica
marginile direct din rigle prin tragere cu mausul. Pentru a modifica unitatea de masura a
riglelor dati clic - dreapta pe oricare dintre ele. Fiecare rigld are propria ei unitate de masura.

Bara Stare

Bara de Stare (Status Bar) este pozitionata in partea de jos a ecranului. Pentru Draw este
relevanta in mod deosebit partea de mijloc.
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Marimile sunt date in unitatea de masurare curenta (a nu se confunda cu unitatile folosite de
rigle). Aceasta unitate este definitd in Unelte > Optiuni > OpenOffice.org Draw > General
(Tools > Options > OpenOffice.org Draw > General), unde puteti sa modificati si factorul
de scalare Un alt mod de modificare a scalarii este de a da dublu - clic pe numarul ardtat in
bara Stare.

Formele de desenare primare

Draw furnizeaza o gama larga de forme, puse in palete accesibile din bara de unelte Desenare.
Acest capitol descrie numai cateva dintre acestea; cititi Ghidul Draw (Draw Guide) pentru o
descriere completa a formelor disponibile. Aceste forme inclus dreptunghiuri si patrate;
cercuri, elipse, arcuri; obiecte 3D; curbe; linii si sdgeti; text si conectori.

Trasarea unui segment de linie dreapti

Sé incepem prin a trasa cea mai simpla dintre forme: o linie dreapta. Apasati pe butonul Linie

. A . : . e o
(Line) de pe panoul Desenare #* si plasati cursorul mausului in punctul de unde doriti sa
inceapa linia.

Trageti mausul in timp ce tineti apasat butonul acestuia. Eliberati butonul mausului cand ati
ajuns pand unde doriti sd trasati linia. Un maner albastru sau verde va fi afisat la fiecare capat
al liniei, indicand ca aceasta este obiectul selectat. Culorile exacte depind de modul de
selectare implicit: vor fi verzi pentru selectia simpla si albastru cand sunteti in modul de
editare de puncte.

Starting Point

Imaginea 102: Trasarea unei linii drepte.

Apasati tasta Shift In timp ce trasati linia pentru a forta trasarea liniei la un multiplu de 45° fata
de orizontala.

Daca veti apdsa tasta Control (Ctrl pe tastatura PC-urilor) pentru ca Draw sa se comporte pe
moment invers fatd de optiunea privind agatarea la grila.

Pentru a trasa linia simetric fatd de punctul de start apasati tasta A/t (linia se va extinde in
ambele parti ale punctul de pornire in mod simetric). Aceasta va permite §i sa trasati linii
drepte pornind de la mijlocul liniilor.

Linia trasata va primi caracteristicile obisnuite (de exemplu, culoarea si tipul acesteia). Pentru
a schimba caracteristicile liniei, apasati cu masul deasupra ei pentru a o selecta si apoi folositi
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uneltele din bara de unelte Linie si umplere; sau, pentru mai mult control, dati clic - dreapta si
folositi dialogul Linie (Line).

Trasarea unui dreptunghi

Trasarea dreptunghiurilor este similara cu trasarea liniilor drepte, cu deosebirea ca veti folosi
butonul Dreptunghi (Rectangle) ] de pe panoul Desenare. Linia (imaginard) pe care ati fi
trasat-o cu mausul va corespunde cu diagonala dreptunghiului.

Starting point

Imaginea 103: Trasarea unui
dreptunghi.

Tineti apasata tasta Shift pentru a trasa un patrat, sau tasta A/t pentru a trasa un dreptunghi
pornind din centrul sdu.Pentru un efect combinat apasati simultan ambele taste, Shift si Alt.

Trasarea unui cerc sau a unei elipse

Pentru a trasa o elipsa sau un cerc, folositi butonul Elipsa (Ellipse) D e pe panoul Desenare
(un cerc este de fapt o elipsa ale carei axe au aceeasi lungime). Elipsa trasata va fi cea mai
mare care ar incape 1n cercul imaginar sugerat de deplasarea mausului.

Starting point

Imaginea 104: Trasarea unei elipse.
Sunt si alte trei modalitati de a trasa o elipsa sau un cerc:
- Apasati tasta Shiff pentru a trasa un cerc in loc de o elipsa.

- Apasati tasta A/t pentru a trasa o elipsa simetrica sau un cerc pornind din mijloc in loc
de a porni dintr-un colt.
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- Apasati tasta Ctrl in timp ce trageti cu mausul pentru a alipi elipsa sau cercul la liniile
grilei.

Nota Daca apasati Intai (si tineti apdsatd) tasta Control inainte de a apasa pe oricare dintre
aceste butoane (Linie, Dreptunghi, Elipsa si Text), obiectul ales apare direct pe pagina
cu o marime, forma si culoare implicite, urmand ca apoi sa le modificati dupa cum
doriti.

Scrierea textului

Folositi unealta Text T pentru a scrie text si a selecta fonctul, culoarea, marimea si alte
caracteristici. Apasati pe un loc gol din spatiul de munca pentru a scrie un text in acel loc.
Marginea textului va deveni cadrul de text. Apdsati Enter pentru a trece la linia urmatoare.

Cand ati terminat de tastat textul, apdsati in interiorul cadrului de text. Dati dublu - clic
oricand pe text pentru a-1 edita.

Cand scrieti text, panoul cu unelte din partea de sus include caracteristicile obisnuite ale unui
paragraf: indentare, prima linie i spatierea taburilor.

Puteti modifica stilul pentru tot textul sau numai partial. Fereastra Stiluri si formatare va
functiona si aici (selectati Formatare > Stiluri si formatare - Format > Styles and
Formatting sau apasati F'// pentru a o afisa), astfel incat veti putea crea stiluri grafice pe care
apoi sa le reutilizati in alte cadre de text. Stilurile grafice afecteaza tot textul dintr-un cadru de
text. Pentru a aplica stiluri doar unor parti din acest text va trebui s le formatati direct cu
ajutorul barei de unelte.

Cadrele de text pot avea de asemenea culori de umplere, umbre si alte caracteristici, la fel ca
oricare alt obiect Draw. Puteti sa rotiti cadrul si sa scrieti text la orice unghi. Aceste optiuni
sunt disponibile dand clic - dreapta pe obiect.

Folositi unealta Apelare (Callout), situatd pe panoul Desenare, pentru a atribui obiectului un
titlu sau o legenda (in limba engleza caption / callout / figure label).

Daca dati dublu-clic pe un obiect sau apasati /2 (sau pictograma Text din bara de unelte
Desenare) cand un obiect este selectat, textul va fi scris In centrul obiectului §i nu va iesi in
exterior. Aproape toate tipurile de obiecte pot contine un astfel de element de text. Aceste
elemente de text prezintd mici diferente fatd de cadrele de text obisnuite in ceea ce priveste
pozitionarea si despartirea in silabe.

Utilizarea conectorilor

Conectorii sunt un tip de linie sau sdgeata ale caror capete se lipesc de puncte de lipire (glue
points) pe alte obiecte. Cand mutati acele obiecte, conectorii se vor muta o datd cu ele. Draw
are o plaja larga de conectori. Puteti modifica tipurile conectorilor din meniul contextual.

Conectorii sunt in mod particular folositori atunci cand realizati grafice de activitate (sau de
exemplu evalutia cursului valutar). Veti putea reorganiza blocurile ce compun graficul, iar
elementele de legatura vor ramane conectate.
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Punctele de lipire sunt diferite de manere (micile patrate verzi sau albastre din jurul unui
obiect). Utilizati manerele pentru a redimensiona obiectele; utilizati punctele de lipire pentru a
atasa conectori la obiecte.

Modurile de selectare

Sunt trei moduri de selectare: mutarea si redimensionarea, rotirea si editarea punctelor.
Modul obisnuit pentru selectarea obiectelor depinde de starea butonului Puncte (Points) de pe

bara de unelte Desenare; daca este activ (apare aprins) = sau inactiv (apare Inchis la culoare
sau stins) X .

Cand butonul Puncte (Points) nu este activ, modul de selectare este mutarea sau
redimensionarea; selectiile sunt indicate de patratele verzi.

Cand butonul Puncte (Points) este activ, modul de selectare este editarea; selectiile sunt
indicate prin patratele albastre. Unele obiecte au mai multe sau mai putine astfel de manere,
care pot fi mai mari sau colorate diferit. Aceste aspecte sunt detaliate in Ghidul Draw (Draw
Guide).

= =

Selectiile pentru rotirea obiectelor sunt indicate prin cerculete rosii si un simbol suplimentar,
care indica centrul de rotatie. Pentru acest mod de selectie, apasati butonul derulant Efecte

(Effects) © " de pe bara de unelte Desenare.
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Schimbarea modului de selectare

Pentru a schimba de la un mod la altul procedati astfel:

Daca este necesar, inversati starea butonului Puncte (Points) de pe bara Desenare pentru a

trece de la modul simplu de selectie la modul Puncte (Points) 5 . Puteti pentru aceasta sa
utilizati si tasta rapida F8§ (Puncte).

Apasati butonul derulant Efecte (Effects) de pe bara Desenare © " pentru a activa modul
Rotatie (Rotation) pentru obiectul selectat.

Apasand butonul Modul rotatie prin clic pe obiect (Rotation Mode after Clicking

Object) ¢ din bara Optiuni, puteti trece de la modul normal la rotatie (si Tnapoi) prin
simpla apasare pe obiect. Aceasta este mult mai facil decat sa apdsati pe obiect, apoi sa
apasati pe butonul Rotire (Rotate) de pe bara de unelte Desenare.

Selectarea obiectelor

Selectarea directa

Pentru a selecta un obiect cel mai usor este sa apasati cu mausul direct pe acesta. Pentru
obiectele care nu sunt umplute va trebui sa apdsati pe contur pentru a le selecta.

Selectarea prin incadrare

Puteti selecta mai multe obiecte tragand cu mausul un dreptunghi care
sa cuprinda obiectele cu butonul de selectare, asa cum vedeti alaturi.

Pentru ca un obiect sa fie selectat trebuie sa se afle integral in cadrul
dreptunghiului.

Selectarea obiectelor ascunse

Chiar daca obiectele sunt localizate in spatele altora ele pot fi totusi selectate. Pentru a selecta
un obiect ascuns dupa un altul, apasati tasta A/¢ si dati clic pe obiect. Pentru a selecta un obiect
care se afld ascuns dupa mai multe obiecte, tineti apasata tasta A/t si apasati cu mausul pana
cand ajungeti la obiectul dorit. Pentru a parcurge obiectele in ordine inversa, tineti apasate
tastele A/t+Shift. Pentru a va ajuta in selectarea obiectelor pe bara de stare, in partea stanga, se
afiseaza numarul si tipul obiectelor selectate.

Nota Tasta Alt s-ar putea sa se comporte diferit pe unele sisteme de operare.

Pentru a selecta un obiect care este acoperit de un alt obiect cu tastatura, apasati 7ab pentru a
va deplasa de la un obiect la altul. Pentru a inversa ordinea, apasati Shift+7ab.
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Cea mai ugoara metoda este de a folosi tasta 7ab pentru a va deplasa de la un obiect la altul, si
sa va opriti la obiectul dorit. (Aceasta s-ar putea insa sd nu mai fie posibil daca aveti un numar
mare de obiecte in desen.) Cand dati clic pe obiectul selectat conturul lui va fi afisat scurt prin
obiectele de deasupra sa.

In imaginea de mai jos, patratul din spatele cercului a fost selectat ca mai sus (cercul a fost
facut transparent pentru a putea fi observat patratul).

Aranjarea obiectelor

Intr-un desen complex s-ar putea si aveti obiecte stivuite unele peste altele. Pentru a le rearanja
procedati astfel:

- Selectati unul dintre obiectele din stiva si apoi selectati Modifica > Aranjeaza (Modify
> Arrange) si selectati optiunile corespunzatoare Muta in fata (Bring Forward) sau
Muta in spate (Send Backward).

- Dati clic-dreapta pe obiect si selectati Aranjeaza (Arrange) din meniul contextual,
apoi selectati, dupa cum este necesar, dintre optiunile Muta in fata (Bring Forward)
sau Muta in spate (Send Backward).

Draw are disponibile unelte pentru alinierea mai multor obiecte; detalii gasiti in Ghidul Draw
(Draw Guide).

Selectarea mai multor obiecte

Pentru a selecta sau a deselecta mai multe obiecte unul cate unul, apasati tasta Shif si dati clic
pe diversele obiecte pentru a le selecta sau deselecta.

Mutarea si ajustarea marimii unui obiect

Sunt cateva metode pentru a muta sau modifica marimea unui obiect. Metoda descrisa aici va
fi denumita dinamica in sensul ca este efectuatd folosind mausul.

Cand veti modifica dinamic un obiect, amintiti-va sa verificati zona centrald a barei de stare
din partea de jos a ecranului. Acea zona arata informatii exacte despre starea actiunii. De
exemplu, in timpul unei redimensionari, va fi afisat un continut similar celui de mai jos.
Aceasta informatie se va modifica atunci cand veti deplasa mausul.
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Pozitie obiect Dimensiuni obiect Marime proportionald pagina
1 4.06/13.20 1 1266x0.59 || 75% || = Slide 1 / 2 (Layout) || Default

Mutarea dinamicia a obiectelor

Pentru a muta un obiect selectati-1, apasati in interiorul marginilor sale i apoi tineti apasat
butonul stdnd al mausului si trageti-1 pana unde doriti, apoi eliberati butonul mausului. In
timpul deplasarii, conturul obiectului apare ca o linie punctata, pentru a va ajuta sa il

repozitionati.

Modificarea dinamici a marimii obiectelor

Pentru a modifica marimea unui obiect (sau grup de obiecte selectate) cu mausul va trebui sa
deplasati unul din manerele din jurul selectiei. Asa ilustreaza imaginea de mai jos, noul contur

al obiectului apare ca o linie punctata.

Rezultatele vor diferi in functie de care méner veti utiliza. Daca alegeti un maner dintr-un colt,
veti redimensiona obiectele de-a lungul a doua axe simultan. Daca veti folosi un maner lateral

obiectele vor fi redimensionate de-a lungul unei singure axe.

Nota Daca apasati tasta Shift in timpul redimensionarii modificarile vior fi efectuate
simetric fatd de ambele axe; aceasta va permite sa pastrati proportiile obiectului

(lungime/ 1naltime).

Efecte speciale

Cu Draw puteti aplica multe efecte speciale obiectelor si grupurilor de obiecte. Aceasta
sectiune descrie cateva dintre acestea. Altele incluzand distorsiuni, umbre si transparenta le

veti gasi descrise in Ghidul Draw (Draw Guide).
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Rotirea

Rotirea unui obiect va permite sa il miscati de-a lungul unei axe. Pentru a face aceasta
dinamic, folositi manerele rosii, similar cum procedati cand 1i schimbati dimensiunea.

Nota Rotirea functioneaza usor diferit pentru obiectele 3D deoarece rotirea va fi facutd in
spatiu tridimensional si nu intr-unul plan. Cititi Tn Ghidul Draw si despre rotire atunci
cand modul activ este Editare puncte (Edit Points).

Pentru a roti un obiect (sau un grup de obiecte), trageti manerele rosii din colturile selectiei cu
mausul. Cursorul mausului ia forma unui arc de cerc cu cate o sdgetuta la fiecare capat. Un
contur cu linie punctata al obiectului va fi afisat, iar unghiul de rotatie va fi afigat in bara de
stare.

Rotatiile sunt facute In jurul unei axe care este afisatd ca un mic simbol. Puteti deplasa axa de
rotatie cu mausul, asa cum este exmplificat mai jos.

Axis of
rotation

Daca tineti apdsata tasta Shift in timpul rotirii aceasta va fi efectuata in multipli de 15°.

Inclinarea

Pentru a inclina ori a denatura un obiect folositi manerele rosii localizate pe una din marginile
obiectului selectat. Axa de inclinare este infatisata ca cel mai apropiat maner pe latura opusa.

Ca si la rotire, operatia va fi1 efectuatd in multipli de 15° apadsand tasta Shiff in timp ce mutati
manerul.

Duplicarea

Aceasta functie duplica o anumitd forma dar va permite sa schimbati optiunile duplicatelor.
Rezultatul duplicarii este un nou grup.
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Pentru a Incepe duplicarea, apdsati pe un obiect (sau un grup de obiecte selectate), apoi alegeti
Editare > Duplicare (Edit > Duplicate). Va fi afisat dialogul din Imaginea 103.

Puteti alege:
+  Numarul copiilor.
« Deplasarea pe axele X si Y dintre 2 copii.
+ Unghiul de rotatie dintre 2 copii.
+ Modificari ale marimii dintre fiecare copie.

+ Culorile primei si ultimei copii.

o Duplicate x
Number of copies 10| [ s ] l oK l
Placement l Cancel l

X axis 0.50cm 2
Y axis {0.50cm ; l — l
Angle 10 degrees (2| l Rl l

Enlargement

Width 0.00cm =

Height 0.00cm =
Colors

Start [- Blue 7 < ]

End Il Red 7 : |

Imaginea 105: Duplicarea unui obiect.

Optiunile din imaginea de mai sus aplicate unui dreptunghi albastru produc urmatorul rezultat:
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Mixaj incrucisat (Cross-Fading)

Mixajul incrucisat transforma o forma in alta forma, OpenOffice.org manipuland toate formele
intermediare. Rezultatul constituie un nou grup de obiecte.

Pentru a realiza un mixaj selectati ambele obiecte (tineti tasta Shift apasata in timp ce selectati
pe rand fiecare obiect) si apoi alegeti Editare > Mixaj incrucisat (Edit > Cross-fading). Va fi
afisat urmatorul dialog:

Cross-fading rz |
Settings
Increments [ Gk l
Cross-fade attribukes [ Cancel ]
Same orientation [ Help ]

Mai jos este un exemplu de utilizare.

Incepem cu 2 forme... ...s1 realizdm mixajul pentru a obtine

urmatorul desen.

Editarea obiectelor

Pentru a modifica atributele unui obiect (cum sunt culoarea si grosimea marginii), puteti utiliza
bara de unelte Linie i umplere sau meniul contextual.

Daca bara de unelte Linie si umplere nu este vizibila puteti sa o afisati selectand Vizualizare >
Bare de unelte > Linie si umplere (View > Toolbars > Line and Filling). De aici veti putea
edita atributele obisnuite ale obiectelor. Puteti si sa deschideti dialogul Linie apasand
pictograma {} si dialogul Zona (Area) apasand pictograma & pentru a vedea optiunile

suplimenatre.

Iﬁl Q - | v |[oo0r 2 EEEsck v Gn Colr » | B 7 v| T,
L [ — I I I I I |
1 2 3 4 3 & 7 8 9 10
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1 Stiluri si formatare 4 Stil linie 7 Zona
2 Linie 5 Latime linie 8-9 Stil zona/ Umplere
3 Stil sageata 6 Culoare linie 10 Umbra

Cand un obiect este selectat puteti da clic-dreapta pentru a obtine meniul contextual (Imaginea
102). Elementele cu o sdgeata duc la un submeniu.

m Line...
& Area...

Text...
E&. Position and Size...
{< Edit Points

B, Character...
&~ Paragraph...

Arrange 3 IT Bring to Front
Alignment » L1 Bring Forward
Flip » F send Backward
Convert 3 Ef Send to Back
Name Object... 5 In Front of Object
Behind Object

Edit Style... *©_8ehind Obje

o Cut

By Copy

% EBaste

Imaginea 106: Dati clic-dreapta pe un obiect selectat pentru meniul

contextual.

Cea mai des modificata caracteristica este stilul liniei (solid, punctat - dashed, invizibil),
culoara sau latimea. Aceste optiuni sunt disponibile in bara de unelte Linie si umplere. Puteti
de asemenea edita aceste caracteristici din dialogul Linie. Puteti si sa definiti noi stiluri de linie
si sageti (cititi Ghidul Draw pentru detalii).

Termenul folsoit in OOo pentru interiorul unui obiect este Umplere zona (Area fill).
Umplerea zonei unui obiect se poate face cu o culoarea uniforma, un degrade sau o imagine.
Aceste optiuni sunt toate disponibile pe bara de unelte Linie si umplere. Puteti si sa definiti noi
tipuri de umplere (cititt Ghidul Draw).

Inserarea imaginilor din alte surse

Puteti s addugati imagini din mai multe surse:
« Galeria—cititi Capitolul 14 (Lucrul cu galeria)
« Direct de la un scanner (Inserare > Imagine > Scaneaza (Insert > Picture > Scan))

« Imagini create de alt program, inclusiv fotografii de la camere digitale (Inserare >
Imagine > Din fisier (Insert > Picture > From File))
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Draw furnizeaza unelte pentru lucrul cu imagini bitmap (ca de exemplu fotografii): bara de
unelte Imagine (Picture) si paleta de administrare a imaginii bitmap. Cititi Ghidul Draw pentru
detalii §i exemple.

Exportarea obiectelor si fisierelor

Pentru a salva o imagine Draw intr-un format extern folositi Fisier > Export (File > Export).
Draw poate salva in multe formate grafice, asa cum am aratat in Capitolul 3.

Puteti sa exportati fisiere Draw in HTML, PDF sau Flash. Exportul in PDF este identic pentru
toate componentele OpenOftfice.org, asa cum am descris si in Capitolul 3 (Administrarea
fisierelor). Exportul in Flash creaza un fisier .swf.

Exportul in HTML foloseste un vrajitor care va ajuta sa realizati conversia, care va crea cate o
pagind web pentru fiecare pagina din desenul dumneavoastra Draw. Puteti optional sa alegeti
sa afisati paginile in cadre cu un navigator si puteati realiza o pagina de index. Pentru mai
multe informatii cititi Capitolul 16 (Crearea paginilor Web: Salvarea documentelor ca fisiere
HTML).
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Ce este Impress?

Ce este Impress?

Impress este componenta de prezentare de diapozitive din OpenOffice.org. Puteti crea
diapozitive ce contin multe elemente diferite, incluzand text, liste numerotate sau cu simboluri
grafice, tabele, grafice si o vasta paletd de imagini si obiecte grafice. Impress mai include un
verificator ortografic, un dictionar, stiluri text gata definite si stiluri pentru fundal atractive.

Acest capitol va ofera instructaj, capturi ale ferestrelor programului si sfaturi utile pentru a va
ghida prin mediul de lucru Impress in timp ce veti crea prezentdri facile. Desi ne vom referi si
la prezentdri mai complicate, explicatiile despre crearea acestora le gésiti in Ghidul Impress
(Impress Guide). Daca deja aveti o oarecare experienta in crearea prezentarilor va recomandam
sa cititi direct Impress Guide.

Nota Folosirea Impress pentru a crea ceva mai mult decat prezentari simple necesita
cunoagterea elementelor care vor compune prezentirile. Diapozitivele care contin text
necesitd cunoasterea stilurilor de text. Diapozitivelele care contin obiecte sunt create
in acelasi mod 1n care sunt create desenele in Draw. Din acest motiv, va recomandam
sa cititi si capitolul 8 (Initiere in Draw) si capitolul 13 (Lucrul cu stiluri).

Crearea unei noi prezentiri

Aceasta sectiune va aratd cum sa porniti o noud prezentare. Setarile folosite aici sunt generale:
se aplica tuturor diapozitivelor din prezentare. Sectiunea “Lucrul cu diapozitive” de la pagina
172 va explica cum sa aveti setari diferite in functie de fiecare diapozitiv. Aceste explicatii sunt
aplicabile si unor setari generale.

Planificarea unei prezentiri

Primul lucru este de a va decide la ce veti folosi prezentarea. De exemplu, sa colationati cateva
fotografii intr-o prezentare nu prea necesita planificare. Insa crearea unei prezentari pentru a-i
invata ceva pe ceilalti necesitd mult mai multa analiza.

Nota Acest capitol este disponibil sub forma de prezentare pe Internet la
http://oooauthors.org/en/authors/user howtos/Simple Presentation.odp. A fost creat
folosind pasii indicati in acest capitol.

Trebuie sd va puneti si sa gasiti raspunsuri la multe intrebari Tnhainte de a trece la treaba. Daca
nu sunteti familiar cu crearea prezentarilor raspunsurile vor fi cam generale. Cei care au creat
frecvent prezentari vor dori sa primeasca raspunsuri specifice.

Cine va viziona prezentarea? Cum va fi utilizata? Despre ce va fi? Ce va contine? Cat de
detaliatd va fi? Va avea inglobate fisiere audio? Este acceptabild animatia? Cum se va realiza
tranzitia dintre diapozitive? Sunt multe astfel de intrebari pentru care trebuiesc gasite
raspunsuri care sd fie i scrise undeva Inainte de a crea prezentarea. Sunetul i animatia sunt
elemente mai avansate si sunt explicate in Ghidul Impress.
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Crearea unei noi prezentari

Din nou, nu este intotdeauna necesar in acest moment sa aveti raspunsuri la toate aceste
intrebari. Sa faceti o schita conteaza cel mai mult. S-ar putea sa stiti precis ce vor contine unele
diapozitive, si doar vag ce vor contine altele. Este in reguld. Schimbari puteti efectua oricand.
Aveti grija sa va modificati schita in conformitate cu modificarile efectuate in diapozitive.

Cel mai important este sa aveti o idee generald despre ceea ce doriti sa faceti si cum veti
realiza aceasta. Scrieti aceste lucruri pe hartie. Aceasta va va usura considerabil efortul de a
crea o prezentare.

Pornirea Vrijjitorului de prezentiri
Puteti lansa Impress in oricare dintre cele 2 moduri:

- Apasati pe triunghiul de la dreapta pictogramei Nou (New) si selectati Prezentare
(Presentation) din meniul derulant.

« Alegeti din meniu Fisier > Nou > Prezentare (File > New > Presentation).

Cand lansati Impress va fi pornit Vrajitorul de Prezentari (Presentation Wizard) (Imaginea
107).

PONT Daca nu doriti ca Vrajitorul sa fie afisat de fiecare data cand porniti Impress bifati
casuta Nu mai afisa din nou acest vrajitor (Do not show this wizard again).

= Presentation Wizard

J‘)‘

Type
(*] Empty presentation

") From template
(:) Open existing presentation

Preview
[] oo not show this wizard again

[ wew ][ conem | eies [ create

Imaginea 107. Alegerea tipului de prezentare din Vrajitor.

3) Selectati Prezentare vida (Empty Presentation) la Tip (Type). Va crea o prezentare n
care veti porni de la zero.
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PONT Lasati bifata casuta Previzualizare (Preview) astfel incat sabloanele, designul
diapozitivelor si efectele intermediare sa le vizualizati in fereastra de previzualizare
pe masura ce le selectati.

Nota Din sablon (From Template) foloseste un sablon deja existent ca baza pentru noua
prezentare. Vrajitorul va va oferi o listd cu sabloanele disponibile, din care il puteti
alege pe cel care va este necesar.

Deschide o prezentare existentda (Open Existing Presentation) continud munca la o
prezentare deja creatad. Vrajitorul va va oferi o listd cu prezentarile disponibile, din
care o puteti alege pe cea dorita.

Ambele optiuni sunt descrise in Ghidul Impress (Impress Guide).

4) Apasati Urmatorul (Next). Va fi afisata fereastra Vrajitorului de la pasul secund.
Imaginea 108 arata Vrajitorul dupa selectarea la primul pas a Prezentarii vide (Empty
Presentation). Daca ati fi selectat Din sablon (From Template) ar fi fost afisatd o
previzualizare In zona corespunzatoare (Preview).

= Presentation Wizard

Z sy oo

Select a slide design

Presentation Backgrounds »

<0riginal =
Drark Blue with Orange
Subtle Accents

Select an oukput mediurm

@ Screen
) Overhead sheet () slide —
{:} Paper
[ Help ] ’ Cancel ] [ < Back ] ﬂext:b:b ] [ Create ]

Imaginea 108. Selectarea unui design pentru diapozitiv folosind Vrdajitorul.

5) Alegeti un design de la Selecteaza un design pentru diapozitiv (Select a slide design).
Sectiunea Concepere diapozitiv (slide design) va ofera 2 optiuni principale: Fundaluri
de prezentare (Presentation Backgrounds) si Prezentari (Presentations). Fiecare are o
lista de optiuni pentru designul diapozitivelor. Daca veti dori sa folositi una dintre
acestea, alta decat <Original>, dati un clic pentru a o selecta.
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Tipurile de Fundaluri de prezentare (Presentation Backgrounds) sunt aratate n
Imaginea 108. Dand clic pe un element veti previzualiza designul diapozitivului in
fereastra Previzualizare (Preview). Impress oferd 3 optiuni la Prezentari (Presentations):
<Original>, Prezentarea unui produs nou (Introducing a New Product) $i
Recomandarea unei strategii (Recommendation of a Strategy).

+ <Original> este pentru o prezentare vida, fara un aspect (design) anume.

«  Ambele optiuni Prezentarea unui produs nou (Introducing a New Product) si
Recomandarea unei strategii (Recommendation of a Strategy) au propriile
designuri predefinite pentru diapozitive. Fiecare design va apare in fereastra
Previzualizare atunci cand veti da clic pe numele sau.

Noti Prezentarea unui produs nou i Recomandarea unei strategii sunt sabloane
predefinite pentru prezentari. Ele pot fi folosite pentru crearea unei prezentari
selectand Din sablon (From template) la primul pas (Imaginea 107).

6) Selectati cum va fi expusa prezentarea la Selectare mediu de prezentare (Select an
output medium). Cel mai des prezentarile sunt facute pentru a fi afisate pe monitor.
Selectati Ecran (Screen).

7) Apasati Urmitorul (Next). Va apare fereastra de la pasul 3 al Vrajitorului (Imaginea
109).

F

= Presentation Wizard

Select a slide transition

Effect Mo Effect »
Speed Mediur L

Select the presentation tyvpe

(*) Default
{:} BAukornakic
oo:oo:10
oo:00:10 Freview
Help ] [ Cancel ] [ << Back ]

Optiunea Efect (Effect) creaza efecte intermediare intre toate
cadrele prezentarii. Selectati Fara efect (No Effect) pentru a
LI nu impune astfel de efecte, care pot fi adaugate sau modificate
si ulterior. Pentru mai multe informatii vedeti infra “Lucrul
cu diapozitive”.

Imaginea 109. Selectarea efectelor intermediare si a vitezei.
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8) Alegeti efectul intermediar dorit (sau lipsa acestuia) din lista derulanta Efect (Effect).

PONT Puteti sd acceptati setdrile oferite pentru ambele optiuni Efect (Effect) si Viteza
(Speed) daca nu sunteti suficient de priceput la manipularea acestora. Ambele valori
pot fi modificate ulterior de la Tranzitii dintre diapozitive si animatii (Slide
transitions and animations). Acestea doud sunt explicate detaliat infira in acest
capitol.

9) Selectati viteza dorita pentru tranzitia dintre diapozitive din lista derulantd Viteza
(Speed) pentru rularea efectelor intermediare. Mediu (Medium) este o optiune buna
pentru inceput.

10)Apasati Creeaza (Create). Va fi creatd o noud prezentare.

Nota Daca ati fi selectat Din sablon (From Template) 1a primul pas din fereastra
Vrajitorului, butonul Urmator (Next) ar fi fost disponibil la pasul 3 si alte pagini, care
nu sunt descrise aici, ar fi devenit disponibile.

Formatarea unei prezentiri

De aici incepeti sa creati prezentarea conform schitei pe care o aveti. Veti lucra in fereastra
principald (Main window) din Impress (Imaginea 110). Intai va voi descrie scopul fiecarei parti
din fereastra, iar dupa aceasta va voi descrie cum sa le folositi in alcdtuirea prezentdrii.

i~ Untitled1 - OpenOffice.org Impress Mm==
File Edt Wiew Insert Format Tools Slide Show Window Help
B-sHo R RS V=ERG- - o QES .
b0 = v 000" (ol MMEex (v P jcoor  [w|TTeues  [v] O
Shdes X || Wormal Outine |Notes | Handout | Shie Sorter | | Tasks View = X
* || b Master Pages
1
+ Layouts
]
Slide 1 — ==
Diapozitive Spatiul de | Y~ Sarcini
lucru M
b Custom Animation
oy — }é-‘-'-" b Shde Transition
'Q|.-’"’f_}--‘T ﬁr“v@v@v@vﬁtgvﬁr E‘& %‘ED ?
' (512237516 . F1000x000 || 22% || || lside1f1  |'D¢

Imaginea 110: Fereastra principala din Impress.
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Fereastra principala din Impress

Fereastra principala are 3 zone: Diapozitive (Slides), Spatiul de lucru (Workspace) si Sarcini
(Tasks). Zona diapozitivelor contine imagini micsorate ale fiecarui diapozitiv. Puteti sa selectati
un anumit diapozitiv pe care sd il prelucrati. Spatiul de lucru este zona unde veti lucra pentru
compunerea fiecarui diapozitiv. Zona sarcinilor contine un grup de 4 sarcini care afecteaza
stilurile, aspectul animatiile si tranzitia dintre diapozitivele din prezentare.

PONT Puteti sd alegeti sd nu se mai afiseze pe ecran zona Diapozitive (Slides) sau zona
Sarcini (Task) apasand pe x pentru a le inchide ca pe orice alta fereastra, sau de la
Vizualizare > Zona diapozitiv (View > Slide Pane) sau Vizualizare > Zona
sarcinilor (View > Task Pane). Pentru a afisa din nou zonele de diapozitive sau
sarcini selectati din nou Vizualizare > Zona diapozitiv sau Vizualizare > Zona
sarcinilor.

Diapozitive

Zona Diapozitive contine imagini micsorate (miniaturi) ale diapozitivelor din prezentare.
Acestea sunt in ordinea de afisare din prezentare. Daca dati clic pe un diapozitiv 1l veti selecta
s1 1l plasati in Spatiul de lucru.

Mai sunt alte cateva operatiuni pe care le puteti efectua asupra unuia sau a mai multor
diapozitive direct in zona Diapozitive:

- Adaugati noi diapozitive la orice pozitie in cadrul prezentarii, dupa primul diapozitiv.
- Marcati un diapozitiv ca ascuns astfel incit nu va fi afisat in cadrul prezentarii.

- Stergeti un diapozitiv din prezentare.

+ Redenumiti un diapozitiv.

- Copiati sau mutati continutul unui diapozitiv in altul (prin copiere si lipire, respectiv
prin decupare si lipire).

Este de asemenea posibil sd efectuati urmatoarele operatiuni, desi sunt metode mult mai
eficiente decat din zona Diapozitive:

- Sa modificati efectele de tranzitie ce urmau dupa diapozitivul selectat sau dupa fiecare
diapozitiv din grupul de diapozitive selectate.

- Sa modificati ordinea diapozitivelor in prezentare.

- Sa modificati designul diapozitivului (se va deschide o fereastra de unde veti putea
incarca propriul design).

« Sa modificati aspectul diapozitivului pentru un grup de mai multe diapozitive, simultan.
(Va fi necesar sa folositi sectiunea Aspect (Layouts) din zona Sarcini.)
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Spatiul de lucru

Spatiul de lucru are 5 moduri de vizualizare, aranjate pe categorii: Normal, Schita (Outline),
Notite (Notes), Pliant (Handout) si Sortare diapozitive (Slide Sorter). Aceste 5 categorii
sunt denumite Butoane de vizualizare (View Buttons) (Imaginea 111). Sunt de asemenea
multe bare de unelte folosite pentru crearea unui diapozitiv; puteti vizualiza ce este disponibil
la Vizualizare > Bare de unelte (View > Toolbars). Spatiul de lucru (Workspace) este sub
butoanele de vizualizare. Aici veti compune diapozitivul, pe baza diferitelor parti.

Normal | Outline | Notes | Handout | Slide Sorter

Imaginea 111: Butoanele de vizualizare.

Fiecare mod de vizualizare este conceput astfel incat sa efectuati mai usor anumite operatiuni.

Modul Normal este modul principal pentru crearea diapozitivelor individuale. Folositi
acest mod pentru a formata si a concepe diapozitivul, pentru a adduga text, imagini si
efecte de animatie. Alte capitole din Ghid descriu cum sa creati si sa editati diapozitive
folosind Normal. Informatii suplimentare sunt disponibile in Ghidul Impress (Impress
Guide).

Modul Schita (Outline) in care sunt vizualizate doar titlurile, listele numerotate si cele
cu simboluri grafice. Acest mod va permite reordonarea diapozitivelor, editarea titlurilor
si a antetelor, reordonarea elementelor din liste si addugarea de noi diapozitive.

Modul Notite (Notes) permite adaugarea de comentarii pentru fiecare diapozitiv,
comentarii ce nu vor fi afisate In cadrul prezentarii. Apasati pe cuvintele "Apasa pentru
a adauga comentarii" (“Click to add notes”) si puteti Incepe sa tastati. Puteti
redimensiona caseta de text folosind manerele verzi si sa o mutati plasand cursorul
mausului deasupra marginii i apoi tragand-o cu mausul. Modificari ale stilului de text
pot fi facute si apasand tasta /1.

Modul Sortare diapozitive (Slide Sorter) va prezinta fiecare diapozitiv in miniatura si in
ordinea in care sunt in prezentare. Puteti reordona diapozitivele, genera o prezentare
temporizatd sau adauga efecte de tranzitie Intre diapozitive.

Modul Pliant (Handout) va permite imprimarea diapozitivelor pentru pliante. Puteti
alege sa puneti pe pagina unul, doud, trei, patru sau sase diapozitive de la Zona
sarcinilor > Aspect (Task pane > Layouts). Aceasta optiune determina si cate
miniaturi sunt vizibile. Puteti sa reordonati diapozitivele In acest mod prin simpla lor
tragere cu mausul.

Sarcini (Task pane)
Zona Sarcini are 4 sectiuni:

Pagini master (Master Pages): Aici veti defini stilul de pagind (Page Style) pe care
doriti sa il folositi In prezentare. Impress va ofera 5 pagini master predefinite. Unul
dintre acestea — Implicit (Default) — este vid, iar celelalte au definit un fundal.

Pont

Apasati 11 pentru de deschide fereastra Stiluri si formatare (Styles and Formating),
unde puteti modifica stilurile folosite in orice diapozitiv master dupa cum doriti.
Aceasta o puteti face oricand.
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- Aspect (Layout): Sunt expuse 20 de modele predefinite. Il puteti alege pe cel dorit, pe
care il puteti folosi agsa cum este sau puteti sd il modificati dupa dorinta. In acest
moment nu este posibil sd creati propriile dumneavoastra modele.

«  Animatie personalizata (Custom Animation): Sunt listate mai multe animatii aplicabile
elementelor selectate din diapozitiv. Animatiile pot fi adaugate la un diapozitiv, pot fi
modificate sau sterse ulterior.

« Tranzitie intre diapozitive (Slide Transition): Sunt disponibile 56 de tranzitii, inclusiv
Fara tranzitie (No Transition). Puteti selecta viteza tranzitiei (Incet = slow, mediu =
medium, rapid = fast). Puteti opta intre tranzitie automata sau manuala de la un
diapozitiv la altul, iar in cazul tranzitiei automate puteti stabili cat timp sa fie afisat un
diapozitiv.

Crearea unei prezentiri

Acest proces incepe cu determinarea caracteristicilor comune tuturor diapozitivelor, pe baza
carora puteti determina ce diapozitiv master (slide master) veti folosi pentru diapozitive si ce
modificari sunt necesare s ii aduceti acestuia.

Alegerea unui diapozitiv master

Un diaporzitiv master (Slide Master) este un diapozitiv cu un anumit set de proprietati deja
definite, si care este folosit ca punct de plecare in definirea celorlalte diapozitive. Aceste
proprietati sunt fundalul, formatarea textului utilizat, formatarea desenelor folosite pentru
fundal.

Nota Impress foloseste 3 termeni pentru acest concept. Diapozitiv master (Master slide,
slide master) si pagina/i master (master page) se refera toate la acelasi lucru - un
diapozitiv care este utilizat pentru a crea alte diapozitive. Acest capitol precum si
Ghidul Impress (Impress Guide) vor Incerca sa foloseascd numai termenul diapozitiv
master (slide master).

Pentru o prezentare simpla se va folosi iIn mod normal numai o singura pagind master. Toate
diapozitivele vor fi create addugand elemente unei pagini master, insa poate fi folosita si alta
pagind master daca va este necesar.

Daca veti decide mai tarziu ca pagina master folosita nu este cea potrivitad puteti alege o alta
sau puteti sa modificati chiar pagina master. Toate diapozitivele care sunt derivate din aceasta
pagind master vor fi modificate corespunzator.

Pont In timp ce creati diapozitivul master si diapozitivele succesive, apasati £ sau F9
pentru a viziona diapozitivele pe tot ecranul. Apasati apoi tasta Esc pentru a reveni la
editare. Astfel va va fi mai usor sa detectati problemele.

In primul rand va trebui sa determinati stilurile pe care doriti s le folositi in prezentare. Sunt 5
diapozitive master predefinite, afisate in sectiunea Pagini master (Master Pages) din zona
Sarcini (Task pane) (vezi imaginea 112). Alegeti-1 pe cel care este cel mai apropiat de ceea ce
doriti, si vom vorbi despre modificarea lui mai incolo.
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E Available for Use

[CTILYE T
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portocaliu
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rafinate

Imaginea 112: Diapozitivele master

disponibile.

Nota Pagina master implicita (Default Master Page) este un diapozitiv vid cu stiluri
specifice pentru o schitd (Outline). Celelalte patru Pagini master (Master Pages)
contin modele de design ca si stiluri schita specifice.

Pentru a va face o idee examinati paginile master predefinite. Pentru aceasta, selectati

Vizualizare > Master > Diapozitiv master (View > Master > Master Slide) pentru a
deschide sectiunea Pagini master (Master Pages). Din moment ce Pagina master implicita
(Default Master Page) este vida, luati in considerare numai celelalte patru pagini master

disponibile.

Pont

Vizualizare > Master > Diapozitiv master (View > Master > Master Slide) va
permite sé efectuati modificari in diapozitivul master. Modificarile efectuate asupra
diapozitivului master vor efecta toate diapozitivele prezentarii.

Vizualizare -> Normal (View > Normal) va permite sa lucrati numai asupra
diapozitivelor individuale, dar nici una dintre aceste modificari nu vor modifica
diapozitivul master pe care este fundamentat diapozitivul curent.

Primii doi pasi in crearea unei prezentari sunt: Selectati diapozitivul master cel mai apropiat de
ceea ce aveti nevoie, §i apoi salvati prezentarea. Apoi Incepeti sa modificati diapozitivul

master.

Atentie

A

Amintiti-va sa salvati des prezentarea, pentru a preintdmpina pierderea modificarilor
in caz ca intervine ceva neasteptat. Puteti de asemenea sa activati functia
AutoRecuperare (AutoRecovery) de la Unelte > Optiuni > incarci/Salveazi >
General (Tools > Options > Load/Save > General). Verificati cd Salveaza
informatia de recuperare la fiecare (Save AutoRecovery information every) este
selectatd si ati introdus un numar de minute. (Selectati intre 5 si 10 minute.)
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Efectuati modificarile la diapozitivul master ales selectand Vizualizare > Master > Diapozitiv
master (View > Master > Master Slide). Cea mai mare parte din munca va consta 1n alegerea
stilurilor. Tasta F'/] deschide fereastra Stiluri si formatare (Styles and Formating). Pictograma
Stiluri de prezentare (Presentation Styles) ar trebui sa fie deja selectatd, iar dacd nu este o veti
selecta dumneavoastra. Sunt listate 14 stiluri, toate putand fi modificate, dar nu veti putea
adauga stiluri noi. Pentru a modifica oricare dintre aceste stiluri, dati clic-dreapta pe numele
stilului si alegeti Modifica (Modify) din meniul derulant.

Pont Cand selectati Vizualizare > Master > Diapozitiv master (View > Master >Master
Slide) se va deschide si bara de unelte Vizualizare master (Master View) (vezi
Imaginea 113). Cititi Ghidul Impress (Impress Guide) pentru instructiuni despre
folosirea acestei bare de unelte.

Master View -

U 'E:J Close Master View

Imaginea 113: Bara de unelte Vizualizare master (Master View).

Sunt disponibile urméatoarele stiluri de prezentare:
1) Stilurile Fundal (Background):
« Nimic (None) semnifica ca toate fundalurile prezentarii vor fi albe.
« Culoare (Color) va permite selectarea unei culori pentru fundal.

+  Gradient are 15 fundaluri predefinite. Incrementele dintre culori sunt stabilite in
mod automat dar puteti sd modificati dupa cum doriti. Pot fi creati noi gradienti de
la Formatare > Zona > Gradient (Format > Area > Gradient) (este o categorie
din fereastra Zona).

« Hasurare (Hatching) are 10 modele predefinite. Mai multe pot fi create de la
Formatare > Zona > Hasurare (Format > Area > Hatching). La hasura poate fi
definitd o culoare de fundal.

+ Bitmap are 20 de modele predefinite. Mai multe modele pot fi adaugate listei daca
sunt intr-un format grafic cunoscut de OOo. (Cititi mai jos.) Folositi Formatare >
Zona > Bitmapuri (Format > Area > Bitmaps). Folositi butonul Import pentru a
localiza bitmap-ul si a-1 denumi. Folositi F'11 si selectati Bitmapuri (Bitmaps) din
stilurile Fundal (Background) si ar trebui sa vedeti bitmapul importat la sfargitul
listei.

Note Unelte > Optiuni > OpenOffice.org > Culori (Tools > Options > OpenOffice.org
> Colors) va permite sa creati propriile dumneavoastra culori. O data ce ati creat o
culoare in acest mod va fi listata in paleta de culori disponibila pentru fundal.

Despre cum sa creati noi gradienti, hasuri si bitmapuri cititi Ghidul Impress (Impress
Guide).

Pentru a vedea toate formatele grafice pe care OOo le accepta ca bitmapuri selectati
Formatare > Zona > Bitmapuri (Format > Area > Bitmaps). Apasati Import.
Tipuri fisier (File types) contine Intreaga lista a formatele acceptate.

Capitolul 9 Initiere in Impress 167



Formatarea unei prezentari

2) Stilul Obiecte fundal (Background objects): Folositi-1 pentru a stabili caracteristicile
tuturor obiectelor pe care le veti adauga la diapozitivul master. Efectuati orice
modificari sunt necesare. Amintiti-va sa folositi /5 dupa efectuarea unei modificari
pentru a va asigura ca este ceea ce doriti. Folositi tasta Esc pentru a va reintoarce.

Noti Ca si la stilurile Paragraf si Caracter din Writer, stilul obiecte fundal poate fi
modificat punctual prin aplicarea unor formatari manuale, astfel incat este posibil sa
aveti 2 obiecte de fundal formatate diferit.

Folosirea obiectelor de fundal necesita cunostinte despre componenta Draw si
depaseste scopul acestui capitol.

3) Stilul Notite (Notes): Daca doriti s introduceti notite n diapozitive, dati clic-dreapta pe
stilul Notite, selectati Modifica (Modify), si stabiliti ce formatari doriti sa aiba notitele.
Amintiti-va ca aceasta formatare va fi aplicata notitelor din fiecare diapozitiv ce este
bazat pe acelasi diapozitiv master. Partea de jos a ferestrei Notite (Notes) contine un
exemplu de cum arata alegerile pe care le faceti.

Nota In aceastd versiune nu puteti s@ vizualizati notitele in timpul derularii prezentarii.
Notitele pot fi incluse in versiunea tiparitd a prezentarii.

4) Schita 1 (Outline 1) 1a Schita 9 (Outline 9): Aceste stiluri stabilesc formatarea pentru
nivelurile corespunzatoare de text din casetele de text din diapozitive. Toate au valori
predefinite destul de bune, astfel Incat nu ar trebui sa aveti nevoie sa le modificati.
Deoarece intr-o prezentare simpla este utilizat un singur diapozitiv master, orice
modificare efectuatad se va resfrange asupra tuturor celorlalte diapozitive unde este
utilizat stilul respectiv. De exemplu, 5 diapozitive contin text formatat cu stilul Schita 2
(Outline 2). Daca veti modifica dimensiunea fontului pentru acest stil de la 20 la 18
schimbarea va fi aplicatd in toate cele 5 diapozitive tuturor paragrafelor ce folosesc
stilul.

5) Titlu si subtitlu (Title and Subtitle): Modificati aceste stiluri ca pe stilurile Schita 1 ... 9
de mai sus. Cele mai multe din aceste stiluri nu vor avea nevoie de nici o modificare.
Partile pe care probabil ca le veti modifica vor fi Font, Typeface, Dimensiunea fontului
(Font size) si Culoarea fontului (Font color), din categoria Efecte font (Font Effects).

6) Cand ati terminat modificarile, selectati Vizualizare > Normal (View > Normal) sau
puteti apasa Inchide vizualizarea master (Close Master View) din bara de unelte
Vizualizare master (Master View).

Crearea primului diapozitiv

Primul diapozitiv este in mod firesc pagina de titlu (Title Page). Alegeti o macheta (Imaginea
114) care sa corespunda cu ceea ce doriti pentru primul diapozitiv. Cel mai bine pastrati
lucrurile cat mai simple. Cateva aspecte potrivite sunt Diapozitiv titlu (Title Slide) (contine si 0
sectiune pentru un subtitlu) sau diapozitivul Numai titlu (Title Only). Restul machetelor sunt
mai potrivite fie pentru diapozitivele ulterioare, fie pentru prezentari complexe.

Nota Pentru prezentari foarte simple s-ar putea sa nu fie nevoie de un titlu; de exemplu,
daca prezentarea consta in cateva imagini puse impreuna pentru a fi vazute ca atare.
Celelate prezentari au, in general, nevoie de un prim diapozitiv de titlu.
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Imaginea 114: Alegerea unei machete pentru
diapozitiv.

Adiugarea de elemente Paginii de titlu (Title Page)

Toate machetele prezentate contin o sectiune pentru titlu in partea de sus. Pentru a introduce
titlul dati clic pe fraza Apasa pentru a introduce titlul (Click to add title). Tastati titlul.
Modificarea formatarii titlului poate fi realizata folosind tasta F'//, cu clic-dreapta pe stilul
Titlu (Title) sau selectand Modifica (Modify) din meniul derulant.

Daca folositi macheta pentru diapozitivul de titlu Zitle Slide, dati clic pe fraza Apasa pentru a
introduce text (Click to add text) pentru a tasta un subtitlu. Efectuati orice modificare de
formatare este necesara, la fel ca la modificarea formatarii titlului: folositi tasta F'//, dati clic-
dreapta pe stilul Subtitlu (Subtitle), selectati Modifica (Modify) din meniul derulant. Apasati
OK pentru a aplica modificarile efectuate subtitlului.

Poate fi folositd si macheta 7itle, Object. Pentru a face aceasta trebuie sa stiti cum sa mutati si
sa redimensionati imaginile (obiectele grafice). Inserati obiectul ca un OLE Object. Pentru
aceasta:

1) Dati dublu-clic pe imagine.

2) Selectati Creare din fisier (Create from file) si apasati OK.

Atentie  Alegeti Legituri citre fisier (Link to file) numai daca intentionati sa pastrati
prezentarea si imaginea 1n aceleasi directoare in care se gasesc la crearea legaturii,
A altfel nu veti mai putea accesa obiectele OLE pe viitor.

3) Apasati Cauta (Search) pentru a localiza fisierul dorit. Selectati-1, si apasati Deschide
(Open). Apoi apasati OK.

4) Redimensionati si pozitionati obiectul pentru a se Incadra in diapozitiv.
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Inserarea de diapozitive suplimentare

Pasii pe care trebuie sd-i urmati pentru inserarea de diapozitive suplimentare sunt in esenta
aceiasi ca cei pentru selectarea paginii de titlu. Este un proces care va trebui repetat pentru
fiecare diapozitiv individual. Deoarece deocamdata veti folosi numai un diapozitiv master,
singurul lucru de care veti tine cont acum este sectiunea Aspect (Layouts) din zona Sarcini
(Tasks pane) din partea dreapta.

In primul rand, ar trebui sa inserati toate diapozitivele pe care le-ati planificat in schita
prezentdrii. Numai dupd aceasta veti insera efecte speciale gen animatii si tranzitii. (Acestea
sunt explicate 1n sectiunea urmatoare.)

Pasul 1: Inserati un nou diapozitiv. Aceasta poate fi facutd in mai multe feluri, astfel:
« Inserare > Diapozitiv (Insert > Slide).

- Dati clic-dreapta pe diapozitivul curent si selectati Diapozitiv nou (New Slide) din
meniul contextual.

- Apasati pictograma Diapozitiv (Slide) din bara de unelte Prezentare (Presentation)

(Imaginea 115).
Siide Design [zl Slide Show

Imaginea 115: Bara de unelte
Prezentare.

Pasul 2: Selectati un diapozitiv cu aspectul care este cel mai potrivit pentru ce vreti sa faceti.

Daca veti folosi in diapozitiv numai un titlu cu o imagine, un grafic sau o foaie de calcul puteti
sa le inserati ca un obiect OLE, ceea ce este cel mai simplu pentru imagine dar nu si pentru
grafic sau foaia de calcul.

Pasul 3: Modificati elementele diapozitivului. La acest pas, diapozitivul contine toate
elementele din pagina master si din diapozitivul cu aspectul ales la pasul anterior. Prin
modificare veti sterge elementele inutile, le veti adauga pe cele necesare (imagini si obiecte
OLE) si veti insera text.

Atentie  Modificari la aspectele predefinite pot fi facute numai in modul Vizualizare > Normal
(View > Normal), care este cel implicit. Orice Incercare de a face aceasta prin
A modificarea unui diapozitiv master va genera un mesaj de eroare. (Diapozitivul master
poate fi modificat folosind Vizualizare > Master > Diapozitiv master (View >
Master > Master Slide).)

1) Stergerea oricarui element din diapozitiv care nu va este necesar (Imaginea 116).
1) Apasati pe element pentru a-1 selecta. (Pétratelele verzi vor indica ca este selectat.)

2) Apasati tasta Delete pentru a-l sterge.

170 Capitolul 9 Initiere in Impress



Formatarea unei prezentari

i 2 "« Click to add an
outline

Imaginea 116: Stergerea unui element din diapozitiv.

Pont Uneori veti selecta din greseald un diapozitiv gresit. Puteti corecta prin apasarea pe
diapozitivul corect.

2) Adaugati in diapozitiv orice elemente va sunt necesare.
1) Adaugarea imaginilor intr-un subcadru (frame) din diapozitiv:
1) Dati dublu-clic pe imaginea existenta.
2) Localizati imaginea dorita.
3) Selectati-o si apasati Deschide (Open).
4) Redimensionati imaginea daca este necesar. Cititi ce scrie mai jos la Atentie.

2) Adaugarea imaginilor din figiere de imagine in alte zone din diapozitiv decat un
subcadru:

1) Inserare > Imagine > Din fisier (Insert > Picture > From File).
2) Localizati fisierul, selectati-1 si apasati Deschide (Open).

3) Mutati imaginea in pozitia dorita.

4) Redimensionati imaginea dacd este necesar.

3) Adaugarea de obiecte OLE este o tehnica avansata descrisa in Ghidul Impress.

Atentie  Cand redimensionati o imagine dati clic-dreapta pe aceasta. Selectati Pozitie si

A dimensiune (Position and Size) din meniul contextual. Asigurati-va ca este bifata
Pastreaza proportiile (Keep ratio). Apoi ajustati indltimea sau latimea la
dimensiunea dorita. (Pe masura ce veti modifica una din acestea, cealalta se va
modifica proportional.) Daca nu veti bifa ciasuta mentionatd imaginea se va
distorsiona.

A
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3) Adaugati text in diapozitiv: Daca existd deja zone de text, apasati fraza Apasa pentru a
adauga un rezumat (Click to add an outline) din subcadrul textului. Tastati textul in
subcadru.

Nota Textul din diapozitiv este formatat ca schita (outline): fiecare nivel este alineat mai la
dreapta decat nivelul anterior. Sunt 10 niveluri, de la 1 la 10.

1) Pentru a modifica nivelul alineatului (Outline Levels) pe masura ce tastati, folositi
tastele cursor stanga si dreapta (Imaginea 117).

- Tasta sigeati-stanga pentru a seta nivelul anterior pentru alineat ( de la nivelul
3 la 2, de exemplu).

- Tasta sigeatid-dreapta pentru a seta nivelul urmator pentru alineat ( de la
nivelul 2 la 3, de exemplu).

= o= g db

Imaginea 117: Sagetile pentru mutarea
textului.

2) Pentru a schimba ordinea paragrafelor folositi butoanele sigeati-sus si sageata-jos.
- Sageati-sus muta paragraful deasupra paragrafului anterior.

+ Sageati-jos mutd paragraful sub paragraful urmator.

Nota Mutarea textului pe verticald cere de obicei si ajustarea alineatului , astfel incat veti
combina tastele. De exemplu, un paragraf mai sus poate insemna ca trebuie sa treceti
la un alineat de un nivel mai mic (mai la stanga, mai apropiat de 1), iar invers la un
nivel mai mare (mai la dreapta, mai apropiat de 10).

Pasul 4: Pentru a crea diapozitive suplimentare repetati pasii 1-3.

Lucrul cu diapozitive

Acum a sosit momentul sa revedeti intreaga prezentare si sd raspundeti la cateva intrebari.
Vizionati prezentarea cel putin o datd inainte de a da raspunsurile. S-ar putea ca sa va formulati
chiar dumneavoastra intrebari suplimentare.

1) Sunt diapozitivele in ordinea corecta? Dacad nu sunt va trebui sa le mutati dupa cum este
necesar.

2) Ar face un diapozitiv suplimentar mai clar un anumit topic? Va trebui s creati
diapozitivul.

3) Ar ajuta vreun diapozitiv o animatie personalizatd? (Este o tehnica avansata.)

4) Ar trebui ca unele diapozitive sa aiba alte efecte de tranzitie decat celelalte? Efectele de
tranzitie corespunzdtoare vor trebui modificate.

5) Sunt diapozitive care par inutile? Verificati ca sunt intr-adevar inutile si stergeti-le.

172
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Atentie Daca unul sau mai multe diapozitive par a fi inutile le puteti ascunde si vizulizati
prezentarea de cateva ori fard acestea, pentru a va asigura. Pentru a ascunde un
A diapozitiv dati clic-dreapta pe el in zona Diapozitive si selectati Ascunde diapozitiv
(Hide Slide) din meniul contextual. Nu stergeti un diapozitiv inainte, deoarece s-ar
putea ca sa fiti sub o impresie de moment atunci cand decideti ca este inutil, si sa
trebuiasca sa 1l recreati.

Dupa ce ati raspuns intrebari de mai sus, ca si celor formulate de catre dumneavoastra, ar trebui
sa efectuati modificarile necesare. Aceastea se vor efectua cel mai facil in modul Sortare
diapozitive (Slide Sorter) si vom explica aici cum. Daca vor fi necesare unul sai mai multe
cadre suplimentare, urmati pasii din “Inserarea de diapozitive suplimentare” de la pagina 170.

Animatii personalizate

Daca stiti sa adaugati o animatie personalizatd unui diapozitiv realizati-o acum. Aceasta face
parte din tehnicile avansate si este explicata in Ghidul Impress (Impress Guide).

Efectele pentru tranzitiile intre diapozitive?

Primei dumneavoastre prezentari probabil ca i-ar sta bine cu acelasi efect de tranzitie intre
toate diapozitivele. Stabilirea Avans diapozitiv (Advance slide) ca La apasarea mausului (On
mouse click) este setarea implicita §i cea mai simpla. Daca doriti ca fiecare diapozitiv sa fie
afigat un anumit timp, apasati Automat dupa (Automatic after) si introduceti numarul de
secunde. Apasati Aplica tuturor diapozitivelor (Apply to all slides).

Pont Sectiunea Tranzitii intre diapozitive are o optiune foarte folositoare: Previzualizare
automata (Automatic preview). Selectati casuta aferentd. Apoi, atunci cand efectuati
modificari asupra tranzitiei, noul diapozitiv cu tot cu efectul de tranzitie va fi
previzualizat in spatiul de lucru.

Modificarile ce pot fi aplicate tranzitiei dintre diapozitive:

1) Aplica tuturor diapozitivelor (Apply to selected slides) prezinta lista cu tranzitiile
posibile intre diapozitive.

a) Asigurati-va ca este bifat Previzualizare automata (Automatic preview).
b) Apasati pe un efect de tranzitie din lista Aplica tuturor diapozitivelor.
c¢) Urmadriti tranzitia respectiva.
d) Selectati tranzitia dorita.

2) Modifica tranzitia (Modify transition) prezinta doua liste derulante.
- Selectati lista Viteza (Speed): incet - slow, mediu - medium, si rapid - fast.
« Selectati un Sunet (Sound) din lista omonima, daca doriti sunete.

3) Dupa ce ati efectuat modificarile dorite, daca a fost cazul, apasati Once you have made
your selections, if any, click Aplica tuturor diapozitivelor pentru a defini aceeasi
tranzitie pentru toate diapozitivele.

3 Pentru efectele de tranzitie ce pot fi selectate Intre cadre am folosit direct cuvantul tranzitie/i.
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4) Reda (Play) si Prezentare diapozitive (Slide Show) sunt folosite pentru a prezenta
unul sau mai multe diapozitive din cadrul prezentarii.

- Apasarea Reda are acelasi efect cu bifarea Previzualizare automata (Automatic
Preview): un singur diapozitiv este afisat, impreuna cu tranzitia definita.

- Prezentare diapozitive incepe prezentarea diapozivelor de la cel curent si continua
pana la final.

PONT Daca vreti sa folositi acest buton pentru a verifica toata prezentarea, selectati primul
diapozitiv din Diapozitive (Slides), apoi apasati Prezentare diapozitive (Slide Show)
in sectiunea Tranzitie intre diapozitive din Sarcini (Task).

Spatiul de lucru (Workspace)

Deja ati citit despre prima infétisare a spatiului de lucru: Normal. Toatd munca dumneavoastra
de pana acum a fost efectuatd acolo, diapozitiv cu diapozitiv. Celelalte infatisari, sau moduri de
vizualizare ale spatiului de lucru va permit efectuarea altor operatiuni.

Normal

Sunt 2 metode pentru a plasa un diapozitiv in zona de Concepere diapozitiv (Slide Design) ale
modului de vizulizare Normal: dati clic pe pictograma diapozitivului din Diapozitive sau
folositi Navigatorul. Pentru a deschide Navigatorul, apasati butonul Navigator de pe panoul de
unelte Standard (vezi imaginea 118). Pentru a selecta un diapozitiv derulati lista din Navigator
pana cand dati de el si apoi dati-i dublu-clic.

i)
Imaginea 118: Butonul Navigator.

Noti  Unul dintre motivele pentru a denumi fiecare diapozitiv este de a le identifica facil cu
planul prezentirii creat de la inceput. Altul 1l poate constitui faptul ca astfel veti regasi
diapozitivul mai usor in Navigator.

Schiti (Outline)

Modul de vizualizare Schita (Outline) (vezi Imaginea 119) contine toate diapozitivele din
prezentare in ordinea crescatoare a numarului fiecaruia. Este afisat numai textul din
diapozitive. Nu sunt afisate numele diapozitivelor.
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Normal Outline  Notes ' Handout | Slide Sorter

a Starting the
Impress Wizard

1 Click the New Icon Arrow and select
Presentation from the context menu.

2 Or, use File > New
> Presentation.

— "8 Page 1

Locul o

diapozitivu- | 1 &hoose - -

lui est * Empty presentation if you are designing

ul e . your presentation from scratch.

marcat prin * From template if you have saved a

aceasta presentation as a template that you want to
pictograma rEUsE.

* Open existing presentation if you want to do
more work on an existing presentation.

2 Leave Preview checked.
* You can then view what you are choosing.
3 Click Next to go to Page 2 of the
Wizard.

Imaginea 119: Mutarea diapozitivelor in modul Schita.

Modul Schita a fost conceput pentru 2 obiective.
1) Modificarea textului din diapozitive:
- Puteti adduga sau sterge text dintr-un diapozitiv la fel ca in modul Normal.

- Puteti muta paragrafele de text din diapozitivul selectat in sus sau in jos folosind
tastele sageti sus si jos corespunzdtoare (Imaginea 117).

- Puteti modifica nivelul alineatului (Outline Level) pentru un paragraf din diapozitiv
folosind tastele sageti stinga si dreapta.

2) Diapozitivele pot fi comparate cu schita prezentarii. Daca veti observa ca ati uitat vreun
diapozitiv va puteti reintoarce iIn modul Normal pentru a-I crea, si sa reveniti pentru a
continua verificarea planului initial.

+ Daca un diapozitiv nu este in ordinea dorita il puteti muta unde trebuie sa apara:
 Apasati pe pictograma diapozitivului pe care il doriti muta.
« Trageti-l la destinatie.

Notite (Notes)

Modul Notite (Notes) este utilizat pentru a adiuga notite unui diapozitiv. In aceasti versiune a
programului acestea nu vor fi vizibile persoanei care deruleaza prezentarea. Acestea pot fi
tiparite ca parte din pliant dar nu este deloc facil.

Pentru a adduga notite unui diapozitiv:

1) Apasati categoria Notite (Note) din spatiul de lucru (vezi imaginea 120).
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Mormal | Nutline Motes Handout | Slide Sorter

Sample Master

-
!

Chck o add notes

Imaginea 120: Modul Notite.

2) Selectati diapozitivul caruia 1i veti adauga notitele.

- Dati dublu-clic pe diapozitiv in zona Diapozitive, sau

- Dati dublu-clic pe numele diapozitivului din Navigator.
3) Tastati notitele in caseta de text de sub diapozitiv.

Sortare diapozitive (Slide Sorter)

Sortare diapozitive (Slide Sorter) contine toate pictogramele diapozitivelor (vezi imaginea
121). Acest mod de vizualizare va permite selectia mai multor diapozitive in vederea
reordondrii acestora. Este posibil si s lucrati pe un singur diapozitiv.
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Mormal | Outline | Notes | Handout Slide Sorter
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Imaginea 121: Modul Sortare diapozitive (Slide Sorter).

Puteti modifica numarul de diapozitive afisate pe un rand.

1) Bifati Vizualizare > Bare de unelte > Vizualizare diapozitiv (View > Toolbars >

Slide View) pentru a afisa bara de unelte Vizualizare diapozitiv (Slide view) (vezi
imaginea 122).

| G t2 G [Bslides |2

Imaginea 122: Bara de unelte Vizualizare diapozitiv (Slide
View).

2) Ajustati numarul de cadre pe rand.

3) Dupa ce ati efectuat ajustarea debifati Vizualizare > Bare de unelte > Vizualizare
diapozitiv (View > Toolbars > Slide View) iar bara de unelte va dispare.

Pentru a muta un diapozitiv in acest mod de vizualizare:

1) Apasati pe diapozitiv. Va fi desenata o margine groasd neagra imprejurul acestuia.
2) Trageti-1 in locul dorit.

Pe masura ce veti deplasa diapozitivul va fi afisatd o linie verticald neagra care
marcheaza locul unde va fi mutat diapozitivul.

Trageti pana cand aceasta va fi pozitionata la locul dorit pentru diapozitiv.
Pentru a selecta un grup de diapozitive:

1) Apasati pe numarul primului diapozitiv.

2) Tineti apasat butonul stanga al mausului.
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3) Trageti cursorul pana la ultimul diapozitiv. Va fi afisat un dreptunghi cu un contur de
linie punctata pe masurd ce miscati mausul. Asigurati-va ca acest dreptunghi include
toate diapozitivele pe care doriti sa le selectati.

Pentru a muta un grup de diapozitive:
1) Selectati grupul.

2) Trageti grupul la locul dorit. Apare aceeasi linie verticala neagra ce va indica locul
insertiei.

Nota Selectarea unui grup de diapozitive este limitatd de trasarea dreptunghiului. De
exemplu, puteti selecta diapozitivele 1,2 ,3,5,6si 7darnusi 1,2,5,6si 7.

Puteti sa lucrati cu diapozitivele in modul de vizualizare Sortare diapozitive exact ca si in zona
Diapozitive. Pentru a efectua modificari dati clic-dreapta pe un diapozitiv si puteti efectua
urmatoarele operatiuni din meniul derulant:

+ Adaugati un nou diapozitiv dupa cel selectat..

- Stergeti diapozitivul selectat.

 Modificati aspectul diapozitivului (Slide Layout).

+ Modificati tranzitia dintre diapozitive (Slide transition).

1) Pentru un singur diapozitiv apdsati pe acesta pentru a-1 selecta, apoi efectuati
modificarea.

2) Pentru mai multe diapozitive selectati-le ca un grup si efectuati modificarea dorita.
- Ascundeti diapozitivul selectat. Acesta nu va fi afisat la derularea prezentarii.
« Copiati si lipiti un diapozitiv.
«  Decupati si lipiti un diapozitiv.

Pliante (Handouts)

Acest mod de vizualizare este pentru stabilirea aspectului diapozitivului in vederea tiparirii
unui pliant. Aveti 5 optiuni, respectiv 1, 2, 3, 4 si 6 (sase) diapozitive pe o pagina (vezi
imaginea 123). Daca veti dori sa fie tipdrite si notitele aferente diapozitivelor consultati Ghidul
Impress (Impress Guide). Nu este descrisa aici deoarece necesitd cunostinte avansate.

= lao

- Layouts

[ .
— =
=

Imaginea 123: Aspecte pentru pliante.

Pentru a tipéri un pliant:
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1) Selectati diapozitivele folosind Sortare diapozitive (Slide Sorter). (Folositi pasii descrisi
la selectarea unui grup de diapozitive la pagina 177.)

2) Selectati Fisier > Imprimare (File > Print) sau apasati Control+P.
3) Selectati Optiuni (Options) din coltul stinga-jos.

4) Bifati Pliant (Handout) si apasati OK.

5) Selectati Arie imprimare (Print Range).

6) Apasati OK din fereastra Imprimare (Print).

Nota Prin selectarea unui singur diapozitiv este posibil sa-1 tipariti cu tot cu notitele
continute. Tiparirea Intregii prezentari cu notitele aferente depaseste scopul acestui
ghid.

Derularea prezentirii

Pentru a lansa prezentarea procedati in unul din modurile urmatoare:
- Apasati Prezentare diapozitive > Prezentare diapozitive (Slide Show > Slide Show).

- Apasati butonul Prezentare diapozitive (Slide Show) (Imaginea 124).

¢ ®side [ slide Design | Gl Slid

Imaginea  124: Bara de unelte  Prezentare
(Presentation).

- Apasati F5 sau F9 pentru a lansa prezentarea diapozitivelor.

Daca trecerea de la un diapozitiv la altul este stabilita ca Automat dupa x secunde (Automatic
after x seconds), puteti lasa prezentarea sa se deruleze automat.

Daca trecerea de la un diapozitiv la altul este stabilitd ca La apdasarea mausului (On mouse
click), procedati in unul din modurile urmatoare pentru a trece de la un diapozitiv la urmatorul.

- Folositi tastele sdgeti pentru a trece la diapozitivl urmator, sau puteti trece si la cel
anterior.

- Puteti sa dati clic cu mausul.
- Apasati tasta spatiu.

Pentru a opri prezentarea oricand, inclusiv dupa ce s-a afisat ultimul diapozitiv, apasati tasta
Esc.
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Initiere in Base
Componenta de baze de date din OpenOffice.org



Introducere

Introducere

O sursa de date, sau o baza de date, este o colectie de informatii care pot fi accesate si
prelucrate de OpenOffice.org (OOo0). De exemplu, o lista de nume si adrese este o sursa de
date care poate fi folosita pentru a produce o scrisoare. Inventarul unui magazin poate fi
prelucrat prin OOo.

Nota OpenOffice.org foloseste termenii "Sursa de date" (“Data Source”) si "Baza de date"
(“Database”) pentru a se referi la acelasi lucru, care poate fi o baza de date ca
MySQL sau dBase sau o foaie de calcul ori un document text in care se gasesc date.

Acest capitol explica crearea unei baze de date, vizualizarea a ceea ce este continut in aceasta
si cum foloseste OOo diferitele componente. Explica de asemenea cum sa folositi componenta
Base din OOo pentru a lucra si cu alte surse de date. O sursa de date inseamna o baza de date,
o foaie de calcul sau un document text.

Acest capitol este doar o introducere in folosirea surselor de date. Pentru mai multe informatii
consultati Ghidul bazelor de date (Ghidul bazelor de date (Database Guide)).

Nota 000 Base foloseste motorul de baze de date HSQL. Toate fisierele create de acesta
sunt pastrate Intr-un singur fisier zip®. Formularele bazei de date sunt si ele incluse in
acest figier.

O baza de date (database) consista dintr-un numar de campuri (fields) care contin fisierele
individuale. Fiecare tabel (table) din baza de date este un grup de campuri. Cand creati un
tabel determinati simultan si caracteristicile fiecarui cdmp din acesta. Formularele (Forms)
sunt pentru introducerea datelor in cdmpurile dintr-unul sau mai multe tabele asociate cu un
formular, si pot fi deasemenea folosite pentru a insepcta campurile dintr-unul sau mai multe
tabele. O interogare (query) creaza un nou tabel pe baza tabelelor existente in functie de
optiunile dumneavoastra. Un raport (report) organizeaza informatiile din campurile unei
interogari sub forma unui document, in functie de cerintele dumneavoastra.

Atentie  Bazele de date din OOo necesita Java Runtime Environment (JRE). Daca aceste
programe nu sunt instalate pe calculatorul dumneavoastra atunci va rog sa le
A descarcati de la www.java.com si sa le instalati (instructiuni gasiti pe acel site). Ar
trebuie sa fie Java 5.0 su mai recent. in OOo, folositi Unelte > Optiuni >
OpenOffice.org > Java (Tools > Options > OpenOffice.org > Java) pentru a
configura Java.

Versiunea pentru Window a JRE nu poate fi utilizata, dar exista alte versiuni de Java
care functioneaza.

Base creeaza baze de date relationale (relational databases). Aceasta inseamna ca va fi usor sa
creati o baza de date in care campurile acesteia sa aiba legaturi intre ele.

4 Zip este un format pentru arhive, de obicei comprimate, de figiere. Poate fi citit cu o multitudine de programe.
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De exemplu: Ganditi-va la o baza de date pentru o biblioteca. Va contine un cadmp pentru
numele autorilor si altul pentru titlul cértilor. Exista o relatie evidenta intre autori si cartile pe
care le-au scris. Biblioteca poate contine mai mult decét un titlu scris de acelasi autor. Aceasta
este denumita o relatie unul-la-multi: un autor si mai mult de un titlu. Cele mai multe, daca nu
toate legaturile dintr-o astfel de baza de date vor fi de acest tip.

Ganditi-va la o baza de date pentru salariatii aceleiasi biblioteci. Unul dintre campuri contine
numele angajatilor pe cand ceilalti contin codul numeric personal sau alte date personale.
Relatia dintre nume si CNP este de unul-la-unul: CNP-ul este unic pentru fiecare angajat.

Daca sunteti obisnuit cu multimile din matematica, o baza de date relationala poate fi descrisa
in termeni din matematica multimilor: elemente, submultimi, uniuni si intersectii. Campurile
sunt elementele. Tabelele sunt submultimile. Relatiile sunt definite in termeni de uniuni si
intersectii a submultimilor (tabelelor).

Pentru a explica utilizarea unei baze de date vom crea una pentru cheltuielile cu masinile, si cu
acest prilej veti afla si cum functioneaza o baza de date.

Crearea unei baze de date

Primul pas in crearea unei baze de date constd in a va pune numeroase intrebari. Scrieti-le si
lasati spatiu pentru raspunsuri. O parte dintre aceste raspunsuri vor veni de la sine dupa ce veti
analiza suficient problema pe care doriti sa o solutionati.

S-ar putea ca sa repretati acest prim pas de mai multe ori pand veti clarifica totul, atat pe hartie
cat si mental. Dacd veti scrie intrebarile intr-un document text va fi mai usor sa le mutati de
colo-colo si sa le modificati.

Iata cateva dintre Intrebarile si raspunsurile pe care le-am formulat inainte de a crea o baza de
date pentru cheltuielile cu automobilele. Aveam o idee despre ceea ce doream cand m-am
apucat, dar cand am inceput sa Tmi pun niste Intrebari si sa formulez raspunsuri, am descoperit
ca imi sun tnecesare tabele si campuri suplimentare.

Ce campuri voi folosi? Cheltuielile implicate vor fi impartite in 3 categorii mari:
combustibilul, intretinerea si concediile. Costul anual pentru rovinieta, licenta, permisul
soferilor o datd la cativa ani nu se inadrau in nici unul dintre aceste cdmpuri, astfel ca am decis
sa creez un tabel de sine statdtor: taxe de licenta.

Ce campuri vor fi cu privire la combustibil? Data achizitiei, citirea indicatorului rezervorului,
costul combustibilului, cantitatea de combustibil si modalitatea de plata. (Consumul de
carburanti va putea fi astfel calculat printr-o interogare.)

Ce campuri vor fi cu privire la intretinere? Data reparatiei, citirea indicatorului rezervorului,
tipul reparatiei, costul acesteia, si data urmatoarei intrari in service (inclusiv pentru schimbarea
uleiului). Dar ar fi bine daca s-ar putea scrie si diverse adnotari. Asa ca am adaugat pe lista si
un camp pentru notite.
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Ce campuri vor fi cu privire la concedii? Data, citirea indicatorului rezervorului, carburantul
(incluzand toate campurile din tabelul privind carburantii), mancarea (inclusiv gustarile sau
snackurile), motelul, total diverse taxe, si altele. Din moment ce aceste achizitii sunt efectuate
printr-unul din cele 2 carduri bancare sau cu numerar am adaugat si un camp pentru a specifica
metoda de plata.

Ce campuri vor descrie mancarea? Micul dejun, pranzul, supa si snackurile ar intra. Dar voi
introduce fiecare snack in parte sau doar totalul zilnic? Asa ca am ales sa Impart snackurile in
doud campuri: numarul acestora si costul total. De asemenea, am nevoie si de metoda de plata
pentru fiecare dintre acestea: micul dejun, pranzul, supa si costul total cu snackurile.

Ce campuri vor fi comune pentru mai mult de un domeniu? Data va apare in toate domeniile si
la fel citirea indicatorului rezervorului si metoda de plata.

Ce o sa fac acum cu aceste trei cdmpuri? Cat timp sunt in concediu, doresc ca cheltuielile
zilnice sa fie listate impreuna. Campul de datd sugereaza o posibila aldturare intre tabelul
privind concediile si cele privind combustibilul si méancarea, asa ca va fi folosit pentru a
relationa tabelele intre ele pe masura ce vom crea baza de date.

Metoda de plata se refera la doup tipuri de carte de credit si numerar, asa ca com crea un tabel
cu un camp pentru metoda platii si vom folosi o lista derulanta din formularul de introducere
de date.

Pont Desi am 1nsirat mai sus campurile din viitoarea baza de date, mai exista un camp care
s-ar putea sa fie necesar: campul ce pastreaza cheia primard. In unele tabele, acesta a
fost deja decis, in altele ca de exemplu la metoda de plata acesta va fi creat
suplimentar.

Crearea unei noi baze de date

File Edit View Insert Format Ta

Pictograma 2 2L B S5
Nou (New) :

: E, Text Document

- i@ Spreadsheet
f_‘a Presentation
;;_‘, Drawing

{5 Database

Imaginea 125: Crearea unei noi baze de
date.

Pentru a crea o noua baza de date, apasati pe sageata de langd pictograma Nou (New). Din
meniul derulant, selectati Baza de date (Database) (Imaginea 125). This opens the Vrajitorul
de baze de date. Puteti sa deschideti acest vrdjitor de la Fisier > Nou > Baza de date (File >
New > Database).

Primul pas din Vrgjitorul de baze de date este o intrebare cu 2 raspunsuri: Creeaza o noua
baza de date (Create a new database) sau Conectare la o baza de date existenta (Connect
to an existing database). Pentru acest exemplu, selectati Creeaza o noua baza de date si
apoi apasati Urmatorul (Next).
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Al doilea pas va pune 2 intrebari cu cate 2 raspunsuri fiecare. Raspunsul implicit pentru prima

intrebare este Da, inregistreazi baza de date pentru mine (Yes, register the database for
me) iar pentru a doua este Deschide baza de date pentru editare (Open the database for
editing). Verificati ca sunt selectate aceste rdspunsuri i apasati Incheiere (Finish).

Nota Daca baza de date nu este Inregistratd nu va fi accesibila in alte componente ale OOo
precum Writer si Calc. Daca este inregistratd, va putea fi accesatd de catre toate
componentele.

Salvati noua baza de date cu numele Automobile. Aceasta va deschide fereastra Automobile
OpenOffice.org Base, prezentata partial in Imaginea 126.

Pont De fiecare data cand veti deschide baza de date Automobile se ve deschide si fereastra
Automobile — OpenOffice.org Base, Cu ajutorul acesteia pot fi efectuate modificari
asupra bazei de date. Titlul acesteia va fi tot timpul de forma (numele bazei de date) —
OpenOftice.org.

Atentie  Pe masura ce creati si editati baza de date trebuie sa va salvati munca in mod regulat.
Aceasta Inseamna mai mult decat sa 1i dati o salvare la Inceput imediat dupa crearea
A tabelului. Va trebui sa salvati baza de date integral dupa editarea tabelului.

De exemplu, dupa ce ati creat primul tabel, va trebui sa il salvati inainte de a-1 inchide.
Priviti pictograma Salveaza (Save) de pe bara de uenlte Standard (de sus) dupa ce
tocmai ati Inchis tabelul, si veti vedea ca este activa. Apasati-o, si se va dezactiva.
Astfel, ati salvat nu numai tabelul, dar a fost salvat ca parte a bazei de date.

Crearea tabelelor din baza de date

Nota Intr-o bazi de date, un tabel (table) pastreaza informatia pentru un grup de elemente
denumite campuri (fields). De exemplu, un tabel poate pastra o agenda, o lista de
actiuni, o agenda telefonica sau o lista de preturi. O baza de date poate contine unul
sau mai multe tabele.

Pentru a lucra cu tabelele apasati pictograma Tabele (Tables) din lista Baza de date (Database)

sau apasati Alt+a. Cele 3 operatiuni pe care le puteti efectua asupra unui tabel sunt in lista
Sarcini (Task) (vedeti Imaginea 126).
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File Edit View Insert Tools Window Help

e = B~ @ -
ﬁ, Ef Create Table in Design View...
=] ™ Use Wizard to Create Table...

Create View...

Ill_il!

Queries

Forms

Reports

Imaginea 126: Crearea tabelelor.

Utilizarea Vrijitorului pentru a crea un tabel

Atentie Fiecare tabel necesita un Campul de cheie primara (Primary key field). (Ce este cu
acest camp va voi explica mai tarziu.) Vom folosi acest cimp pentru a numerota
A inregistrarile, asa ca ne dorim ca numarul sa se incrementeze automat pe masura ce
addugam noi inregistrari.

Din moment ce nici unul dintre cAmpurile necesare pentru baza de date Automobile nu sunt
continute in vreunul dintre tabelele vrdjitorului, vom crea un tabel simplu, folosind Vrgjitorul,
si care tabel nu are nimic de a face cu baza noastrd de date, pentru a vedea cum functioneaza
Vrajitorul.

Vréjitorul permite ca intr-un tabel campurile sa provina din mai multe tabele din cele sugerate,
asa cd vom crea un tabel cu cadmpuri care provin din 3 tabele separate, sugerate de Vrdjitor.

Apasati Utilizeaza Vrdjitorul pentru a crea un tabel (Use Wizard to Create Table). Aceasta va
deschide Vrajitorul de tabel (Table Wizard).

Noti Un camp din tabel este o particicd de informatie. De exemplu, intr-un tabel ce
contine o listd de preturi, va fi un camp pentru numele produsului, unul pentru
descrierea acestuia si un al treilea pentru pret. Pot fi adaugate mai multe campuri
daca este necesar.

Pasul 1: Selectati cAmpurile.

Trebuie sa alegeti intre 2 mari clase de tabele: Afaceri (Business) si Privat (Personal). Fiecare
categorie contine propriile tabele dintre care puteti alege. Vom folosi colectia de tabele CD-
Collection Sample din categoria Privat pentru a selecta cAmpurile necesare.

1) Categorie (Category): Selectati Privat (Personal). Lista derulanta Tabele exemplu
(Sample Tables) se va modifica corespunzator.
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2) Tabele exemplu (Sample Tables): Selectati CD-Collection. Fereastra Campuri
disponibile (Available fields) va afisa campurile disponibile 1n fiecare tabel.

3) Campuri selectate (Selected Fields): Folosind butonul > mutati cAmpurile dorite din
fereastra Campuri disponibile in fereastra Cdmpuri selectate in urmatoarea ordine:
CollectionID, AlbumTitle, Artist, DatePurchased, Format, Notes, $s1 NumberofTracks.

4) Campuri selectate din alt tabel (Selected Fields from another sample table). Apasati pe
Afaceri (Business) ca si Categorie. Selectati Employees din lista derulanta cu tabelele
exemplu. Folositi butonul > pentru a muta campul Photo din fereastra Campuri
disponibile (Available fields) in fereastra Campuri selectate (Selected fields). Va fi afisat
la sfarsitul listei imediat dupa campul NumberofTracks.

5) Daca din greseala campurile sunt intr-o alta ordine decéat cea de mai sus este momentul
sa corectati. Dati clic pe nume campului pe care doriti sa il mutati, pentru a-1 selecta.
Apot, folositi sdgetile Sus (Up) st Jos (Down) din partea din dreapta a listei Campuri
selectate (Selected Fields) (vedeti Imaginea 127) pentru a muta numele campului in
ordinea dorita. Apasati Urmatorul (Next).

Selected fields Field information
ColiSioRIDINNNN Field name
AlbumTitle ,

Artist Field Type
DatePurchased AutoValue
Format Entry required
Motes L h
MumberofTracks Lengt

Photo

Adauga/Sterge Muta

Imaginea 127: Ordinea campurilor.

Atentie Sub lista Campuri selectate (Selected Fields) sunt 2 butoane, + si —. Aceste butoane
sunt folosite pentru a adauga sau a sterge campurile din aceasta lista. Fiti atenti cand
A le utilizati, macar pana va veti obisnui cu crearea tabelelor (Imaginea 127).
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Pasul 2: Stabilirea tipurilor campurilor si a formatelor.

La acest pas veti stabili caracteristicile (proprietatile) campurilor. La apasarea pe un camp
informatia din dreapta se va schimba. Puteti ulterior sa efectuati modificarile dorite. (Vedeti
Imaginea 128.) Apasati pe fiecare camp, cate unul pe rand, si efectuati schimbarile listate mai

jos.
Selected fields Field information
ICOIECIORDINY Ficid name [Collection!D
AlbumTitle ,
Artist Field Type Integer [ INTEGE v
DatePurchased AutoValue MNo -
Format Entry required Mo -
Motes L h )
MumberofTracks el !
Photo
Imaginea 128: Modificarea tipurilor campurilor.
Noti Daca vreunul dintre aceste campuri necesita introducerea de informatii, stabiliti

Inregistrare necesard (Entry required) ca Da (Yes). Daci Inregistrare necesard este
setat ca Da, atunci acest cAmp va trebui sd contina ceva. De exemplu daca FirstName
are Inregistrare necesard setat ca Da, o inregistrare cu acest cAmp vid nu va fi
permisi. In general, stabiliti ca [nregistrare necesard si fie Da numai daca este
necesar si existe neapiarat ceva in acel camp. In mod implicit, fnregistrare necesard
este setat ca Nu (No).

CollectionID: Modificati AutoValue de la No la Yes.
AlbumTitle:

- Inregistrare necesara (Entry required): Daca toata muzica dumneavoastra este
pe albume, modificati /nregistrare necesard la Da. Altfel, lasati [nregistrare
necesara ca Nu.

«  Lungime (Length): Cu exceptia cand vreunul dintre titlurile albumelor depaseste
100 caractere, inclusiv spatiile, nu modificati lungimea.

Nota In Base lungimea maxima a fiecarui camp trebuie specificatd la crearea acestuia. Nu

este ugor sa o modificati mai tarziu, astfel cd luati-va o marja de sigurantd. Base
foloseste VCHAR ca formatare a campurilor de text. Acest format Inseamna ca sunt
folosite numai numarul de caractere pastrate in cAmp, pana la dimensiunea maxima a
campului, Astfel, un camp continand 20 de caractere va utiliza numai spatiu pentru 20
de caractere chiar daca limita este stabilita ca fiind 100, asa ca 2 albume cu titluri de
25 si respectiv 32 de caractere vor utiliza spatiul necesar numai pentru 25 si 32 de
caractere, nu pentru 200 de caractere.

Artist: Folositi optiunea Implicit (Default). Si, deoarece muzica are autori, setati
Inregistrare necesara la Da.

Date Purchased: Lungime (Length): optiunea implicita. [nregistrare necesard ar trebui
sa fie Nu. (S-ar putea sa nu cunoasteti data.)

Format: Modificati numai [nregistrare necesard de la Nu la Da.
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- Notes: Fara modificari.

«  NumberofTracks: Modificati Tip camp (Field Type) in Tiny Integer[ TINYINT]. Numar
maxim de piste audio (tracks) va fi 999.

«  Photo: Folositi optiunile implicite. Cand ati terminat, apasati Urmétorul (Next).

Noti Fiecare cAmp are atasat un Tip cdmp (Field Type). In Base tipul cAmpului trebuie
specificat. Acest tipuri includ text, numere Intregi (integer), data (date) si numere
zecimale (decimal). Dacé 1n camp va fi pastrata informatie de ordin general (de exemplu
un nume sau o descriere) va trebui sa folositi text. Dacé va contine totdeauna un numér
(de exemplu un pret) tipul ar trebui sé fie zecimal sau alt format numeric corespunzator.
Vrajitorul alege tipul corespunzator, astfel incat daca doriti s@ vedeti exemple alegeti
campuri $i examinati ce rezultd cu ajutorul Vrajitorului.

Pasul 3: Stabilirea cheii primare (primary key).
1) Creeaza o cheie primara (Create a primary key) ar trebui sa fie selectat.

2) Selectati optiunea Foloseste un camp existent ca cheie primara (Use an existing field as
a primary key).
3) In lista derulantia Nume camp (Field name) selectati CollectionlD.

4) Bifati Valoare automata (Auto value) daca nu este deja bifata.

5) Apasati Urmatorul (Next).

Noti O cheie primard identificad In mod unic un element (sau Inregistrare) dintr-un tabel. De
exemplu, s-ar putea sa cunoasteti 2 persoane numite “Randy Herring” sau 3 persoane
ce au aceeasi adresa, asa ca baza de date trebuie sa poata distinge intre acestia.

Cea mai simpla metoda este de atribui un numar unic fiecaruia: se numeroteaza prima
persoand cu 1, a doua cu 2 si tot aga. Fiecare element are un singur numar si fiecare
umdr este diferit, astfel incat este ugor sa spui “inregistrarea nr. 172”. Aceasta este
optiunea aleasa aici: CollectionID este doar un numar atribuit automat de catre Base
fiecarei inregistrari din acest tabel.

Sunt si cdi mult mai complexe pentru a realiza aceasta, toate raspunsuri la
intrebarea“‘Cum sa fi usigur ca fiecare inregistrare individuald din baza mea de date
poate fi identificata in mod unic?”

Pasul 4: Crearea tabelului.

1) Daca doriti, puteti sa redenumiti tabelul la acest moment, iar daca o faceti, dati-i un
nume sugestiv. In exemplul nostru nu este nevoie de nici o modificare.

2) Pastrati bifatd optiunea Inserez date imediat (Insert data immediately).

3) Apiasati Incheiere (Finish) pentru a inchide vrajitorul. Inchideti fereastra creat de
vrajitor. Acum sunteti Thapoi in fereastra principald a bazei de date cu lista tabelelor,
interogdrilor, formularelor si rapoartelor.
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Crearea unui tabel prin copierea unuia existent

Daca detineti o vasta colectie de muzicd, s-ar putea sa doriti sd creati cate un tabel pentru
fiecare gen de muzica. In loc de a crea céte un tabel folosind vrajitorul, este posibil si copiati
tabelul original. Fiecare tabel poate fi denumit in functi de genul de muzica céruia i este
destinat, de exemplu Classical, Pop, Country si Western, si Rock - printre altele.

1) Apasati pictograma Tabele (Tables) de pe bara Baza de date (Database) pentru a vedea
tabelele existente.

2) Dati clic-dreapta pe pictograma tabelului CD-Collection. Selectati Copiere (Copy) din
meniul contextual.

3) Mutati pointerul mausului sub acest tabel, dati clic-dreapta, si selectati Lipire (Paste)
din meniul contextual. Se ve deschide fereastra Copiere tabel (Copy table).

4) Modificati numele tabelului in Pop si apdsati Urmatorul (Next).
5) Apasati butonul >> pentru a muta toate cAmpurile (Fields) din fereastra stanga in cea
dreapta si apoi apasati Urmaétorul (Next).

6) Din moment ce toate campurile au deja tipul (File Type) corespunzator, nu ar trebui sa
fie necesara nici o modificare. Totusi, acum este momentul de a efectua modificari.
(Cititi mai jos nota de Atentie pentru a afla de ce.) Apasati Creeaza (Create). Este
creat un nou tabel.

Atentie O data ce tabelele au fost create folosind vrajitorul, posibilitatea de editare

ulterioard a lor este limitatd. Cheia primara (primary key) nu va mai putea fi

A modificata nicicum. Este totusi posibil s adaugati noi campuri sau sa le stergeti pe
cele existente. Este posibil si sd modificati tipul cAmpului, si la crearea tabelului si
ulterior, cu conditia ca acel cAmp sa nu contina cheia primara. Dupa ce au fost
introduse date, stergerea unui cAmp duce la pierderea informatiilor continute in
campul respectiv din inregistrarile introduse. Cand creati un nou tabel este bine sa
stabiliti corect numele, lungimea si formatul cdmpurilor inainte de a introduce date.

Atentie Tabelele pot fi sterse foarte simplu, dar stergerea implica pierderea tuturor datelor
continute 1n fiecare cAmp din tabelul sters. Daca nu sunteti sigur de ceea ce faceti,
A nu stergeti un tabel.

Pentru a sterge un tabel, dati clic-dreapta pe acesta in lista tabelelor. Selectati Sterge
(Delete) din meniul contextual. O fereastra va va intreba daca sunteti sigur ca doriti
sa stergeti tabelul. Dupa ce ati ales Da (Yes), tabelul si datele ce erau in el sunt
pierdute pentru totdeauna cu exceptia cand aveti o copie de siguranta.

Crearea tabelelor in Concepere vizuali (Design View)

Conceperea vizuala este o metodd mai avansatd pentru crearea unui nou tabel. Aceasta va
permite sa introduceti direct informatiile despre fiecare cAmp din tabel. Vom folosi aceasta
metoda pentru tabelele din baza noastra de date.

Noti Desi Tip camp (Field type) si formatare (formatting) sunt diferite in Conceperea
vizuald, conceptele sunt aceleasi ca la Vrgjitor.
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Primul tabel pe care il creem este Fuel. Campurile sale sunt FuellD, Date, FuelCost,
FuelQuantity, Odometer si PaymentType. FuelCost foloseste moneda (currency) si 2 zecimale.
FuelQuantity s1 Odometer folosesc tipul numeric cu 3 zecimale si respectiv 1 zecimala.
PaymentType foloseste formatul text.

1) Apasati Creare tabel in Concepere vizuala (Create Table in Design View).
2) FuellD:
1) Introduceti FuellD ca primul Nume camp (Field Name).

2) Selectati Integer[INTEGER] ca Tip camp (Field Type) din lista derulanta. (Setarea
implicita este Textf VARCHAR].)

Pont Tasta rapida pentru selectarea din lista derulantd Tip cAmp: apasati tasta pentru prima
literd a optiunii dumneavoastra. Aceasta ar putea presupune sa trebuiasca sa apasati
tasta de mai multe ori ca sd ajungeti la optiunea dorita. Dupa ce parcurgeti optiunile
incd o apasare va va duce din nou la prima optiune (cicleaza).

Dupa ce tastati numele campului in coloana Campuri (Fields), folositi tasta 7ab
pentru a va deplasa la coloana Tip camp (Field Type). Aceasta va introduce numele
campului si va selecta lista derulanta, in care puteti apasa pe prima litera a optiunii
dorite pentru o selectare rapida, insa trebuie sd o apdsati de cate ori este necesar.

3) Modificati Proprietatile campului (Field Properties) din sectiunea de jos.
+  Modificati Valoare automata (AutoValue) de la Nu la Da (Imaginea 129).

AutoValue Yes -

Length Ilﬂi

Format example |-- J
Auto-increment staterment |IDENTITY

Imaginea 129: Sectiunea Proprietatile campului (Field
Properties) (AutoValue).

4) Setati FuellD ca si Cheie primara (Primary key).
« Dati clic-dreapta pe triunghiul verde de la stanga lui FuellD (Imaginea 130).

Field Name Field Type
» [FueIID Integer [ INTEGER ]

Imaginea 130: Campul Cheie primara (Primary key).

« Apasati PCheie primara (Primary Key din meniul contextual. Aceasta va plasa o
pictograma in fata FuellD.

Nota Cheia primara (primary key) serveste unui singur scop. Orice nume poate fi folosit
pentru acest cimp. Nu este necesar ca numele campului de cheie primara sa fie
FuellD. L-am pus asa ca sa stim carui tabel ii apartine dupa nume (Fuel + ID).
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3) Toate celelalte campuri:

1) Introduceti numele urmatorului cdmp in prima coloana (coloana Nume camp, Field
Name).

2) Selectati Tip camp (Field Type) pentru fiecare camp.
+ Pentru Date folositi Date[DATE]. (Apasati tasta D o data pentru a o selecta.)
« PaymentType foloseste Text{f VARCHAR], setarea implicita.

+ Toate celelate campuri folosesc Number[NUMERIC]. (Apasati tasta NV o data
pentru a o selecta.)

3) Selectati Proprietatile campului (Field Properties) (Imaginea 131).
Field Properties
Entry required Mo -
Length 5 Format
_ example
Decimal places 2

Default value

Format example

Imaginea 131: Sectiunea Proprietatile campului (Field Properties).

+  FuelCost, FuelQuantity si Odometer necesitda modificari in sectiunea
Proprietdtile cAmpului (Imaginea 131).

«  FuelQuantity: Modificati Lungimea (Length) 1a 6 si Cifre zecimale (Decimal
places) 1a 3. (Multe pompe de combustibil masoara combustibilul cu 3
zecimale, cel putin in SUA..)

+  Odometer: Modificati Lungimea la 10 si Cifre zecimale 1a 1.

FuelCost. Modificati Lungimea la 5 si Numar zecimale la 2. Apasati butonul
Exemplu formatare (Format example). Aceasta va deschide fereastra
Formatare camp (Field Format) (Imaginea 132).
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Format code

General

Category Format
Currency - General
Date -1234
Time -1234.12
Scientific -1.234
Fraction -l234.12
Boolean Value -L234.12
Text
-

Options

Decimal places 0 =

Leading zeroes 1 =

Format | Alignment

Language

English (USA) hd

123457

MNegative numbers red

Thousands separator

oK Cancel Help Reset

Imaginea 132: Optiunile Formatare camp (Field Format).

- Utilizati Moneda (Currency) ca si Categorie (Category) si orice din lista

Formatare (Format) cu 2 cifre zecimale.

4) Repetati acesti pasi pentru fiecare camp din tabel.

Pentru a accesa mai multe optiuni de formatare apasati pe butonul din dreapta cAmpului

(din formular, nu din tabel!) Exemplu formatare (Format example) (butonul Format

example).

5) Description poate fi orice, sau puteti sa nu scrieti nimic. (Imaginea 133 este un

exemplu.)

6) Pentru a salva si a inchide tabelul, selectati Fisier > Inchide (File > Close). Denumiti

tabelul Fuel.

Capitolul 10 Initiere in Base

193



Crearea unei baze de date

Field Name | Field Type |
7 |Date Date [ DATE ]
Odometer Number [ NUMERIC ] Odometer reading
Motel Number [ NUMERIC ]
Tolls Number [ NUMERIC ] total tolls
]

Breakfast Number [ NUMERIC
BPayment Text [ VARCHAR ] payment type

Lunch Number [ NUMERIC ]
LPayment Text [ VARCHAR ] payment type
Supper Number [ NUMERIC ]

SPayment Text [ VARCHAR ] payment type

SnackNo Number [ NUMERIC ]

SnackCost Number [ NUMERIC ]

snPayment | Text [ VARCHAR ] payment type for snacks

» |Miscellaneous Number [ NUMERIC ] 'misc. costs

MPayment Text [ VARCHAR ] payment type for motel
MiscNotes Memo [ LONGVARCHZ

MiscPayment Text[ VARCHAR ] payment type for miscellaneous
Imaginea 133: Exemplu de intrari Description.

Urmati aceiasi pasi pentru a crea si tabelul Vacations. Campurile si tipurile acestora sunt listate
in Imaginea 133. Asigurati-va cd ati ales campul Date ca si cheie primard inainte de a inchide
tabelul, denumiti-1 Vacations, si salvati-1.

Crearea tabelelor din lista

Cand aceeasi informatie ar figura in mai multe campuri, destinati un tabel pentru aceasta.
Fiecare astfel de tabel va contine doar 2 campuri: cdmpul cu informatia respectiva si cdmpul de
ID, in aceasta ordine.

1) Urmati indrumarile din “Crearea tabelelor in Concepere vizuald (Design View)” de la
pagina 190. In tabelul pe care il vom crea, cele 2 campuri vor fi Type si PaymentID.
Asigurati-va cd AutoValue este stabilit ca Da (Yes) pentru campul PaymentID. Setati
campul PaymentID ca si cheie primara. (Vedeti Imaginea 134.)

2) Salvati tabelul sub numele Payment Type.

Field Name | Field Type |
p [Irype Text [ VARCHAR |
% |PaymentlD Integer [ INTEGER ]

Imaginea 134: Tabel in Concepere vizuala.

Noti: Daca aveti de creat mai multe tabele cu aceleasi cAmpuri, concepeti un singur tabel si
produceti-le pe celelalte prin copiere si lipire. (Cititi “Crearea unui tabel prin copierea
unuia existent” la pagina 190.)
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Adiugarea de date intr-un tabel-listi

Tabelul-lista nu necesita un formular. In loc de acesta, adaugati datele direct in tabel. In acest
exemplu, utilizati numele a doud persoane cu un cont bancar si cu numerar pentru plati.

1) In fereastra principala a bazei de date, apdsati pe pictograma Tubele (Tables) (Imaginea
126). Dati clic-dreapta pe Payment Type si selectati Deschide (Open) din meniul
contextual.

1) Introduceti Dan in primul rand. Apasati tasta 7ab pentru a merge la randul urmator.
2) Introduceti Kevin in al doilea rand.
3) Introduceti Cash in al treilea rand.

2) Salvati si inchideti fereastra tabelului.

Pont Tasta Enter poate fi folosita de asemenea pentru a va deplasa intre cAmpuri. in acest
exemplu, introduceti Jan. In primul cdmp Name. Enter muta cursorul la campul ID.
Enter apoi muta cursorul la al doilea cAmp Name. Tasta Sageatd-jos poate fi folosita
pentru a va deplasa din rand in rand.

Noti Campul PaymentID contine <AutoField> pana cand veti apasa tasta Enter pentru a
va deplasa pe randul secund, apoi devine 0. Pe masura ce adaugati inregistrari pe
fiecare rand, randurile campului PaymentID contin numere naturale consecutive. De
exemplu primele 3 numere din acest camp sunt 0,1,2.

Crearea unei Vizualiziri (View)

O Vizualizare este o interogare (query). Din aceasta cauza, detaliile despre cum sa creati si sa
utilizati o Vizualizare sunt in sectiunea Creating queries.

Date | Breakfast | Lunch | Supper | SnackCosts |
p |04/12/07|%11.23 £12.56 £14.95 4£7.34

Imaginea 135: Vedere a unor campuri din tabelul Vacations.

O Vizualizare este de asemenea un tabel. Campurile acesteia provin din campurile unuia sau a
mai multor tabele din baza de date. Va permite sd examinati diverse campuri fard a conta
tabelul din care provin. O Vizualizare poate sa cuprinda si numai unele cdmpuri dintr-un singur
tabel, ca in Imaginea 135, sau campuri din mai multe tabele ca in Imaginea 136.

Date | FuelCost | FuelQuanity | Who |
p [04/12/07 24.99 B.299 Dan
04/12/07 26.45 11.650 Kewvin
04/13/07 27.50 12.557 Cash
04/15/07 35.12 10.233 Kewvin

Imaginea 136: Vizualizare a campurilor din tabelele Fuel si Payment Type.

Atentie  Nu puteti introduce date intr-o Vizualizare similar cu adaugarea lor intr-un tabel,
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/_\ deoarece aceasta este numai pentru vizualizarea datelor care au fost deja introduse.

Definirea relatiilor

Now that the tables have been created, what are the relationships between our tables? This is
the time to define them based upon the questions we asked and answered in the beginning.

When on vacation, we want to enter all of our expenses all at one time each day. Most of these
expenses are in the Vacations table, but the fuel we buy is not. So, we will relate these two
tables using the Date fields. Since the Fuel table may have more than one entry per date, this
relationship between the Vacations and Fuel tables is one to many. (It is designated 1:n.)

The Vacations tables also contains several fields for the type of payment used. For each field
listing the payment type, there is only one entry from the Payment Type table. This is a one to
one relationship: one field in one table to one entry from the other table. (It is designated 1:1.)
Other tables also contain fields for the type of payment. The relationship between these fields
of those tables and the Payment Type table are also 1:1.

Since the Payment Type table only provides a static list, we will not be defining a relationship
between the Payment Type table and the fields of the other tables which use the entries of the
Payment Type table. That will be done when the forms are created.

The Fuel and Maintenance tables do not really have a relationship even though they share
similar fields: Date, and Odometer. Unless a person is in a habit of regularly getting fuel and
having their vehicle serviced, the entries in these tables do not share anything in common.

Tip As you create your own databases, you need to also determine where tables
are related and how.

=~ Automobile - OpenOffice.org Base: Relation design
File Edit View Insert Tools Window Help

New Relation icon

b o (B)D).
Add Tables

Imaginea 137: Relation design window

We begin defining relationships by Tools > Relationships. The Automobile — OpenOffice.org
Base: Relation design window opens (Imaginea 137). The icons we will use are Add Tables
and New Relation.

1) Click the Add Tables icon. The Add Tables window opens.
1) There are two ways to add a table to the Relation design window.

Double-click the name of the table. In our case, do this for both Vacations and
Fuel.
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Or, click the name of the table and then click Add.
2) Click Close when you have added the tables you want (Imaginea 197).

Vacations Fuel

% Date -
COdometer
Breakfast FuelCost
Lunch

Imaginea 138: Added table lists

2) Defining the relationship between the Vacations and Fuel tables.
1) Two ways exist to do this:

1) Click and drag the Date field in the Fuel table to the Date field in the Vacations
table. When you release the left mouse button, a connecting line forms between
the two date fields (Imaginea 139).

Vacations Fuel
1
% Date = % FuellD
.| Odometer kl‘—”[
.| Breakfast FuelCost
Lunch FuelQuanity
L A A mbm e

Imaginea 139: Designation for a 1:n relationship

1) Or, click the New Relation icon. This opens the Relations window (Imaginea
140). Our two tables are listed in the Tables involved section.

1) In the Fields involved section, click the dropdown list under the Fuel label.

Tables involved

FUETE - vacations >

Fields invalved

Fuel | Vacations

-

Imaginea 140: Setting the relationship between tables

1) Select Date from the Fuel table list.

2) Click in the cell to the right of this dropdown list. This opens a dropdown
list for the Vacations table.
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3) Select Date from the Vacations table list. It should now look like Imaginea
141.

4) Click OK.

Tables involved

Fuel b Vacations hd

Fields involved

Fuel | Vacations
Date Date

Imaginea 141: Selected fields in a relationship

3) Modifying the Update options and Delete options section of the Relation window.

1) Right-click the line connecting the Date fields in the two table lists to open a context
menu.

2) Select Edit to open the Relation window (Imaginea 142).
3) Select Update cascade.
4) Select Delete cascade.

Update options Delete options
Mo action Mo action

@) Update cascade

Set null Set null
Set default Set default
Ok Cancel Help

Imaginea 142: Update options and Delete options section

While these options are not absolutely necessary, they do help. Having these options selected
permits you to update a table that has a relationship defined with another table. It also permits
you to delete a field from the table.

Creating a database form

Databases are used to store data. But, how is the data put into the database? Forms are used to
do this. In the language of databases, a form is a front end for data entry and editing.
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A simple form consists of the fields from a table (Imaginea 208). More complex forms can

FuellD Date FuellD Date
Fuel Purchases
FuelCost FuelQuanity FuelCost FuelCuanity
2685 [116s0
Odometer PaymentType
Odometer PaymentType
909979 i
o0997.9 | Kevin - £V
Imaginea 143: Fields of a simple form Imaginea 144: Simple Form with additions

contain much more. These can contain additional text, graphics, selection boxes and many
other elements. Imaginea 207 is made from the same table with a text label (Fuel Purchases), a
list box placed in PaymentType, and a graphic background.

Using the Wizard to create a form

We will use the Wizard to create two forms: Fuel and Vacations. The Fuel form will be a
simple form while the Vacations form will contain a form and a subform. We will create the
Vacations form with its subform and let you modify the Fuel form using the same process.

In the main database window (Imaginea 126), click the Form icon. Double-click Use Wizard
to Create Form to open the wizard (Imaginea 145). Simple forms use only require some of
these steps while more complex forms may use all of them.

Step 1: Select fields.

1) Under Tables or queries, select Vacations as the table. Available fields lists the fields for
the Vacations table.

2) Click the right double arrow to move all of these fields to the Fields in the form list.
Click Next.

Select the fields of your form

Tables or queries

Table: Vacations -

Available fields Fields in the form

Date
Cdometer
Breakfast
Lunch
Supper
Motel
Tolls
BPayment
LPayment =

S

Imaginea 145: Form Wizard steps
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Step 2: Set up a subform.

Since we have already created a relationship between the Fuel and Vacations tables, we will
use that relationship. If no relationship had been defined, this would be done in step 4.

1) Click the box labeled Add Subform.
2) Click the radio button labeled Subform based upon existing relation.

3) Fuel is listed as a relation we want to add. So, click Fuel to highlight it as in Imaginea
146. Click Next.

Decide if you want to set up a subform
v Add Subform

@ Subform based on existing relation

Which relation do you want

to add?

Subform based on manual selection of fields

A subform is a form that is inserted in another form.
Use subforms to show data from tables or queries with a one-to-many

Imaginea 146.: Adding a subform

Step 3: Add subform fields.

This step is exactly the same as step 1. The only difference is that not all of the fields will be
used in the subform.

1. Select Fuel under Tables or queries.

2. Use the >> button to move all the fields to the right.

3. Click the FuellD field to highlight it.

4. Use the < button to move the FuellD to the left (Imaginea 147).
5. Click Next.
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Select the fields of your subform

Tables orgueries

-
Available fields Fields in the form
Fuetp Date
- FuelCost
FuelQuanity
- Odormeter
PaymentType
=

Imaginea 147: Selecting fields of a subform

Step 4: Get joined fields.

This step is for tables or queries for which no relationship has been defined. Since we want to
list all expenses by the day they occur in both the form and subform, we will joint the Date
fields of these two tables (Imaginea 148).

Select the joins between your forms

First joined subform field First joined main form field

owte - R -

Second joined subform field Second joined main form field

|- undefined - - | ‘ undefined - - |

Imaginea 148: Selection of joined subform and main form fields

1) Select Date from the First joined subform field dropdown list. This is the Date field in
the Fuel table. This is not the Primary key for the Fuel table, but it is known as a
Foreign key.

2) Select Date from the First joined main form field dropdown list. This is the Date field in
the Vacations table. This is the Primary key for the Vacations table. Click Next.

Note It is possible to create a relationship between two tables that is based upon more than
one pair of fields. How to do that and why is discussed in the Base Guide.
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Caution  When selecting a pair of fields from two tables to use as a relationship, they have to
have the same field type. That is why we used the Date field from both tables: both
A their field types are Date[DATE).

Whether a single pair of fields from two tables are chosen as the relationship or two
or more pairs are chosen, certain requirements must be met for the form to work.

+ No field from the subform can be the Primary key for its table. (FuellD
cannot be used.)

- Each pair of joined fields must have the same file type.

One of the fields from the main form must be the Primary key for its table.
(Date would have to be used.)

Step 5: Arrange controls.

Note Each control in a form consists of two parts: label and field. This step in
creating the form determine where a control's label and field are placed in
relationship with each other. The four choices from left to right are Columnar
left, Columnar - Labels on top, As Data Sheet, and In Blocks - Labels Above
(Imaginea 149).

1) Arrangement of the main form: Click Columnar - Labels on top. (The labels will be
placed above their field.

2) Arrangement of the subform: Click As Data Sheet. (The labels are column headings and
the field entries are in spreadsheet format.) Click Next.

Arrange the controls on your form

Arrangement of the main form

=t (=T = ==
= =] = — = = —

-o0-o | =25 = ==
= =] —/— = —

Columnar - Labels on Top

Arrangement of the subform

= =0 = H SSs
P e P | e - e

-o-o 9O g ==
- -0 [ ] = =l

As Data Sheet

Imaginea 149: Control arrangements

Step 6: Set data entry.

Unless you have a need for any of these entries to be checked, accept the default settings. Click
Next.
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Step 7: Apply styles.

1) Select the color you want in the Apply Styles list. (I chose the beige which is Orange 4
in the Color table.)

2) Select the Field border you want. (I prefer the 3-D look. You might want to experiment
with the different possible settings.)

3) Click Next.

Step 8: Set name.
1) Enter the name for the form. In this case, it is Fuel.
2) Click the circle in from of Modify the form. (This circle is called a radio button.)
3) Click Next. The form opens in Edit mode.

Modifying a form

We will be moving the controls to different places in the form and changing the background to
a picture. We will also modify the label for the PaymentType field as well as change the field
to a list box.

First, we must decide what we want to change and to what. The discussion will follow this ten
step outline.

1) The Date field in the main form needs a dropdown capability. It also needs to be
lengthened to show the day of the week, month, day, and year.

2) Shorten the length of the payment fields (all fields containing the word payment).
3) The controls need to be move into groups: food, fuel subform, and miscellaneous.

4) Some of the labels need to have their wording changed. Some single words should be
two words. Some abbreviations should be used if possible (Misc. for miscellaneous).

5) The widths of several fields and labels need to be changed. Only Lunch, Supper, Motel,
and Tolls have acceptable lengths. But for a better appearance, changes will be made to
these as well.

6) All the fields whose label ends in Payment will be replaced with a list box. This box
contains the entries from the Payment Type table.

7) The Note field needs to be lengthened vertically and a scroll bar added. It also needs to
be moved.

8) Changes need to be made in the Date and PaymentType columns of the subform that are
similar to the changes in the main form.

9) Headings need to be added for each group in the main form.

10)The background needs to be changed to a picture. Some of the labels will have to be
modified so that they can be read clearly. The font color of the headings need to be
changed as well.
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Here are some pointers that we will be using in these steps. The controls in the main form
consists of a label and its field. Sometimes we want to work with the entire control, and other
times we want to work with only the label or field. There are times when we want to work with
a group of controls.

Clicking a label or field selects the entire control. A border appears around the control
with eight green handles (Imaginea 150). You can then drag and drop it where you want.

Control+click a label or field selects only the label or field (Imaginea 151).

(] O
I?}ate
L| O
[ (] O

Ima_ginéc_z 150: A selected control

By using the 7ab key, you can change the selection from the field to the label or the

label to the field.
Tolls
o
O o
Imaginea 151: Selecting a field of a
control

Moving a group of controls is almost as easy as moving one of them.
1) Click the field of one of the top left control to be moved to select it.
2) Move the cursor to just above and to the left of the selected control.

3) Drag the cursor to the bottom right of the group of controls and release the mouse
button.

1) As you drag the cursor, a dashed box appears showing what is contained in your
selection. Make sure it is big enough to include the entire length of all the
controls.

2) When you release the mouse button, a border with its green handles appears
around the controls you selected (Imaginea 152).

Ii'_ur"ut;h I:|T+:}|II'.=@

I | [
(] (]

Imaginea 152: Selecting multiple
controls

4) Move the cursor over one of the fields. It changes to a double arrow (Imaginea 153).

204
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._I_,

Imaginea 153: Double
arrow

5) Drag the group of controls to where you want them.

Before changing the Date field, we will move the Lunch and Tolls controls to the right 5 cm (2
inches).

Tip When either changing a size or moving a control, two properties of the Form Design
toolbar should be selected: Snap to Grid, and Guides when Moving. Your controls will
line up better, and an outline of what you are moving moves as the cursor moves.

You should also have both rulers active (Tools > Options > OpenOffice.org Writer
> View). Since the form is created in Writer, that is where you have to make sure both
horizontal and vertical rulers have a check in the box in front of them.

Note I use centimeters when making changes in a form because centimeters are more
accurate than inches. When moving controls (fields and their labels), placement is
also more accurate. You can change your rulers from inches to centimeters by right-
clicking each ruler and selecting centimeter from the context menu. You do not have
to understand what centimeters are. You only have to match your controls, labels, or
fields to specific numerals on a ruler.

Step 1: Change the Date field.
1) Control+click the Date field to select it (Imaginea 151).

2) Move the cursor over the middle green handle on the right —

side. It should change to a single arrow (Imaginea 206). Imaginea 154: Single
arrow
3) Hold the left mouse button down as you drag the cursor to

the right until the length is 6 cm. The vertical dashed line is lined up with the 6. (This is
approximately 2.4 inches.) Release the mouse button.

4) Click the Control icon in the Form Controls toolbar (Imaginea 155). It is the one circled
in red. The Properties: Date Field window opens. Each line contains a property of the
field.

R)® P m e = 6 B - Ee).

Imaginea 155: Form Controls toolbar

1) Go to the Date format property. This is a dropdown list with Standard (short) as the
default setting.

1) Click the default Standard (short) to open the list.
2) Click the Standard (long) entry to select it.
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2) Scroll down to the Dropdown property. Its default setting is No. It is also a
dropdown list.

1) Click the default No setting to open the list.
2) Click Yes to select it.

Tip To see what the Date field will look like, click the Form Mode On/Off icon (the
second icon from the left in Imaginea 155). You can do this any time you want to see
the form with the changes you have made.

Step 2: Shorten the width of a field.

All of the fields whose label contains the word payment are too wide. They need shortening
before the controls are moved.

1) Control+click the BPayment field (Imaginea 156).

BPayment

; :

Imaginea 156: Selecting a field

oono

1) Move the cursor over the middle green handle on the right. The cursor becomes a
single arrow.

2) Drag the cursor to the left until the field is 2.5 cm wide (1 inch).

Note If you have the Snap to Grid and Guides when moving icons selected in the Design
Format toolbar, you will see how wide the field is as you shorten it.

3) Repeat these steps to shorten these fields: Lpayment, SPayment, SnPayment,
Mpayment, and MiscPayment.

Step 3: Move the controls to group them by category.

We want to move the controls so that they look like Imaginea 157.
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Ko T2 3 A BB T B 910 ) 1200130 14 150 16 A7 0 1B 1900200 210 22
- Date Odometer Toils Motel Payment Misc. iisc. Payment
of | M | | | N -]
- Misc. Notes
. Breakfast Payment Snack No. Snack Cost Payment —
o | - | | M
m Lunch Payment
| | ]
i Supper Payment
o | |
> _

Irhaginea 157: Positioning of Controls
1) Click the first control you want to move. A border appears around the control with eight
green handles.

2) Move the cursor over the label or field of the control. It becomes a double arrow
(Imaginea 153).

3) Drag and drop the control to where you want it.

Caution Do not use Control+click when moving a field. It moves either the field or the label
j but not both. To move both, use a mouse click and drag to the desired spot.

4) Use the same steps to move the rest of the controls to where they belong.

Note The only way to learn to do these two steps well is to practice them. Another way
exists which will place controls where you want them, but this is a more advanced
feature and will be explained in the Base Guide.

Step 4: Change the label wording.

Field names need to be single words. However, the labels for the fields can be more than one
word. So, we will change them. To do so, we will be editing the text in the label.

1) Control+click the SnackNo label. Do one of the following:
1) Right-click the SnackNo label.

1) Select Control from the context menu (Imaginea 158). The window that opens
is labeled Properties: Label field. It contains all of the properties of the selected
label.
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i+ Position and Size...

Description...
Name...

| “% Control...

f Form...
Replace with »

Arrange
Alignment
Wrap
Anchor

v v v v

Group »
& Cut
53 Copy
Imaginea 158: Context menu

1) In the Label selection, click between the k and N in SnackNo.

2) g:g ;c)?;g;acebar to make SnackNo into Snack No.
3) Place a . (period) after the No. |
Imaginea 159: Multi-word

1) Close the Properties window. label

2) Or, click the Control icon in the Form Control
toolbar (Imaginea 160). The Properties window opens. The rest of the steps are the
same.

m_lﬁiﬁmf.f,

Imaginea 160: Form Controls toolbar

2) Use the same procedure to change these labels as well: BPayment to Payment,
LPayment to Payment, SPayment to Payment, Miscellaneous to Misc., SnackCost to
Snack Cost, MPayment to Payment, MiscPayment to Misc. Payment, and MiscNotes to
Misc. Notes.

Tip All of the listings in the Properties window can be modified by you. For example, by
changing the Alignment from Left to Center, the word or words in the label are
centered within the Label. When you have some time, you might want to experiment
with different settings just to see the results you get.

Step 5: Change the widths of the labels and fields.

We want the following controls to be 2 cm wide (0.8 inches): Breakfast, Lunch, Supper,
Odometer, Snack No., Tolls, Snack Cost, Motel, and Misc. All of the payment fields were
changed in step 2, but Misc. Payment needs to be changed to 3 cm (1.2 inches).

1) Click Breakfast. The border around it appears with eight green handles.
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2) Move the cursor over the middle green handle on the right. The cursor changes into a
single arrow.

3) Drag and drop the cursor to the left to shorten the control or to the right to lengthen the
control. Use the guide lines to determine the width.

4) Repeat for the other listed controls.

Step 6: Replace fields with other fields.

We want to replace the PaymentType field with a List Box. Then we can choose the type of
payment from the Payment Type table rather than having to manually enter the type. In my
case, each of my payment types begins with a different letter. If I enter the first letter of the
payment type, the rest of the word automatically appears. I can then go to the next field.

1) Control+click the Payment field for Breakfast. The green handles appear around the
field but not around the Label.

Breakiast Pa]rmaﬂt
| @
O |

Imaginea 161: Selecting a field of a
control

2) Right-click within the green handles and select Replace with > List Box. (Imaginea 158
is the context menu which contains the Replace with select, and Imaginea 162 is the list

of replacement fields.)

Capitolul 10 Initiere in Base 209



Creating a database form

L

Button

Label field
Group Box

List Box

Check Box
Radio Button
Combo Box
Image Button
File Selection
Date Field
Time Field
Numerical Field
Currency Field
Pattern Field
Image Caontrol
Formatted Field
Scroll bar

Spin Button
Navigation Bar

T
m
o

R E N0 O B R

EewfArREE

Imaginea 162: Replacement fields

3) Click the Control icon in the Form Controls toolbar (Imaginea 160) to open the
Properties window.

4) On the General tab, scroll down to the Dropdown selection. Change the No to Yes in this
dropdown list.

General IDaI,a I Events

Alignment...................... |L6ﬂ - | =
Background color.......... ||:| 0x00DDDDDD < HZI
BOrder....oooooooeooooeeeeee 3D look -]

(]
Dropdown . .....ocoiiennenn.. — 7
Line count................... No N
Multiselection................. _
Default selection............ | E| I:I
Additional information....|
Help text .. ... |
Help URL..........coooooo.... | 7

Imaginea 163: Dropdown list open to reveal choices

5) Click the Data tab.
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[General |Data vaents |

Data field................. [BPayment -

Type of list contents.... | SEIEHERNIIII -
List CONeNt.....orr... vaelst
Table
Query
Sql
Sql [Mative]
Tablefields

Imaginea 164: Type of list contents dropdown list

1) Type of list contents is a dropdown list. Change it to Sql.
2) Type the following exactly as it is in the List contents box:
SELECT "Type", "Type" FROM "Payment Type"

Tip You should be able to copy and paste SELECT "Type", "Type” FROM "Payment
Type" from above directly into the List content box. Just make sure you copy from

the S in SELECT to the double quotation mark after the phrase Payment Type and no
more than this.

[General ‘Data rEvenls |

Data field................. [BPayment v
Type of list -:}ontents....| Sql v ‘
List content................. | B
Bound field................ [?Ifaﬁj;tﬁzz “Type' FROM

Imaginea 165: List content for payment type fields

Note What you wrote is called an SQL command. The words SELECT and FROM are
written in capital letters because they are commands. When the command SELECT is
used, it requires a field name within quotation marks and then the field’s alias, also
within quotation marks. In this case, the field and its alias are the same. The FROM
command requires the name of the table which contains the field. Single-word table
names do not require quotation marks, but multiple-word table names do.

6) Repeat these steps for the payment fields for Lunch, Supper, Motel, Snacks, and Misc.
The main form should look like Imaginea 166 as far as where the controls are located. It

also shows what the Note control should look like. Those changes are explained in the
next step.
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7) Close the Properties window.

Kol 2 B A BB T B 9100 AT 1200130 T4 15 16 0 AT 18- 0 190 2000 210 221
- Date Odometer Toils Motel Payment Misc. fisc. Payment
of | My | | | M M
- Misc. Notes
- Breakfast Payment Snack Mo. Snack Cost Payment —
T | N | | |
n Lunch Payment
o | |
i Supper Payment
ol | 7|
B i

Imaginea 166: Position of controls in main form

Step 7: Change the Note field.

We want the Note control where it is located in Imaginea 166. Since it has a memo field type,
it needs a vertical scrollbar for additional text space if desired.

1) Click the Note control.

2) Control+click the Note field. The green handles should surround the Note field but not
its label.

3) Click the Control icon to open the Properties window (Imaginea 155).

4) Scroll down to the Scrollbars setting. Change the selection from None to Vertical in this
dropdown list.

General IData IEvents

Background coler.......... ||:| 0x00DDDDDD v |B =
BOTdE ... |3D look v|
Texttype. ..o |Multi-line v |
Text lines end with......... LF (Unix) v
Scrollbars ||
None
Horizontal
Hide selection................
Additional informa\tion....le’Oth
1 [l X — |
Help URLoeoovrrereor e |

[«Do]

Imaginea 167: Scrollbar selections in Properties
window

5) Close the Properties window.
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6) Lengthen the Note field.

1) Move the cursor over the middle green handle at the bottom of the Note field. It
becomes a vertical single arrow.

2) Drag the cursor down until the length is 6 cm (2.4 inches).

Step 8: Change labels and fields in a subform.

The Date column needs to be widened. The field in the PaymentType column needs to be
changed to a list box. The label for PaymentType column needs to be two words.

1) Change the PaymentType column.
1) Right-click the label PaymentType to open a context menu (Imaginea 168).

Insert Column
Replace with
Delete Column
Hide Columns

Column...

Imaginea 168: Choices for modifying a control in a
subform

2) Select Replace with, and then select List box from the context menu.
3) Again right-click the label PaymentType to open a context menu.

4) Select Column. This opens the Properties window. (Imaginea 169)

5) In the Label box, change PaymentType to Payment Type.
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General IData |Events

Ty =T ‘ PaymentType

I PaymentType M
Enabled.......o..vor |ves v|
Read-only.........cccvuuee.e. | No v |
WIGEN. ... |D 00cm =

List entries..........ccccceuc. ‘ B
Alignment...........co......... | Default - |
Border color........ccuuuuune: | Default v | E|
Line count.......c..ceuuivunne: |5 =

Default selection............ ‘ B D

Additional information....‘

(4]

Helptext......ccoceeeece. ‘

Imaginea 169: Properties window for control in a subform

6) Click the Data tab.
7) From the Tipe of list contents dropdown list, select sql.
8) Type the following exactly as it is written:

SELECT "Type", "Type" FROM "Payment Type"

9) Close the Properties window.

Tip Step 6: Replace fields with other fields., beginning with part 5, contains more
detailed instruction.

Step 9: Add headings to groups.

1) Make sure the cursor in in the upper left corner. If it is not, click in that corner to move
it there.

2) Use the Enter key to move the cursor to the fifth line from the top.
3) Change the Apply Styles dropdown list from Default to Heading 2 (Imaginea 170).

Mg | Default -

Imaginea 170: Apply Styles list

4) Use the spacebar to move the cursor to where you want the heading to start.
5) Type the heading Meals.

6) Use the spacebar to move the cursor to the center of snack area.

214
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7) Type the heading Snacks.
8) Use the Enter key to move the cursor between the Supper control and the subform.

9) Use the spacebar to move the cursor to the center of the subform.

10) Type the heading Fuel Data.

Note If you know how to use styles, you can open the Styles and Formatting window using
F11. Right-clicking the Heading 2 paragraph style allows you to modify the
appearance of all three headings. See the Writer Guide Chapter 6.

Step 10: Change the background of a form.

The background for a form can be a color, or a graphic (picture). You can use any of the colors
in the Color Table at Tools > Options > OpenOffice.org > Colors. If you know how to create
custom colors, you can use them. You can also use a picture (graphic file) as the background.
We will use a picture found in OOo: sky.gif (Imaginea 171). Since the background is dark in
places, many of the labels and headings will need changing in order to be seen.

- ﬂ
Imaginea 171: background
graphic

1) Select the labels of the top row of controls.

1) Control+click the Date label.

2) Control+shift+click the rest of the labels of the top row. The border will gradually
grow to the right as you do this until all the labels are enclosed in it.

Date QOdometer Tolls ® Motel Payment Misc. Misc. Paymentg
I S| =
| | | _1 [ _1

mil |
Imaginea 172: Selecting multiple labels at one time

3) Click the Control icon in the Design Form toolbar to open the Properties window.

4) Change the Background selection from Default to Light cyan. (This is a dropdown
list.)

2) Select the other labels in the same way and then change their background color.

3) Close the Properties window.

Note I have chosen to use Light cyan as the background color for my labels. You are free
to choose whatever color you wish including a custom color you earlier created.
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4) Press the F'/1 key to open the Styles and Formatting window (Imaginea 173). Notice the
left icon has a black outline around it. This is the Paragraph Styles icon. Below it is a

list of paragraph styles including headings.

|” # Styles and Formatting [EIES
e O E E &t -
Complimentary close

Default

First line indent
Hanging indent
Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Imaginea 173: Top portion of the Styles and Formatting window

1) Right-click Heading 2 and select Modify from the context menu.

‘& -~ Paragraph Style: Heading 2
{ Drop Caps

Background Borders |
{Organizer [ Indents & Spacing [Alignmenl [Text Flow [Font ‘Font Effects fPosilion [Numbering [Tabs

Imaginea 174: Tabs of the Paragraphs: Heading 2 window

2) On the Paragraph Style dialog (Imaginea 174), click the Font Effects tab.

‘& -~ Paragraph Style: Heading
[ Drop Caps

[Organizer r Indents & Spacing r

Underlining

| (Without) v|

Strikethrough
| (Without) v|

Faont color

| ighteyan i ~ |

Imaginea 175: Left side of Font Effects
tab
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3) Change the Font color dropdown list to Light cyan.
4) Click OK to close the Paragraph Style: Heading 2 dialog.
5) Press the F'11 key to close the Formatting and Styles window.

Tip Learning how to use styles can be very helpful at times. By using styles, we changed
the font color for all three headings at one time. There are other methods of changing
the font color, but they require repeating the same steps for each heading.

5) Right-click the background and select Page from the context menu.
6) Click the Background tab (Imaginea 176).

Organizer Page EacEgmunE Header Footer | Borders Columns

File —

Browse...

Unlinked graphic

Type
Position I s s

Area

@ Tile

Imaginea 176: Background tab of Page Styles

1) Change the As dropdown list from Color to Graphic.
2) Search for this file: sky.gif. It is located in the Gallery folder of OOo.
3) Click the Browse button in the File section. Browse to the folder containing sky.gif.
4) Select this file and click Open.
5) In the Type section, select Area.
6) Click OK to close the Page Style: Default window.
The form should look like Imaginea 178.

Step 11: Change the tab order.

The 7ab key moves the cursor from field to field. This is much easier to do than to click each
field to enter data into it. It also permits us to group our expenses into areas before we begin
entering data. For example, all of our meal receipts can be grouped together as can our snacks
and also our fuel purchases.

1) Control+click the Date field.
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2) Click the Form Design icon in the Form Controls toolbar to open the Form Design
toolbar (Imaginea 177).

DB N ek (B

Imaginea 177: Form Controls toolbar with Form Design icon circled

Meals Snacks

| B —

- -

Payment

| B

.-;, Date FuelCost FuelQuanity Odometer Payment Type

4z

V13

14
=
[3+]
8
a
o
=}

OO E]

Imaginea 178: Finished form

3) Click the Activation Order icon (Imaginea 179).

(k][] =@ Bes) @m i & - EIEEP

Imaginea 179: Form Design toolbar with Activation Order icon circled

4) Rearrange the order of the fields in the Tab Order window (Imaginea 180).
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Controls

o}

fmtOdometer
fmtMotel
fmtTolls
fmiBreakfast
txtBPayment
fmtLunch
txtLPayment
fmtSupper
txtSPayment
fmtSnackMNo
fmtSnackCost
txtSnPayment
fmtMiscellaneous
txtMPayment
txtMiscNotes
EH MiscPavment

Move Up

Move Down

Automatic Sort

Cancel

Help

Imaginea 180: Tab Order window

1) Find the txtMPayment listing near the bottom of the list and click it.
2) Click the Move Up button until txtPayment is just below fmtMotel.

3) Use the same two steps to put the fields in the same order as in Imaginea 181.

Controls

7] daibaie
fmtOdometer
fmtMotel
ixtMPayment
fmiTolls
fmtMiscellaneous
MiscPayment
fmtBreakfast
ixtBPayment
fmtLunch
txtLPayment
fmtSupper
txtSPayment
fmtSnackNo
fmtSnackCost
txtSnPayment
txtMiscMotes

Move Up

Move Down

Automatic Sort

Cancel

Help

Imaginea 181: Tab order for the main form

4) Click OK.

5) Save and close the form.

6) Save the database.
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Creating forms in Design View

This method requires using the Form Controls and Form Design toolbars extensively. These
techniques are beyond the scope of this document. Instructions for creating forms using Design
view will be described in the Ghidul bazelor de date (Database Guide).

Creating subforms in Design View

Again, this is beyond the scope of this document. Creation of subforms in Design View will be
described in the Ghidul bazelor de date (Database Guide).

Accessing other data sources

OpenOffice.org allows data sources to be accessed and then linked into OOo documents. For
example, a mail merge links an external document containing a list of names and addresses into
a letter, with one copy of the letter being generated for each entry.

To register a data source, choose File > New > Database to open the Database Wizard. Select
Connect to an existing database. This allows access to the list of data sources that can be
registered with OOo. These data sources can be accessed similarly to a dBase database as
explained in the next section.

Once a data source has been registered, it can be used in any other OO0 component (for
example Writer or Calc) by selecting View > Data Sources or pressing the 4 key.

Tip Mozilla Address Books and dBase databases (among others) can be accessed, and
entries can be added or changed.

Caution Spreadsheets can be accessed, but no changes can be made in the spreadsheet entries.
All changes in a spreadsheet sheet must be made in the spreadsheet, itself. Update the
A database afterwards to see the changes made in the spreadsheet.

Accessing a dBase database

1) File > New > Database opens the Database Wizard window.

Note Clicking the New icon and Database in the drop-down menu also open the Database
Wizard window. (See Imaginea 125.)

2) Select Connect to an existing database. Pressing the 74 B key highlights the Database
type drop-down list. Typing D selects dBase. Click Next.

Note Clicking the arrows opens a menu from which you can select dBase (Imaginea 182).
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¥ Connect to an existing database

Database type Database

Imaginea 182: Database type selection

3) Click Browse and select the folder containing the database. Click Next.

4) Accept the default settings: Register the database for me, and Open the database for
editing. Click Finish. Name and save the database in the location of your choice.

5) Create the Form using the Form Wizard as explained in “Creating a database form”
beginning on page 198.

Accessing a Mozilla address book
Accessing a Mozilla Address Book is very similar to accessing a dBase database.
1) Select File > New > Database.

2) Select Connect to an existing database. Select Mozilla Address Book as the database
type (Imaginea 182).

3) Register this data source.

These are steps 1, 2 and 4 of “Accessing a dBase database” on page 220.

Accessing spreadsheets
Accessing a spreadsheet is also very similar to accessing a dBase database.
1) Select File > New > Database.

2) Select Connect to an existing database. Select Spreadsheet as the Database type
(Imaginea 182).

3) Click Browse to locate the spreadsheet you want to access. If the spreadsheet is
password protected, check the Password required box. Click Next.

4) If the spreadsheet requires a user’s name, enter it. If a password is also required, check
its box. Click Next.

Caution This method of accessing a spreadsheet does not allow you to change anything in the
spreadsheet. All modifications must be made in the spreadsheet itself. This method
A only allows you to view the contents of the spreadsheet, run queries, and create
reports based upon the data already entered into the spreadsheet.
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Registering databases created by 0002.x

This is a simple procedure. Tools > Options > OpenOffice.org Base > Databases. Under
Registered databases,there is a list of these databases. Below this list are three buttons: New...,
Delete, Edit... To register a database created by O002.x:

1) Click New.
2) Browse to where the database is located.
3) Make sure the registered name is correct.

4) Click OK.

Using data sources in OpenOffice.org

Having registered the data source, whether a spreadsheet, text document, external database or
other accepted data source, you can use it in other OpenOffice.org components including
Writer and Calc.

Viewing data sources

Open a document in Writer or Calc. To view the data sources available, press F4 or select View
> Data Sources from the pull-down menu. This brings up a list of registered databases, which
will include Bibliography and any other database registered.

To view each database, click on the + to the left of the database’s name. (This has been done
for the Automobile database in Imaginea 183.) This brings up Tables and Queries. Click on the
+ next to Tables to view the individual tables created. Now double-click on a table to see all
the records held in it.

= 2 Automobile
(5 Queries
(o Tables

Imaginea 183: Databases

Editing data sources

Some data sources can be edited in the View Data Sources dialog. A spreadsheet can not. A
record can be edited, added or deleted.

The data is displayed on the right side of the screen. Click in a field to edit the value.

Beneath the records are five tiny buttons. The first four move backwards or forwards through
the records, or to the beginning or end. The fifth button, with a small star, inserts a new record
(Imaginea 184).
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[
Record 2 [ of 3 ]a]n]m

¥ Insert new record

Imaginea 184: View Data Sources navigation buttons

To delete a record, right-click on the gray box to the left of a row to highlight the entire row,
and select Delete Rows to remove the selected row.

FuellD Date FuelCost FuelQuanity Odometer PaymentType
: Table Format... |24 99 8.299 91354.7 Dan
_ BowHeight... 27.50 12,557 91699.3 Cash
[ Delete Rows 35.12 10.233 92213.5 Kevin
Record 1 [ of 4 (1) B D CE

Imaginea 185: Deleting a row in the Data View window

Launching Base to work on data sources

You can launch OOo Base at any time from the View Data Source pane. Just right-click on a
database or the Tables or Queries icons and select Edit Database File. Once in Base, you can
edit, add and delete tables, queries, forms and reports.

Using data sources in 000 documents

To insert a field from a table into a document (for example a Calc spreadsheet or Writer
document), click on the field name (the gray square at the top of the field list) and, with the left
mouse button held down, drag the field onto the document. In a Writer document, it will appear
as <FIELD> (where FIELD is the name of the field you dragged). In Calc it will appear as a
text box.

One common way to use a data source is to perform a mail merge. Selecting Tools > Mail
Merge Wizard or clicking on the Mail Merge icon (a small paper-and-envelope icon on the
View Data Source pane) launches the Mail Merge wizard which steps through creating a mail
merge document. This is covered in Chapter 11 (Using Mail Merge) in the Writer Guide.

Entering data in a form

Records are used to organize the data we enter into a form. They also organize the data we
enter into a subform (Imaginea 186).
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Meals Snacks

| | | | E
N

upper Payment
—

FuelQuanity Payment Type

[ K 3 1
Imaginea 186: Single Record

Each type of field allows a different method to enter the data. In most if not all cases, more
than one method can be used.

The first step to entering data in a form is to open it from the main database window.
« Click the Forms icon in the Database list.
+ Find the form’s name in the Forms list (Vacations).
+ Double-click the form’s name.

The quickest way to enter a date in the Date field is to click the arrow that opens the dropdown
calendar. Then click the date you want (Imaginea 187). Use the 7ab key to go to the Odometer
field.

+ Click the left arrow before May to go back one month (April 2007).
« Click the right arrow after 2007 to go forward one month (June 2007).

- Multiple clicks in either direction will change the month and year the same number of
times as the number of clicks.
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4  May 2007
SMTWTFS

12345
6 7 8 9101112
13141516 17 18 19
20 21 22 23 24[B8] 26
27 28 29 30 31

Tﬂdayr| Mone |

Imaginea 187: Calendar dropdown

The Odometer, Tolls, and Motel fields are numerical fields. Enter values directly into them, or
use the up and down arrows. When the value is entered, use the 7ab key to go to the next field.

+ The up arrow increases the value, and the down arrow decreases the value.
+ These two arrows only change the numerals to the left of the decimal place.

«  Numerals to the right of the decimal place must be changed by deleting them and typing
the desired ones.

The Motel's Payment field is a dropdown list. If as in my case, all of the elements of the list
start with different letters, typing the first letter will select the desired letter.

« If two or more elements of the list have the same first letter, repeated typing of the first
letter will cycle through the elements with this same first letter. So, if you accidentally
go past the the element you wanted, you can keep typing the first letter until it reappears
again.

«  When the selection is correct, use the 7ab key to go to the Misc. field.

The rest of the fields of the main form are either numerical fields or dropdown lists until we
reach the Misc. Notes field. It is a text field. Type anything you desire in this field just as you
would any simple text editor.

Caution Since the Tab key is used to move between fields, it can not be used in a text field.
All spacing must be done by the spacebar. Finally, the Enter key only acts as a line
A break to move the cursor to the next line.

Note If we did not have a subform for fuel data, using the 7ab key would save all of the
fields, clear them, and make the form ready to accept data on the second record.

Since we have a subform form, using the 7ab key places the cursor in the first Date field of the
subform with the date automatically entered to match the Date field of the main form.
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The FuelCost, FuelQuanity, and Odometer fields are numerical fields. The Payment field is a
dropdown list. Enter the data just as you did in the main form, and use the 7ab key to go to the
next field.

When you use the 7ab key to leave the Payment field, it goes to the Date field of the next line
and automatically enters the date. Now you can enter your second set of fuel data for this day.

To move to another record when the form has a subform, the directional arrows at the bottom
must be use. There are four of them from left to right: First Record, Previous Record, Next
Record, and Last Record (Imaginea 188). To the right of these arrows in the New Record icon.

To create a new record while in another record, click the New Record icon. And, two choices
exist for creating a new record following the present record.

« Click the Next Record icon.

+ Or, click the New Record icon.

i Record [2 of 2 ®h>

Imaginea 188: Navigation arrows of a form

Tip The number in the Record box is the number of the record whose data is shown in the
form. (The data from the second record of the Vacations form was displayed when I
took the screenshot for Imaginea 188.)

If you know the number of the record you want, you can enter it into the record box
and then use the Enter key to take you to that record.

Imaginea 189 is a record with data inserted in its fields. Note that not all fields have data in
them. It is only necessary to have data in every field if you determine ahead of time to require
all fields contain data.
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Bneakkﬁﬂ
1.0

Lunch

Date: Fuel Cost . Fuel Quanity | Odumetr f Payment Type —
Friday, May 25, 2007 $16.00 14.692 704.2 Kevin i
Friday, May 25, 2007 $7.00 6.428 778.7 Dan
Record [1 [of 2 [N N 3 T

Imaginea 189: Sample record of the Vacation form and subform

Creating queries

Queries are used to get specific information from a database. Using our CD-Collection table,
we will create a list of albums by a particular artist. We will do this using the Wizard. The
information we might want from the Fuel table includes what our fuel economy is. We will do
this using the Design View.

Note Queries blur the differences between a database and a data source. A database is only
one type of data source. However, searching for usable information from a data
source requires a query. Since the query (one part of a database) does this, the data
source appears to become one part of that database: its table or tables. Query results,
themselves, are special tables within the database.

Using the Wizard to create a query

Queries created by the wizard provide a list or lists of information based upon what one wants
to know. It is possible to obtain a single answer or multiple answers, depending upon the
circumstances. Queries which require calculations are best created with the Design view.

In the main database window (Imaginea 126), click the Queries icon in the Databases section,
then in the Tasks section, click Use Wizard to Create Query. The Query Wizard window opens
(Imaginea 190). The information we want is what albums are by a certain musical group or
individual (the album’s author). We can include when each album was bought.
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Note When working with a query, more than one table can be used. Since different tables
may contain the same field names, the format for naming fields in a query is Table
name and field name. A period (.) is placed between the table name and the field
name.

Steps Select the fields (columns) for your query

FERSEREE  Tebis

Available fields Fields in the Query:

CollectionlD
AlbumTitle
Artist
DatePurchased
Format

Notes >

NumberofTracks ’7

| | | )

Imaginea 190: First page of the Query Wizard

Step 1: Select the fields.
1) Select the CD-Collection table from the dropdown list of tables.

1) If the Tables selection is not 7Table: CD-Collection, click the arrow (circled in red in
Imaginea 190).

2) Click Table: CD-Collection in the list to select it.
2) Select fields from the CD-Collection table in the Available tields list.

1) Click AlbumTitle, and use the > button (black oval in Imaginea 190) to move it to
the Fields in Query list.

2) Move the Artist and DatePurchased fields in the same manner.

Tip To change the order of the fields, select the field you want to move and click the up
or down arrow to move it up or down (circled in magenta in Imaginea 190).

3) Use the up arrow to change the order of the fields: artist, album, and date purchased.
1) Click the CD-Collection.Artist field.
2) Click the up arrow to move it above CD-Collection.AlbumTitle.
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Fields in the Query:

CD-Collection. AlbumTitle
CD-Collection.DatePurchased

Imaginea 191: List of fields added to the
query
4) Click Next.
Step 2: Select the sorting order.

Up to four fields can be used to sort the information of our query. A little simple logic helps at
this point. Which field is most important?

In our query, the artist is most important. The album title is less important, and the date
purchased is of least importance. Of course, if we were interested in what music we bought on
a given day, the date purchased would be the most important.

Sort by
i* Ascending
[CD-CollectionArtst v
" Descending
Then by
" Ascending
|- undefined - - ‘
" Descending

Imaginea 192: Sorting order page

1) Click the first Sort by dropdown list.
1) Click CD-Collection.Artist to select it.

2) If you want the artists to be listed in alphabetical order (a-z), select Ascending on the
right. If you want the artist listed in reverse order (z-a), select Descending on the
right (Imaginea 192).

2) Click the second Sort by dropdown list.

1) Click CD-Collection.ArtistTitle

2) Select Ascending or Descending according to the order you want.
3) Repeat this process for CD-Collection.DatePurchased.
4) Click Next.

Step 3: Select the search conditions.

Capitolul 10 Initiere in Base 229



Creating queries

The search conditions available are listed in Imaginea 193. They allow us to compare the name
we entered with the names of the artist in our database and decide whether to include a
particular artist in our query or not.

is not equal to

is smaller than

is greater than

is equal or less than

is equal or greater than
like:

Imaginea 193: Search conditions in the Query
Wizard

- is equal to: the same as

- is not equal to: not the same as

« is smaller than: comes before

- is greater than: comes after

« is equal or less than: the same as or comes before

« is equal or greater than: the same as or comes after

+ like: similar to in some way

Note These conditions apply to numbers, letters (using the alphabetical order), and dates.

1) Since we are only searching for one thing, we will use the default setting of Match all
of the following.

2) We are looking for a particular artist, so select is equal to.

3) Enter the name of the artist in the Value box. Click Next.

Step 4: Select type of query.

We want simple information, so the default setting: Detailed query is what we want. Click
Next at the bottom of the window.

Note Since we have a simple query, the Grouping and Grouping conditions are not needed.
Those two steps are skipped in our query.

Step S: Assign aliases if desired.
We want the default settings. Click Next.

Step 6: Overview.

Name the query (suggestion: Query Artists). To the right of this are two choices. Select
Display Query. Click Finish.
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Step 7: Modify the query.

We are skipping this step since we have nothing to modify. If you select the Modify Query
choice, the query would open in Design view. To make modifications, follow the instructions
in the next section, “Using the Design View to create a query”.

Using the Design View to create a query

Creating a query using Design View is not as hard as it may first seem. It may take multiple
steps, but each step is fairly simple.

What fuel economy is our vehicle getting (miles per gallon in the USA)? This question
requires creating two queries, with the first query being used as part of the second query.

Caution  The procedures we will be using only work with relational databases. This is because
of how relational databases are constructed. The elements of a relational database are
unique. (The primary key insures this uniqueness.) That is, there are no two elements
which are exactly alike. This allows us to select specific elements to place into our
queries. Without the elements of the relational database being unique from all other
elements, we could not perform these procedures.

Step 1: Open the first query in Design View.
Click Create Query in Design View.

Step 2: Add tables.

= -» Add Table or Query

* Tables " Queries H Add ”

CD-Collection
Fuel: |
Maintenance

Payment Type |
Vacations

Imaginea 194: Add Tables or Query window

1) Click Fuel to highlight it.
2) Click Add.
3) Click Close.

Tip Move the cursor over the bottom edge of the fuel table (Imaginea 195). The cursor
become a single arrow with two heads. Drag the bottom of the table to make it longer
and easier to see all of the fields in the table.
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E Fuel

&

% FuellD
Date
FuelCost
FuelQuanity
Odometer
PaymentType

Imaginea 195: Fuel table in
query
Step 3: Add fields to the table at the bottom.
1) Double-click the FuellD field in the Fuel table.
2) Double-click the Odometer field.
3) Double-click the FuelQuantity field.

The table at the bottom of the query window should now have three columns (Imaginea 196).

FuellD |Ddumeter| FuelQuantity |

1 778.7 6.430
2 1032.3 19570
3 12304 15150
4

<AutoFie
Imaginea 196: Query table

Step 4: Set the criterion for the query.
We want to the query's FuellD to begin with the numeral 1.
1) Type >0 in the Criterion cell under FuellD in the query table
2) Click the Run Query icon in the Query Design toolbar. This icon is circled in red in

Imaginea 197.
El » o @ =,

Imaginea 197: Query Design toolbar

Imaginea 198 contains the Fuel table with my entries and the query results based upon the Fuel
table.
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FuelD | Date | FueiGost | FueQuantty | Odometer | FuelD | Odometer | FuelQuanity
0 Friday, M$16.00  14.690 704.2 1 178.7 6.430
1 Friday, M §7.00 6.430 778.7 2 1032.3  19.570
2 Saturday $20.00  19.570 10323 |3 1239.4 15150
3 Saturday $16.00  15.150 12394 4
4 Sunday, | <AutoFie
<AutoFie

Imaginea 198: Fuel table and query of the fuel table

Step 5: Save and close the query.
Since this query contains the ending odometer reading for our calculations, name it End-
Reading when saving it. Then close the query.
Step 6: Create the query to calculate the fuel economy.
1) Click Create Query in Design View to open a new query.

2) Add the Fuel table to the query just as you did in step 2: Add tables. But, do not close
the Add Tables window.

3) Add the End-Reading query to this query.

1) Click the Query radio button to get the list of queries in the database (Imaginea
199).

= -» Add Table or Query

(" Tables @ Queries —
Query_CD-Collection Close
Help

Imaginea 199: Selecting queries to add to another
query

2) Click End-Reading.
3) Click Add, and then click Close.

Step 7: Add fields to the table at the bottom of the query.
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=l Fuel =l End-Reading
% FuellD FuellD
Date OCdometer
FuelCost FuelQuantity
| ST o TR Y

Imaginea 200: Tables in this query

We are going to calculate the fuel economy. To do this we need the FuelQuantity and distance
traveled. Since the FuelQuantity we want to use is at the ending odometer reading, we will use
the End-Reading query to get it. We will also use the Odometer field from the Fuel table and
End-Reading query.

1) Double-click FuelQuantity in the End-Reading query.
2) Double-click Odometer in the End-Reading query.
3) Double-click Odometer in the Fuel table.

Field IFue|QuantityBOdometer Odometer
Alias
Table End-Reading  End-Reading Fuel
Sort
Visible 3 3 £
Function
Criterion
Or

Imaginea 201: Added fields to the
query

Step 8: Enter the FuellD difference field.

We want the difference between the FuellD value of the Fuel table and FuellD value of the
End-Reading query to equal one (1).

1) Type "End-Reading".FuellD - Fuel FuellD in the field to the right of the Odometer field
of the Fuel Table (Imaginea 202).

Type the numeral 1 (one) in the Criterion cell of this column.

Caution  When entering fields for these calculations, you must follow this format: table or
query name followed by a period follow by the field name. For hyphenated or
A multiple-word names (table or query), use double quotes around the table or query
name. The query will then add the rest of the double quotes as in Imaginea 202.

Use the arithmetical symbol between the two. More than one calculation can be done
by using parentheses to group the arithmetical operations.
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Field FueIOuantity'Odometer ‘Odometer "End-Reading"."FuellD" - "Fuel"."FuelID" B
Alias
Table End-Reading End-Reading Fuel
Sort
Visible 3 3 3 3
Function
Criterion 1

Imaginea 202: Typing in calculation of fields

2) Calculate the distance traveled (Imaginea 203):
« Type "End-Reading".Odometer — Fuel. Odometer in the Field cell.
«  Type >0 in the Criterion cell.

Field "End-Reading"."Odometer" - "Fuel"."Odometer" '
Alias
Table
Sort

Wisible 3
Function
Criterion | 0]
Or

Imaginea 203: Field for distance traveled calculations

3) Calculate fuel economy (Imaginea 204):

1) Type ("End-Reading". Odometer — Fuel. Odometer)/"End-Reading". Fuel Quanity in
the Field in the next column to the right.

Field ( "End-Reading"."Odometer" - "Fuel"."Qdometer" } / "End-Reading"."FuelQuantity"
Alias
Table
Sort
Visible 3
Function
Criterion
Or

Imaginea 204.: Fuel economy calculation field

Step 9: Run the query and make some modification.

After we run the query to make sure it works correctly, we will hide all of the fields that we do
not need.

1) Click the Run Query icon in the Design Query toolbar. (Imaginea 197) The results are
in Imaginea 205.

Capitolul 10 Initiere in Base 235



Creating queries

| FuelQuantity | Odometer | Odometer1 | *End-Reading”."FuellD" - "Fuel"."FuelD" | Distance | { "End-Reading”."Odometer” - "Fuel’ "Odometer” ) / "End-Reading”."FuelQual
6.430 778.7 704.2 1 745 11.59
19.570 1032.3 778.7 1 253.6 12.96
15.150 1239.4 10323 1 2071 13.67

Imaginea 205: Result of running the fuel economy query

Notice that not all of the last column label is visible because some of the labels are
long. We can fix this problem by using an alias for many of the fields. The labels are
replaced by their aliases.

2) Add Aliases: Type in aliases as they are listed in Imaginea 201.

FuelQuantity 'Odometer  Odometer '"End—Headingll[ "End-Reading"."
Quanity Begin End Fuel Economy
End-Reading End-Reading Fuel

Imaginea 206: Query table with aliases added

3) Run the query again. The results are in Imaginea 200.

| Quanity | Begin | End | *End-Reading”."FuellD” - "Fuel"."FuellD” | Distance | Fuel Economy
6.430 778.7 704.2 1 745 11.59
19.570 10323 7787 1 253.6 12.96
15.150 12384 10323 1 2071 13.67

Imaginea 207: Query run with aliases

We really do not need the column showing the difference between the FuellD fields
from the table and query. So, we will hide it. While it will not be visible, it will still be
used in the calculations.

4) Hide a field that does not need to be seen.

Remove the check in the box of the Visible cell as in Imaginea 194.

Field FuelQuantity Odometer  Odometer "End-Reading"."FuellD" - "Fuel"."FuellD"
Alias Quanity Begin End

Table End-Reading End-Reading Fuel

Sort

Visible X ® ® =

Imaginea 208: Making a field invisible in a query run

5) Rerun the query (Imaginea 191).

Quanity | Bagin | End | Distance | Fuel Economy
6.430 778.7 704.2 74.5 11.59
19.570 10323 7787 253.6 12.96
15.150 12394 10323 2071 13.67

Imaginea 209: Query run with aliases
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Step 10: Close, save, and name the query.
My suggestion for a name is Fuel Economy.

There are obviously other calculations that can be made in this query such as cost per distance
traveled and how much of the cost belongs to each of the payments types.

Note To fully use queries requires a knowledge of mathematics and specifically set
operations (unions, intersections, and, or, complements, and any combinations of
these). For example, we listed all of our criteria in one row. That means that all of
these criteria have to be met before a row of values will be created in the query. This
is how the and operator works on sets.

It also requires having a copy of the Hsqldb User Guide available from
http://hsqldb.org/.

Creating reports

Reports provide information found in the database in a useful way. In this they are similar to
queries. Reports are generated from the database’s tables or queries. They can contain all of the
fields of the table or query or just a selected group of fields. Reports can be static or dynamic.
Static reports contain the data in the selected fields at the time the report was created. Dynamic
reports can be updated to show the latest data.

For example, a report on vacation expenses divided into categories should probably be a static
report because it is based upon specific data that does not change. However, a report on the
fuel data should probably be a dynamic report, because this report depends upon data that does
change.

Caution  All reports are based upon a single table or query. So you need first to decide what
fields you want to use in the report. If you want to use fields from different tables,
A you must first combine these fields in a single query. Then you can create a report on
this query.

An example of this caution is creating a report on vacation expenses. Fuel costs are one part of
that report as are meal costs. These values are contained in fields of two different tables:
Vacations and Fuel. So this report requires creating a query.

Creating a static report

We will create a report on vacation expenses. Certain questions need to be asked before
creating the report.

- What information do we want in the report?
- How do we want the information arraigned?
- What fields are required to provide this information?

-« Will a query have to be created because these fields are in different tables?
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« Are there any calculations required in the data before being added to the report?

The expenses for our vacation are motel, tolls, miscellaneous, breakfast, lunch, supper, snacks,
and fuel. One possible report would simply list the totals of each of these expense groups.
Another possible report would list the expense totals for each day of the vacation. A third
possible report would list the totals for each expense group for each type of payment. (This
would let us know where the money came from to pay the expenses.) At the present time,
using the data from the queries in a spreadsheet is the best way to handle reports like this. In
the near future, the report feature will include these abilities.

For our purposes, we will create two reports. The first one will list the expenses each day other
than fuel. The second report will list the fuel costs each day.

The fields we will need for the first report from the Vacations table are: Date, Motel, Toll,
Breakfast, Lunch, Supper, SnackCost, and Miscellaneous. This report will not require an
additional query.

The second report involves the Fuel table. Since fuel was purchased and entered into this table
at times other than during the vacation, a query needs to be created that contains only the fuel
purchased during the vacation.

Vacations table report
1) Create a new report.

1) Click the Reports icon in the Database list in the Automobile — OpenOffice.org
window (Imaginea 126).

2) In the Tasks list, click Use Wizard to Create Report. The Report Wizard window
opens.

2) Select the fields.
1) Select Table: Vacations in the Tables or Queries dropdown list.

2) Use the > to move these fields from the Available fields list to the Fields in report
list: Date, Motel, Tolls, Miscellaneous, Breakfast, Lunch, Supper, and SnackCost
(Imaginea 185). Click Next.

Tables or queries

| Table: Vacations -

Available fields Fields in report
Cdometer Date
BPayment Motel
LPayment > Tolls
SPayment
SnackMo == Breakfast
SnPayment Lunch
MPSyFETI | < | [sucver
MiscMotes SnackCost
MiscPayment ==

Imaginea 210: Adding fields to a report
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3) Label the fields.

Shorten Miscellaneous to Misc. Click Next.
4) Group fields.

Since we are grouping by the date, use the > button to move the Date field to the
Grouping list. Click Next.

Fields Groupings
Motel Date

Tolls
Misc.
Breakfast
Lunch

Supper
SnackCost

We do not want to do any additional sorting. Click Next.

5) Sort options.

6) Choose layout.
We will be using the default settings for the layout. Click Next.

Note If you feel adventurous, try selecting some of the other layout choices. After selecting
a choice, drag and drop the Report Wizard window so that you can see what you have
selected. (Move the cursor over the Heading of this window, and then drag and drop.)

7) Create report.
1) Label the report: Vacation Expenses.
2) Select Static report.
3) Click Finished.

Vacation fuel report

1) Create a query containing only fuel bought on the days of the vacation.
1) Open a query in Design View.
2) Follow the steps for adding tables in Add tables. Add the Fuel table.

3) Double-click these fields in the Fuel table listing: Date and FuelCost to enter them
in the table at the bottom of the query.

4) In the Criterion cell of the Date field, type the following:
BETWEEN #5/25/2007# AND #5/26/2007#
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Field Date [+] FuelCost
Alias
Table Fuel Fuel
Sort
Visible 3 E3
Function
Criterion |BETWEEM #05/25/2007# AMD #05/26/2007#

Imaginea 211: Setting the criterion for a query

5) Save, name, and close the query. (Suggestion: Vacation Fuel Purchases.)

Tip When using dates in a query, enter them in numerical form MM/DDYYY'Y or
DD/MM/YYYY depending upon your language's default setting for dates (my default
setting is MM/DD/YYYY).

All dates must have a # before and after it. Hence, May 25, 2007 is written
#05/25/2007#.

2) Open a new report.
1) Right-click the Vacation Fuel Purchases query.

2) Select Report Wizard from the context menu.

Note When a new report is opened in this way, the query used to open it is automatically
selected in the Tables or Queries dropdown list.

3) Create the report.

Use >> to move both fields from the Available Fields to the Fields in Report list. Click
Next.

4) Label fields.
Add a space to FuelCost to make it Fuel Cost (two words). Click Next.
5) Group fields.
1) Click Date to highlight it.
2) Use > to move the Date field to the Groupings list. Click Next.
6) Choose layout.
We will be making no changes in the layout. Click Next.
7) Create report (final settings).
1) Use the suggested name, which is the same as the query.

2) Select Static report. Click Finish.
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Creating a dynamic report

We will create a report with some statistics on our fuel consumption. To do this, we have to
modify two queries: End-Reading and Fuel Economy. We will be adding the FuelCost field to
the End-Reading query. Then we will add the FuelCost field from the End-Reading query to

the Fuel Economy query.

Tip When opening a query to edit it, it might appear as in Imaginea 175. If you move
your cursor over the black line (circled in red), it becomes a double headed arrow.

Drag and drop it to a lower position.

= Fuel ! End-Reading
2 FuellD FuellD ]
Date Odometer ;
= oy —
&
~ield Date B|Fuel{]uantity Odometer |Odometer "End-Reading
blias Quanity Begin End Distance
Table Fuel End-Reading Fuel End-Reading
Sort
Visible 3 3 3 3 3
Sunction
Zriterion =0

Imaginea 212: Appearance of query when opened for editing

1) Add the FuelCost field to the End-Reading query:
1) Right-click the End-Reading query and select Edit from the context menu.

2) In the Fuel table list, double-click to add FuelCost to the bottom table (Imaginea
172).

3) Save and close the query.

FuellD E| Odometer FuelQuantity FuelCost
Fuel Fuel Fuel Fuel

X 3 X X
=0

Imaginea 213: Adding an additional field to the query
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2) Add the FuelCost field from the End-Reading query to the Fuel Economy query.
1) Right-click the Fuel Economy query and select Edit from the context menu.

2) Double-click the FuelCost field in the End-Reading query list to the table at the
bottom.

3) Add a calculation field to the right of the FuelCost field.
1) Type the following in the Field cell:
"End-Reading".FuelCost/("End-Reading".Odometer — Fuel. Odometer)
2) Type the following in the Alias cell:

cost per mile

Note If you use the metric system, cost per km is the appropriate alias.

4) Save and close the query.
5) Open a new report.

Right-click the Fuel Economy query and select Report Wizard.
6) Select fields.

Move all the fields from the Available fields to the Fields in report list. Use the >> to
do so. Click Next.

7) Label fields.
Change FuelCost to Fuel Cost by placing a space between the words. Click Next.
8) Group fields.
Use > to move the Date field to the Groupings list. Click Next.
9) Sort options: the wizard skipped this one.
10)Choose layout.
Accept the default. Click Next.
11)Create the report.
1) Change the report name to Fuel Statistics.
2) The default setting is Dynamic report, so no change is necessary.

3) Select Modify report layout. Click Finish.

Modifying a report

At the end of the last section, we left the Fuel Statistics report open in the edit mode (Imaginea
167). We will be working on that report. These same steps can be used with any report that you
open for editing.
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Author:  Dan Lewis
Date: 4/26/02

Date 05/20/16
Quantity Begin End Dis- |Fuel |Fuel |Cost
tance | Econ | Cost |per
omy mile
9876 | 9876| 9876 | 9876
9876.5 9876.5 9876.5| .54 .54 5| 54

Imaginea 214: A report in edit mode

The Author is the name you listed in Tools > Options > OpenOffice.org > User Data. The
date is not correct. The columns need to be moved to the left to give a better appearance. None
of the numbers are correct, but their only purpose is to show the number of decimal places.

Step 1: Change the date.

1) Click to the right of the date (4/26/20) so that the cursor is next to the field. Use the
Backspace key to erase the date.

2) Insert > Fields > Date. This places today’s date where the original date was.
3) Changing the date formating:

1) Double-click the date field you just inserted. The Edit Fields: Document window
opens (Imaginea 165).

B -~ Edit Fields: Document :

Type Select Format
Date 12/31/1999
Dec 31, 99
Dec 31, 1999
31. Dec. 1999

Imaginea 215: Modifying a date field

2) Since this is a dynamic report, change the Select field from Date (fixed) to Date.

3) Change the Format to what you desire. (I use the Friday, December 31, 1999
choice.) Click OK.

Step 2: Change the column widths.

The column widths can be changed by moving the cursor over the right border of each column
so that it becomes a double-headed arrow. Then drag and drop it where you want it. This has to
be done for each column in each table in the report. This can also be done with the last column

on the right even though there is no black border. It should now look something like Imaginea
164.
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Imaginea 216: Realigned columns in a report

Step 3: Change the number formating in the cells.

Fuel Cost

Cost per mile

9876.54

The fuel quantity should have three decimal places. The Begin, End, and Distance should have
one decimal place. Fuel Cost should be currency and have two decimal places, and Cost per
mile should have three decimal places.

1) Right-click the cell below Quantity to open the context menu. (The cell is circled in red

in Imaginea 164.)
2) Select Number format.
3) In the Options section (Imaginea 163),
1) Change the number of Decimal places to 3.
2) Click the green checkmark. Click OK.

Options

Decimal places IE @ [ Megative numbers red

Leading zeroes [ Thousands separator

Format code

|D_DDD

In;cllgine'a"Zl 7: Option section of the Number Formating window

4) Change the Fuel Cost field.

1) Right-click in the cell below Fuel Cost.

2) Select Number Format.

3) In the Category list, select Currency. Click OK.
5) Change the Cost per mile field.

1) Right-click in the cell below Cost per mile.

2) Select Number Format.

3) In the Category list, select Currency.
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4) In the Option section:
1) Set the number of decimal places to 3.
2) Click the green checkmark.
5) Click OK.
Step 4: Save and close the report.
Double-click the report. It should now look like Imaginea 161.

Imaginea 218: Final report
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Ce este Math?

Ce este Math?

Math este componenta din OpenOffice.org (OOo) componenta pentru scrierea ecuatiilor
matematice. Este folosita de obicei pentru editarea ecuatiilor din documentele text, dar poate fi
utilizata si in cadrul altor aplicatii sau in mod separat. Cand este utilizata cadrul Writer-ului
ecuatiile sunt gestionate ca obiecte incluse in documentul text.

Nota Editorul de ecuatii este utilizat doar pentru scrierea ecuatiilor in forma specifica (dupa
cum se vede in ecuatia 1). Daca doriti sa evaluati o expresie matematica va rugam sa
cititi Calc Guide.

(M

Si incepem

Pentru a insera o ecuatie, mergeti la Inserare > Obiect > Formula (Insert > Object >
Formula).

Editorul de ecuatii deschide o zona in partea de jos a ecranului si o fereastrd flotanta (Selectie -
Selection) apare pe ecran. De asemenea, veti observa si un mic dreptunghi (cu margini gri) in
documentul dumneavoastra; este locul unde formula va fi afisata, ca in Imaginea 219.

| +][o] Ynsidladl = 9gangiilesiaryg Yritar (- [o][x]
File Edit View Format Tools Window Help
E-cHa2RBS & @, =
. Selection
" +r:”h asb aet -F(g) z(l
d & (8 M
)
+0 -0 *a Fa -a =
4 13

a+b a-b axb axb arb

a-b % azb a/b avb

asb

Imaginea 219. Editorul de ecuatii, fereastra Selectie (Selection), si locul
unde va fi afisata formula.
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Ce este Math?

Editorul de ecuatii foloseste un limbaj bazat pe comenzi (instructiuni si simboluri), numite

markup, pentru a reprezenta formulele. De exemplu, %beta reprezinta caracterul grecesc beta (
B ). Acest limbaj este conceput sd semene cu limba engleza cat mai mult posibil. De exemplu,

c e . a
a over b (a supra b) reprezinta o fractie: =z

Introducerea unei formule

Sunt trei metode de a introduce o formula:
+ Selectati simbolul formulei din fereastra Selectie (Selection).

- Dati clic-dreapta in editorul de ecuatii si selectati simbolul formulei din meniul
contextual.

- Tastati o comanda in editorul de ecuatii.

Meniul contextual si fereastra Selectie insereaza in document comanda corespunzatoare
simbolului dorit, sau comanda introdusa direct. Deoarece ceea ce scrieti apare ca atare in
cadrul documentului, este si 0 metoda facila de a invata limbajul OOoMath.

Nota Dati clic in cadrul documentului pentru a iesi din editorul de formule.

Dati dublu-clic pe o formula pentru a reintra 1n editor.

Fereastra Selectie (Selection)

Cea mai simpld metoda pentru a introduce o formula este fereastra Selectie, prezentata in
Imaginea 220.

B0 =aleisn B
% azb aed L' 2a

= 4

+4 -4 x4 F4 -da

a-b axb asxb aab

a-b % azb a/b avb

ash

Imaginea 220. Simbolurile sunt impartite in
categorii.

Fereastra Selectie este impartita in doud categorii principale.
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Introducerea unei formule

- Partea de sus grupeaza categoriile de simboluri. Dati clic pe acestea pentru a schimba
lista simbolurilor.

- Partea de jos arata lista simbolurilor disponibile in categoria curenta.

PONT Puteti sd afisati sau sa ascundeti fereastra Selectie cu Vizualizare > Selectie (View >
Selection).

Exemplul 1 5x4

Pentru acest exemplu vom introduce o formula simpld: 5Xx4 cu ajutorul fereastrei Selectie:
1) Selectati din sectiunea categoriilor butonul grafic din stinga-sus (Imaginea 221).

2) Dati clic pe simbolul inmultirii (ca in Imaginea 221).

|Operatori unari/binari |

BB Ao=-h00 B
%{Sb aed -F(:) >a

d & |Inmultire

+4 -0 *a 3

axb asb

a-b % azb a/b avb

Imaginea 221. Operatori unari/binari.

Cand selectati simbolul inmultirii in fereastra Selectie se petrec doud lucruri:
- Editorul de ecuatii arata instructiunea: <?> times <?>

- In textul documentului apare un dreptunghi gri cu imaginea: XU

ST

A kA

<7 times <7 |

4

Imaginea 222. Simbolul pentru inmultire.

Simbolurile “ <?>” (Imaginea 222) sunt locurile in care veti scrie text. Ecuatia va fi actualizata
in mod automat, iar rezultatul va fi asemanator cu cel din Imaginea 223.
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Introducerea unei formule

P5x4n

4

A kA

5 times 4|

4

-

3

Imaginea 223. Rezultatul introducerii lui "5" §i "4" de o parte si
de alta a operatorului "times" ("inmultire").

Pont

Pentru ca ecuatia sd nu mai fie actualizata automat, selectati Vizualizare >

AutoActualizeaza ecranul (View > AutoUpdate display).

Pentru a actualiza manual o formula, apdsati '9 sau selectati Vizualizare > Actualizare

(View > Update).

Meniul contextual

Alta metoda pentru accesarea simbolurilor matematice este sa dati clic-dreapta pe editorul de
ecuatii. Aceasta va conduce la aparitia unui meniu ca cel din Imaginea 224.

5 times 4|

| Unary/Binary Operators

Relations

Set Operations
Functions
Operators
Attributes
Brackets
Formats
Others

* ¥ v v v v v v |w

Imaginea 224. Meniul contextual.

-+a
a+b
a-b
acdot b

atimes b

dt b
aoverb
adivb
alb
acirch

a wideslash b
a widebslash b

Nota

Optiunile din acest meniu corespund exact cu cele aratate in fereastra Selectie.

Markup

Puteti introduce direct in editorul de ecuatii limbaj markup. De exemplu, daca tastati “5 times
4” obtineti 5Xx4 . Daca veti invata limbajul markup, aceasta va fi cea mai rapida metoda de a

introduce o formula.
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Introducerea unei formule

Pont Pentru a va reaminti mai usor, reprezentarea formulei in limbajul markup aminteste de
cum suna citirea formulei in engleza.

Mai jos este o scurtd listd de ecuatii des Intalnite §i reprezentarile corespunzatoare.

Formuli Comanda Formula Comandai
a=b a=b Ja sqrt {a}
a’ ar2 a, an
f £ (x)dx int f(x) dx > a, suma_n
a<b a<=b 00 infinity
axb a times b x-y x cdot y

Caracterele grecesti

Caracterele grecesti («, B,y ,0 , etc) sunt des Intalnite in formule matematice. Aceste
caractere nu se gasesc in fereastra Selectie sau in meniul contextual. Astfel incat va trebui sa
invatati reprezentarea lor textuald, care din fericire este destul de simpla: Tastati semnul %
urmat de numele literei pe care o doriti, dar In engleza.

- Pentru a introduce o minuscula, scrieti numele caracterului cu minuscule.
« Pentru a introduce o majuscula, scrieti numele caracterului cu minuscule.

[ata si cateva exemple:

Minuscule Majuscule

%l pha —» « YALPHA — A4
Ybeta — B YBETA — B
Ygama — y YAMWA — T
%psi - Y %S| - ¥
%phi - ¢ %PHI - ¢
% heta —» 0 %HETA — @
Nota Tabelul cu toate caracterele alfabetului grecesc este inclus in capitolul 16 intitulat

"Obiecte matematice" (“Math Objects”’) din Ghidul Writer (Writer Guide).

Alta modalitate de a insera caractere grecesti este de a folosi fereastra Catalog. Alegeti Unelte
> Catalog (Tools > Catalog). Fereastra catalog este aratata in Imaginea 225. Sub Setul de
simboluri (Symbol Set) selectati Grecesc (Greek) si dati dublu - clic pe o litera greceasca din
lista.
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Introducerea unei formule

[~][+] By bol5] B
Symbol set Insert
Greek =

Close
A B X AEHT I K A%
MNQO®ITY¥Y PXT Edit...
oy = zffs x 5 € q
¥y Lk A p v owo ¢
g p or 8 v s pw@p
¢ 2 i
alpha

Imaginea 225. Catalog - utilizat pentru introducerea caracterelor
grecesti.

Exemplul 2 m =~ 3.14159

Pentru acest exemplu vom presupune ca:
« Vrem sa introducem formula de mai sus (valoarea lui pi rotunjita la 5 zecimale).
+ Stim numele caracterului grecesc (“pi”).
+ Dar nu stim cuvantul din limbajul markup pentru simbolul = .

Pasul 1: Tastati “%” urmat de textul “p1”. Va apare caracterul grecesc T .

Pasul 2: Deschideti fereastra Selectie (Vizualizare > Selectie (View > Selection)).

Pasul 3: Simbolul = denota o relatie, asa cd vom apasa pe butonul grafic pentru relatii asb,
Daca tineti mausul deasupra acestui buton (si aveti ponturile activate) va apare indicatia despre
categoria butonului, "Relatii" “Relations” (Imaginea 226).

| v] SEIEECIOTIN X |
—+ (] a A
a a4 = )
[Relations]

+0 -4 x4 ¥4 ~a

a+b a-b axb asb asb
a-b % azb a/b avb
ach

Imaginea 226. Pontul indica butonul grafic "Relatii”
(Relations).

Pasul 4: Stergeti textul <?> g1 adaugati “3.14159” la sfarsitul ecuatiei. Aici vedem in fereastra
editorului de ecuatii “ %pi si meq 3. 14159 ”. Rezultatul este aratat in Imaginea 227.
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Introducerea unei formule

Pm=3.14159 1

Ad D e A

4 L3

[Yapi simeq 3.14159] -

4 L3

Imaginea 227. Rezultatul final.

- -

Personalizari

Editorul de formule ca fereastra flotanta

Dupa cum s-a vazut in Imaginea 219, editorul de formule poate acoperi o parte semnificativa a
ferestrei de editare a Writer-ului. Pentru a transforma editorul de formule intr-o fereastra
separatd procedati astfel:

1) Tineti mausul deasupra marginii ferestrei editorului de formule, ca in Imaginea 228.

2) Tineti apasata tasta Control si dati dublu-clic.

=mc™2

F\':m "2

4

Imaginea 228. Tineti apasata tasta Control si dati dublu-clic pe marginea
editorului de formule matematice pentru a-I transforma intr-o fereastra
flotanta.

Imaginea 229 arata rezultatul. Puteti andoca fereastra folosind aceiasi pasi. Tineti apasata tasta
Control si dati dublu-clic key deasupra marginii ferestrei.
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Personalizari

n n DT S E B

=2 B

Imaginea 229. Editorul de ecuatii in fereastra separatd.

Cum pot si maresc formula?

Aceasta face parte dintre Intrebarile cele mai des repetate de catre utilizatorii OOoMath.
Raspunsul este simplu, dar nu intuitiv:

1) Porniti editorul de formule si alegeti Fonturi > Dimensiunea fontului (Fonts > Font

size).
n B LT O BN e CEOY W F CET ! E m
File Edit View | Format | Tools Window Help
g - = = Fonts... 5 - @ ).)
———————| FontSize... I —
LZ...I;..E.l. T.L..S..L.g...]lo..l]l...lz.l.
———— Spacing...
. . . Alignment...
=3, Ou
.ﬂr 3.1415 - Text Mode

A D b4

4 3

Papi simeq 3.14159

Imaginea 230. Schimbarea dimensiunii fontului unei
formule.

2) Selectati o dimensiune de font mai mare de la "Dimensiunea de baza" (“Base Size”)
(primul camp de sus), ca in Imaginea 231.
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Personalizari

n n Ferls ks m

Base size hept o oK

Relative sizes e
L=t 100% -
Indexes 60% = Default
Functions 100% =
Operators 100% s
Limits 60% =

Imaginea 231. Editati campul Dimensiunea de baza (Base
size), primul de sus, pentru a mari formula.

Rezultatul este aratat in Imaginea 232.

Before: T=23.14159

After: m=314159

Imaginea 232. Rezultatul schimbarii dimensiunii fontului de
baza.

Elaborarea formulei

Cea mai dificila parte a utilizarii OOoMath vine atunci cand scrieti ecuatii complicate. Aceasta
sectiune va ofera cateva sfaturi despre scrierea formulelor complexe.

Folositi paranteze

OOoMath nu "stie" nimic despre ordinea operatiilor. Trebuie sa folositi paranteze pentru a
stabili explicit ordinea operatiilor. De exemplu:

Expresie markup Rezultat
2 over Xx + 1 2
—+1
X
2 over {x + 1} 2
x+1

Ecuatii pe mai multe randuri

=3
1

< o . . . . n . X
Sa presupunem ca doriti sa tastati o ecuatie scrisd pe mai multe randuri. De exemplu: y=
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Elaborarea formulei

Prima dumneavoastra reactie ar fi sa apasati pur si simplu Enter. Totusi, veti observa ca atunci
cand apdsati Enter expresia markup trece pe linia urmatoare, Insa nu si ecuatia. Va trebui sa
tastati explicit comanda pentru o linie noud. Aceasta este aratata in tabelul de mai jos (newline
se traduce prin linie noud).

Expresie markup Rezultat

X = 3 x=3y=1
y =1

X = 3 newine x=3

y =1 y=1

Intrebiri frecvente

Cum adaug limite pentru sumi/integrali?

Comenzilor “sum” and “int” 1i se pot specifica (optional) parametrii “from” si1 “to”. Acestia
sunt utilizati pentru limitele de sus si de jos. Acesti parametri pot fi folositi cate unul sau
impreund. Limitele pentru integrale sunt create ca scris-jos (subscript) si scris-sus (superscript).

Expresie markup Rezultat

sumfromk =1 ton ak n
Zak
k=1

int fromO to x f(t) dt x .
or {f(t)dt or [ f(e)de
int_O0~x f(t) dt
int fromRe f

—

/

R
sumto infinity 2°{-n} i n
2
Nota Pentru mai multe detalii despre integrale si sume, cititi capitolul 16 "Obiecte

matematice" (“Math Objects”) din Ghidul Writer (Writer Guide).

Parantezele pentru matrice arati oribil!

Pentru inceput, sa vedem sintaxa comenzii pentru matrici:
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intrebari frecvente

Expresie markup Rezultat
matrix { a # b ## c # d } a b
c d
Nota Réndurile sunt separate de doud caractere # si continutul fiecérui element este separat

printr-un singur #.

Prima problema este ca parantezele obisnuite nu "acopera" toatd matricea:

Expresie markup Rezultat
( matrix { a# b ##t c #d} )

a b
(c d)

OOoMath ofera paranteze "scalabile". Aceasta Tnseamnad cd aceste paranteze cresc o data cu
continutul matricei. Folositi comenzile left( and right) ( in traducere stdnga si dreapta) pentru a
introduce paranteze scalabile.

Expresie markup Rezultat
left( matrix { a# b ## c #d } right) a b
c d

PONT Folositi left/ si right] pentru paranteze scalabile patrate.

Cum scriu o derivati?
Scrierea derivatelor se face folosind un truc: Le scriefi ca pe o fractie.

Cu alte cuvinte, va trebui sa folositi comanda “over”. Combinati aceasta fie cu litera “d”
(pentru o derivare integrald) sau comanda “partial” (pentru o derivare partiald) pentru a obtine
aspectul unei derivate.

Expresie markup Rezultat

{df} over {dx} dar
dx
{partial f} over {partial y} of
oy
{partial~2 f} over {partial t"2} o f
ot’
Noti Observati ca a trebuit sé folosim acolade pentru a scrie derivata.
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Intrebari frecvente

Numerotarea ecuatiilor

Numerotarea ecuatiilor este una dintre facilititile obscure ale OOoMath. Pasii de urmat sunt
simpli, dar neintuitivi:

1) Treceti pe o linie noua.
2) Tastati “fn” si apoi apasati F3.
Cuvantul “fn” este inlocuit de o formuld numerotata:
E=mc 2)

Acum puteti da dublu-clic pe formula pentru a o edita. De exemplu, mai jos este functia
Riemann Zeta:

clz)=3 ®)

n=1

Putf:‘,ci sa faceti o referire la o ecuatie (“dupa cum puteti observa in ecuatia (2)”’) urmand acesti
pasi:

1) Inserare > Referinta incrucisata (Insert > Cross-reference).

2) Dati clic pe categoria Referinte (References tab) (Imaginea 230).

3) Sub Tip (Type), selectati Text.

4) Sub Selectie (Selection), alegeti numarul ecuatiei.

5) Sub Format, alegeti Referinta (Reference).

6) Apasati Inserare (Insert).

Gata! Daca mai tarziu veti adduga ecuatii in document inaintea ecuatiei referite, toate ecuatiile
vor fi In mod automat renumerotate iar referintele incrucisate vor fi actualizate.
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intrebari frecvente

[v] FreTae )
Document References Functions | Doclnformation | Variables | Database
Type Selection Format
Set Reference (1 Page
Insert Reference (2 Chapter
Text Reference
Bookmarks Above/Below
As Page Style

Category and Number
Caption Text
Numbering

Insert Close Help

Imaginea 233. Inserarea unei referinte cdtre o ecuatie numerotatd.

PONT Pentru a insera numarul ecuatiei fara paranteze, alegeti Numerotare (Numbering) sub
Format in loc de Referinta (Reference).
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Ce este un sablon?

Ce este un sablon?

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

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

Toate documentele din OpenOffice.org (OOo0) sunt bazate pe sabloane. Puteti crea un anumit
sablon pentru orice tip de document (text, foaie de calcul, desen, prezentare). Chiar daca nu
specificati un sablon cand creati un nou document, acesta va fi creat pe baza sablonului
implicit in functie de tipul documentului. Chiar daca nu ati definit dumneavoastrd un sablon
implicit, documentul este creat pe baza unui sablon fard continut care a fost instalat o data cu
OO0o. Consultati “Stabilirea unui sablon implicit” la pagina 269 pentru detalii.

Acest capitol va va ardta cum sa:
- Folositi un sablon pentru a crea un document
+ Creati un sablon
-« Modificati un sablon
- Stabiliti un sablon implicit
« Organize templates

Gestionati sabloanele

Folosirea unui sablon pentru a crea un
document

Pentru a folosi un sablon cand creati un document:

1) Alegeti din meniu Fisier > Nou > Sabloane si documente (File > New > Templates
and Documents). Se va deschide fereastra Sabloane si documente (Templates and
Documents). (Vedeti Imaginea 234.)

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

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

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

- Pentru a previzualiza sablonul, apasati pictograma Previzualizare (Preview). O
previzualizare a sablonului va fi afisata in cdsuta din dreapta.
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Folosirea unui sablon pentru a crea un document

- Pentru a vedea proprietétile sablonului, apdsati pictograma Proprietétile
documentului (Document Properties). Acestea vor fi afisate In cdsuta din dreapta.

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

-

Templates and Documents - Templates
pu =|m
&,
Title:
=, L) My Templates
ﬁ | [ Presentation Backgrounds
Mew Document (7] Presentations
Py Preview
f.. Templates | J
r—ﬁ\ﬁ Document Properties
My Documents
Samples

[ ) [

Imaginea 234. Fereastra Sabloane si documente (Templates and Documents).

Crearea unui sablon

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

+ Folosind un vrajitor

Crearea unui sablon pe baza unui document

Pentru a crea un sablon pe baza unui document:

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

2) Adaugati continutul si stilurile pe care le doriti.

1) Din meniul principal, alegeti Fisier > Sabloane > Salvare (File > Templates > Save).
Se va deschide fereastra Sabloane (Templates). (Vedeti Imaginea 235).
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Crearea unui sablon

4) In campul Sablon nou (New template) introduceti un nume pentru sablon.

5) In lista Categorii (Categories) alegeti categoria cireia vreti si ii asociati sablonul.
(Categoria desemneaza pur si simplu directorul in care doriti sa salvati sablonul. De

exemplu, pentru a-l salva in directorul “My Templates” (Sabloanele mele), apasati pe

categoria My Templates.)

Pentru a afla mai multe despre directoarele cu sabloane, vedeti “Organizarea
sabloanelor” la pagina 270.

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

-

Templates

Mew kemplate
I

Templates

Cancel
Zakteqories Templates Help

My Templates
Presentation Backgrounds Edit
Presentations

IIII )

Jrganizer. ..

Imaginea 235. Salvarea unui sablon.

Orice optiune sau setare care poate fi adaugata sau modificata intr-un document poate fi

inclusd Intr-un sablon. De exemplu, mai jos sunt cateva dintre setarile care pot fi incluse intr-

un document Writer si care pot fi salvate in sablon pentru o utilizare ulterioara:

- Setarile de imprimanta: imprimanta selectata, o singura fatd / fatd - verso, $i marimea
colii, etc

« Stilurile disponibile, incluzandu-le pe cele de caracter, pagind, cadru, numerotare si
paragraf

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

Crearea unui sablon utilizand vrijitorul
Puteti folosi vrajitorii pentru a crea aceste tipuri de sabloane:

- Scrisoare (Letter)

- Fax

- Agenda (Agenda)

+ Prezentare (Presentation)

- Pagina web (Web page)
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Crearea unui sablon

De exemplu, vrgjitorul pentru fax va conduce prin urméatoarele optiuni:
+ Tipul faxului (personal sau de afaceri)

+ Elementele documentului ca de exemplu data, linia de subiect (faxul de afaceri) si
formula de salut, finalul

+ Optiunile privind informatiile despre expeditor si destinatar (faxul de afaceri)

« Textul care va fi inclus 1n subsolul paginii (faxul de afaceri)

Pentru a crea un sablon folosind un vrdjitor:

wee

7) Din meniu alegeti Fisier > Vrajitori > (File > Wizards >) tipul sablonului necesar
(Imaginea 236).

F“’ Untitled1 - OpenOffice.org Writer

File Edit Yiew Insert Format Table Tools Window Help
Ly

W= PN S AE
o B SR V=
(=5 Cpen... Chrl40
Recent Documents 3 Arial || |10 w
Wizards b f;l Letter. ., 4 -
o Eax
(4 Close =
Agenda, .,
&l save ChrHS -
=Y .
&l 5ave as... o, Presentation... o
saye Al f;l Webh Page. ..

I‘:-h Document Converter., .,

=

[o, EuroConverter...

= -
L] Export... {'S'I Address Daka Source...
Expart as PDF. . f;l Install new dictionaries. ..
Send " =

[0, Install fonks from the web...

Imaginea 236. Crearea unui sablon folosind un
vrdjitor.

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

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

10)La sfarsit, aveti optiunea de a crea imediat un nou document bazat pe sablonul tocmai
creat, ori sa modificati sablonul. Pentru viitoarele documente veti putea folosi sablonul
creat de dumneavoastra cu vrajitorul la fel ca pe celelalte sabloane.
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Modificarea unui sablon

Modificarea unui sablon

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

Pentru a modifica un sablon:

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

Imaginea 237).

- o
Template Management
[T My Templates g 0112G5-WorkingwithTemplates. | [ Close l

[ Presentation Backgrounds
[ Presentations [ Commands ¥ ]
[ e |
% | }: [ Address Book. .. ]
Templates v Cocuments v [ File. .. ]

Imaginea 237. Fereastra Management sabloane (Template Management).

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

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

5) Din meniul derulant alegeti Editare (Edit). Fereastra Management sabloane se va
inchide iar sablonul selectat va fi deschis.

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

Data urmatoare cand veti deschide un document care a fost creat pe baza sablonului care acum
este modificat va apdrea o caseta de dialog, astfel:
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OpenOffice.org 2.1

-,

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

(e J 30 J [ o» |

Imaginea 238. Dialogul pentru actualizarea stilurilor.

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

Atentie Daca veti opta pentru Nu (No) 1n caseta de dialog anterioara, mesajul nu va mai fi
afigat din nou la urmatoare redeschidere a documentului, astfel incat nu veti mai avea
A nici o sansa de a actualiza stilurile pe baza sablonului in acest fel facil. Puteti utiliza
pentru aceasta macro-ul din Nota de mai jos.
Noti Pentru a reactiva actualizarea documentului pe baza sablonului:

1) Folositi Unelte > Macrouri > Organizare macrouri > OpenOffice.org Basic
(Tools > Macros > Organize Macros > OpenOffice.org Basic). Selectati
documentul din lista, apasati semnul +, si selectati Standard. Daca Standard are un
semn + langa el, apdsati pe acela si selectati un modul.

2) Denumiti macroul. De exemplu, spuneti-i FixDocument. Daca butonul Editare
(Edit) este activ, apasati pe el. Daca este inactiv, apasati Nou (New), tastati un nume
de modul in dialog si apasati OK.

3) In fereastra Basic introduceti astfel:

Sub Fi xDocunent

Tenpl at eNane = Thi sConponent . Docunent | nf o. Tenpl at e
if TenplateNanme <> "" then
Thi sConponent . Docunent | nf 0. Tenpl at e = Tenpl at eNane
end if

End Sub

4) Apasati pictograma Ruleaza BASIC (Run BASIC), apoi inchideti fereastra
Basic.

5) Salvati documentul.

Data urmatoare cand veti deschide documentul veti fi intrebat din nou daca doriti
actualizarea documentului.

Adiaugarea de sabloane cu Gestiune extensii

Package Manager (Gestiune pachete) a fost introdus in OO0 2.0.4 si redenumit Gestiune
extensii (Extension Manager) in OOo 2.1. Aceasta facilitate este menita a oferi o cale facila
pentru instalarea de colectii de sabloane, imagini, macrouri sau alte lucruri adaugate instalarii
uzuale a OOo care au fost in prealabil "impachetate" in fisiere cu extensia *.OXT.
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1) Dupa ce descarcati un pachet, selectati Unelte > Gestiune extensii (Tools > Extension

Manager) din bara de meniu. In dialogul Gestiune extensii (Extension Manager)
(Imaginea 239), apasati Adauga (Add).

Extension Manager: X
Browse extensions

Extension

Status
= My Extensions

Add...
= OpenOffice,org Extensions

l Close ] [ Help l

Imaginea 239: Instalarea unui pachet de sabloane.

2) Se va deschide o fereastra pentru a localiza fisierul dorit. Gasiti si selectati pachetul de
sabloane pe care doriti sa le instalati si apasati Deschide (Open).

3) In dialogul Gestiune extensii (Imaginea 238) selectati pachetul pe care tocmai I-ati
adaugat si apasati Activeaza (Enable).

=

Extension Manager x
Browse extensions
Extension ‘Status |
= = My Extensions

0O0O0P-2,0,4-1-templates-en-US, oxt Disabled

= OpenOffice.org Extensions

[ Close l [ Help
Imaginea 240: Activarea unui proaspat adaugat pachet de sabloane.
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Stabilirea unui sablon implicit

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

Stabilirea unui sablon personalizat ca implicit

Puteti stabili ca orice sablon sa fie cel implicit (Default), atata vreme cat se afla intr-unul din
directoarele afisate in fereastra Management sabloane (Template Management).

Pentru a folosi un sablon propriu ca implicit:

1) Din meniu alegeti Fisier > Sabloane > Organizare (File > Templates > Organize). Se
va deschide fereastra Management sabloane (Template Management) (Imaginea 237).

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

2) Apasati pe sablonul pe care doriti sa 1l folositi implicit.
3) Apasati butonul Comenzi (Commands).

4) Din meniul derulant aparut alegeti Stabileste ca sablon implicit (Set as Default
Template). Data urmatoare cand creati un document selectand Fisier > Nou (File >
New), documentul va fi creat pe baza sablonului.

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

1) Din meniul principal alegeti Fisier > Sabloane > Organizare (File > Templates >
Organize). Se va deschide fereastra Management sabloane (Template Management)
(Imaginea 237).

2) In cisuta din stinga apasati pe orice director.
3) Apasati butonul Comenzi (Commands).

4) Din meniul derulant aparut alegeti Revenire la sablonul implicit initial (Reset Default
Template).
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Organizarea sabloanelor

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

Pentru a incepe, alegeti Fisier > Sabloane > Organizare (File > Templates > Organize). Se
va deschide fereastra Management sabloane (Template Management) (Imaginea 237).

Toate actiunile realizate din butonul Comenzi (Commands) din fereastra Management

Nota sabloane pot fi realizate la fel dand clic-dreapta pe sabloane sau pe directoare.

Crearea unui director pentru sabloane
Pentru a crea un director pentru sabloane:
1) In fereastra Management sabloane apisati pe orice director.
2) Apasati butonul Comenzi (Commands).

3) Din meniul derulant alegeti Nou (New). Un nou director denumit Untitled (Fara_titlu)
va apare.

4) Tastati un nume pentru noul director §i apoi apasati tasta Enter. OOo va salva directorul
cu numele pe care l-ati tastat.

Stergerea unui director pentru sabloane

Nu puteti sterge directoarele de sabloane create la instalarea OOo sau instalate din Gestiune
extensii; puteti sterge numai directoarele create de catre dumneavoastra.

Pentru a sterge un director pentru sabloane:
1) In fereastra Management sabloane apisati pe orice director.
2) Apasati butonul Comenzi (Commands).

3) Din meniul derulant alegeti Sterge (Delete). Va apare o caseta de dialog si veti fi rugat
sd confirmati stergerea. Apasati Da (Yes).

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

1) In fereastra Management sabloane dati dublu-clic pe directorul care contine sablonul pe
care doriti sa 1l mutati. O listd cu toate sabloanele continute in acel director va fi afisata
sub numele sau.
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2) Apasati sablonul pe care doriti sa 1l mutati si trageti-1 in directorul dorit. Daca nu
detineti permisiunea de a sterge sabloane din directorul sursa, aceasta actiune copie
sablonul 1n loc sa 1l mute (adica nu il mai sterge din directorul initial).

Stergerea unui sablon
Nu puteti sterge sabloanele instalate de OOo sau din Gestiune extensii; puteti sterge numai

sabloanele create de catre dumneavoastra.

Pentru a sterge un sablon:

1) In fereastra Management sabloane dati dublu-clic pe directorul care contine sablonul pe
care doriti s 1l stergeti. O lista cu toate sabloanele continute in acel director va fi afisata

sub numele sau.
2) Apasati pe sablonul pe care doriti sa il stergeti.
3) Apasati butonul Comenzi (Commands).

4) Din meniul derulant alegeti Sterge (Delete). Va apare o casetd de dialog si veti fi rugat
sd confirmati stergerea. Apasati Da (Yes).

Importarea unui sablon

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

Pentru a importa un sablon intr-un director pentru sabloane:
1) In fereastra Management sabloane dati dublu-clic pe directorul in care doriti si importati
sablonul.
2) Apasati butonul Comenzi (Commands).

3) Din meniul derulant alegeti Import sablon (Import Template). Se va deschide
fereastra obisnuita pentru localizat fisiere.

4) Gasiti sablonul pe care doriti sa 1l importati si apasati Deschide (Open). Fereastra se va
inchide iar sablonul va apare in directorul selectat.

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

1) In fereastra Management sabloane dati dublu-clic pe directorul care contine sablonul pe
care doriti sa 1l exportati. O listd cu toate sabloanele continute in acel director va fi

afisata sub numele sau.
2) Apasati pe sablonul pe care doriti sa 1l exportati.

3) Apasati butonul Comenzi (Commands).
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4) Din meniul derulant alegeti Export sablon (Export Template). Se va deschide
fereastra Salveaza ca (Save As).

5) Gasiti directorul in care doriti sd exportati sablonul si apasati Salveaza (Save).
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Ce sunt stilurile?

Ce sunt stilurile?

Un stil este un set de formatari pe care le puteti aplica paginilor selectate, textului, cadrelor si
altor elemente din documentul dumneavoastra pentru a le schimba rapid infatisarea. Cand
aplicati un stil, aplicati simultan tot setul de formatari.

OpenOffice.org suportd urmatoarele tipuri de stiluri:

Stilurile de pagind includ marginile, antetele si subsolurile, chenarele si fundalurile. In
Calc, stilurile de pagina includ si ordinea tiparirii paginilor.

Stilurile de paragraf controleaza toate optiunile privind aspectul paragrafelor, ca
alinierea textului, aliniatele, spatierea dintre linii, chenarele si pot sd includa si
formatarea caracterelor.

Stilurile de caracter afecteaza textul selectat din cadrul unui paragraf determinandu-i
fontul si marimea sau caracteristici precum caractere aldine sau italice.

Stilurile de cadru sunt folosite pentru formatarea cadrelor imaginilor si textului,
incluzand felul trunchierii, chenarele, fundalurile si coloanele.

Stilurile de numerotare aplica alinierea, caracterele pentru numerotarea numerica sau
grafica si fonturile pentru listele cu buline sau numerotate, care astfel pot fi
uniformizate.

Stilurile de celula includ fonturi, aliniere, chenare, fundal, formatul numerelor (de
exemplu, valuta, data, numarul) si protejarea celulelor.

Stilurile grafice din desene si prezentdri includ linia, aria, umbrirea, transparenta, fontul,
conectorii, dimensionarea si alte atribute.

Stilurile de prezentare includ atributele pentru font, spatiere pentru aliniate si intre linii,
aliniere si aliniate.

Stiluri diferite sunt disponibile in diversele componente ale OOo, fiind listate in Tabelul 2.

Tabelul 2. Stilurile disponibile in componentele OQo.

Tipul stilului Writer (of-]/4 Draw Impress
Pagina X X
Paragraf X
Caracter X
Cadru X
Numerotare X
Celula X
Prezentari X X
Grafice (inclus in X X
stilurile
Cadru)
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OpenOffice.org vine cu multe stiluri predefinite. Puteti folosi aceste stiluri aga cum vin sau
puteti sa le modificati ori sa creati noi stiluri, dupa cum veti vedea in acest capitol.

De ce si folosim stiluri?

Multi utilizatori formateaza manual paragrafele, cuvintele, tabelele, paginile si alte parti din
documentele lor fara a folosi stiluri. Ei sunt obisnuiti sa isi scrie documentele in functie de
atributele fizice. De exemplu, puteti specifica fontul, marimea lui si alte atribute ca aldin sau
italic.

Stilurile sunt atribute /ogice. Folosirea stilurilor Inseamna a inceta sa spui “font de marimea
14pt, Times New Roman, aldin, centrat” pentru a spune “Titlu”, deoarece ati definit stilul
“Titlu” ca avand acele atribute. Cu alte cuvinte, stilurile iInseamna ca deplasati accentul de la
cum aratd textul, pagina sau alt element, la ce semnificatie are.

Stilurile va ajutd sa redactati uniform un document. De asemenea, faciliteaza schimbarile
majore de formatare. De exemplu, puteti schimba alinierea tuturor paragrafelor sau schimba
fontul tuturor titlurilor. In cazul unui document lung, aceste lucruri simple sunt prohibitive.
Stilurile fac aceste sarcini usoare.

In plus, stilurile sunt utilizate de OpenOffice.org pentru multe functii, chiar daca nu sunteti
congtient de ele. De exemplu, OOo se bazeaza de stilurile de tip heading (folosite pentru titluri;
poate folosi si alte stiluri specificate de dumneavoastra) atunci cand creeaza cuprinsul.

Aplicarea stilurilor

OpenOffice.org va oferd cateva metode pentru a selecta stilurile pe care le veti aplica.

Folosind fereastra Stiluri si formatare

1) Apasati pictograma Stiluri si formatare (Styles and Formatting) {7 aflat in capitul

stang al panoului obiect sau alegeti Formatare > Stiluri si formatare (Format >
Styles and Formatting) ori apasati F'//. Fereastra Stiluri si formatare va arata tipurile
de stiluri disponibile in cadrul componentei OOo pe care o folositi. Imaginea 241 arata
fereastra pentru Writer, fiind vizibile stilurile Pagina.

2) Puteti deplasa aceasta fereastrd intr-o zona convenabila pe ecran sau sd o incorporati
intr-o margine (tineti apasatd tasta Ctr/ si trageti-o de bara de titlu unde doriti sd o
incorporati).

3) Dati clic pe unul dintre pictogramele din partea de sus-stanga ale ferestrei Stiluri si
formatare pentru a afisa lista stilurilor din acea categorie.

4) Pentru a aplica un stil existent (cu exceptia stilurilor Caracter), pozitionati cursorul in
cadrul paragrafului, cadrului sau paginii si apoi dati dublu clic pe numele stilului dorit
din lista corespunzatoare. Pentru a aplica un stil Caracter, selectati caracterele mai intai.
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Pont In partea de jos a ferestrei Stiluri si formatare este o lista derulanta. in Imaginea 241
fereastra arata Automatic, aceasta insemnand ca lista include numai stilurile aplicate
in mod automat de OOo). Puteti alege sa fie afisate toate stilurile sau diverse grupuri
de stiluri, ca de exemplu numai stilurile personalizate.

Stiluri Cadru Stiluri Lista
o \Stllul‘l Pagm/ y
Stiluri Caracter formatare
Nz

Stiluri Paragraf —

od Umplere
D IJIJ m NCW Style fI‘OIn
I cl=l=i=Z 7= selection
C limentary close A\
\{\ctualizare stil

irst line indent

Hanging indent

Heading

Heading 1

Heading 10

Heading 2

Heading 3

Heading 4

Heading 5 -

Automatic

Ak

Incarcare stiluri

Imaginea 241. Fereastra Stiluri §i formatare din Writer, aratand stilurile de paragraf.

Utilizarea modului Umplere formatare (Fill Format)

Utilizati Umplere formatare (Fill Format) pentru a aplica un stil la multe zone diferite rapid,
fara a trebui sa trecti prin fereastra Stiluri si formatare si sd dati dublu-clic de fiecare data.
Aceasta metoda este foarte folositoare cand trebuie sd formatati multe paragrafe razlete, celule

sau alte elemente cu acelasi stil.

1) Deschideti fereastra Stiluri si formatare (Imaginea 241) si selectati stilul pe care doriti

sa-l aplicati.

2) Apasati pe pictograma Mod Umplere formatare (Fill Format mode) @ . Cursorul
mausului se va schimba in aceasta pictograma.

3) Pozitionati cursorul mausului deasupra paragrafului caruia doriti sa ii aplicati stilul si

apasati butonul mausului.

4) Daca aplicati un stil de caracter, tineti apasat butonul mausului in timp ce selectati

caracterele.

5) Pentru a iesi din modul de formatare cu umplere, apasati inca o datd pictograma Mod
Umplere formatare sau apasati tasta Esc.

Atentie Cand este activ acest mod, un clic-dreapta oriunde in cadrul documentului
anuleaza ultima actiune de tip umplere cu formatare. Fiti atenti sa nu dati din
A greseala clic-dreapta si astfel sa pierdeti formatérile efectuate.
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Folosind lista Aplica stilul

Dupa ce l-ati folosit cel putin o data iIn document, numele stilului apare in lista Aplica stilul
(Apply Style) (Imaginea 242) in partea de jos - stanga a barei de unelte Formatare, langa
pictograma Stiluri si formatare.

Puteti derula aceasta lista si alege stilul dorit cu un singur clic de maus sau puteti folosi tastele
cursor pentru a va deplasa sus - jos iar cand ati gasit stilul dorit sd tastati Enfer pentru a-1
aplica.

T

g = H = 2 S

eading 1 % | | Arial
Clear Formatting
Default
Heading 2
Heading 3
Texk body
Heading
Inde:x
Lisk
Lisk 1
More. ..

Imaginea 242. Lista Aplica stilul (Apply Style) de pe bara de unelte Formatare.

Pont Selectati Mai mult... (More...) la capatul listei pentru a deschide fereastra Stiluri si
formatare (Styles and Formatting).

Asignarea stilurilor tastelor rapide

OOo asigura un set de taste rapide (combinatii de taste) predefinite care va permit aplicarea
rapida a stilurilor, in timp ce tastati documentul. Puteti sa redefiniti aceste taste rapide sau sa
va definiti propriile combinatii.

1) Apasati Unelte > Personalizare > Tastatura (Tools > Customize > Keyboard). Se va
deschide categoria Tastatura (Keyboard) din dialogul Personalizare (Customize)
(Imaginea 243).

2) Pentru a defini tasta rapida numai pentru o componenta OOo (de exemplu, Writer),
selectati componenta in partea din dreapta-sus a dialogului; daca doriti ca tasta rapida sa
fie disponibila in toate componentele OOo, selectati OpenOffice.org.

3) Alegeti tastele rapide pe care doriti si le definiti. In acest exemplu am ales Ctr/+9.

4) La sectiunea Functii (Functions) din partea de jos a dialogului derulati in lista Categorie
(Category) pana la Stiluri (Styles) si apdsati semnul +.

5) Alegeti tipul stilului (in exemplu am ales un stil de paragraf). Lista Funcfie (Function)
va afisa numele stilurilor disponibile pentru respectivul tip de stil. In imaginea captata
se vad cateva stiluri predefinite ale OOo.
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6) Pentru a stabili ca Ctr/+9 sa fie tasta rapida pentru stilul Text Body (corp text), selectati
Text Body din lista Functie si apoi apasati Modifica (Modify). Ctr/+9 va apare acum in
lista Taste (Keys).

7) Efectuasi orice al modificéri va sunt necesare si apoi apdsati OK pentru a salva aceste
setari si a Inchide caseta de dialog.

Customize

Menus |Keyboard | Toolbars | Ewents

-

Shorkcuk keys O OpenCffice.org
Chrl+4 ~ .
Chrl+5 Line Spacing : 1.5 © iricer
Chrl+6
Chrl+7
Chrl+5
Chrl+9 Textk body . [ Delete
Chrl+4
Chrl+B Bold
Chrl+iC
Chrl+D Double Underline
Chrl+E Centered
Chrl+F
Chl+G -
Functions
Category Function keys
mMumbering [ Table Conkents | Chrl+9
Modify | |Table Heading 1
Opendffice.o Table index 1
B Skwles Table index headir
Characte: Text
............ [al="el Text body
Frarmesky Text body indent [ Load... ]
Pagestyle Title |
Murnberin User Index 1 [ 2AVE. ]
MU Hiser Tidex 10 ldl
[ (0] 4 ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset ]

Imaginea 243. Definirea tastelor rapide pentru aplicarea stilurilor.

Modificarea stilurilor

OpenOffice.org va pune la dispozitie doud modalitati de a modifica stilurile (atat stilurile
predefinite cat si cele create de dumneavoastrd):

+ Modificarea unui stil din caseta de dialog Stil

- Actualizarea unui stil pe baza selectiei
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Pont Toate modificarile facute documentului sunt efective numai in documentul curent.
Acestea nu sunt efectuate si in documentul tip sablon pe baza caruia ati creat
documentul curent. Daca doriti ca schimbarea facuta sa fie aplicabila tuturor
documentelor, va trebui sd modificati sablonul (cititi capitolul 12, Lucrul cu sabloane)
sau copiati stilurile in celelalte documente, dupa cum este descris 1n “Copierea si
mutarea stilurilor la pagina 281.

Modificarea unui stil din dialogul Stil

Pentru a modifica un stil existent folosind dialogul Stil, dati clic dreapta pe stilul respectiv in
fereastra Stiluri si formatare (Imaginea 241) si selectati Modifica (Modify) din meniul
contextual.

Dialogul Stil afisat depinde de tipul stilului selectat. Fiecare tip de dialog are cateva categorii.
Pentru detalii, vedeti capitolele despre stiluri din ghidurile utilizator pentru fiecare componenta
00o.

Actualizarea unui stil pe baza selectiei

Pentru a actualiza un stil pe baza selectiei:
1) Deschideti fereastra Stiluri si formatare.
2) In document, selectati un element care este formatat tot asa cum doriti sa fie si stilul.

3) In fereastra Stiluri si formatare selectati stilul pe are doriti si-1 actualizati (cu un singur
clic, nu cu dublu clic), dati clic mai lung pe sageata de langa butonul grafic Stil nou pe
baza selectiei (New Style from Selection) si apoi dati clic pe Actualizeaza stilul
(Update Style) (vedeti Imaginea 244).

Styles and Formatting
[w)[a] [ & B @ B
CDmEIimentary close Mew Skyle From Seleckion

pdate Stvle

First line indent
Hanging indent Load Styles. .,
M Headino |
maginea 244. Actualizarea unui stil pe baza selectiei

Folosirea AutoActualizare (numai stilurile Paragraf si
Cadru)
Daca este bifatd casuta AutoActualizare (AutoUpdate) din pagina Organizator (Organizer) a

dialogurilor Stil Paragraf sau Stil Cadru (Frame Style), modificarea in mod direct a formatarii
unui paragraf sau cadru ce foloseste acest stil ve determina actualizarea automata a stilului.

Pont Daca aveti obiceiul ca s modificati documentul fara sa va pese de aspectul sau unitar
si stilurile folosite atunci nu activati AutoActualizare.
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Actualizarea stilurilor pe baza unui document sau
sablon

Puteti sa actualizati stilurile copiindu-le sau incarcandu-le dintr-un sablon sau dintr-un alt
document. Cititi “Copierea i mutarea stilurilor” la pagina 281.

Crearea de stiluri noi (personalizate)

Puteti sa creati stiluri noi. Aveti la dispozitie doua metode:
+ Crearea unui stil nou folosind dialogul Stil (Style)
+ Crearea unui stil nou pe baza selectiei

Crearea unui stil nou folosind dialogul Stil (Style)

Pentru a crea un stil nou folosind dialogul Stil, dati clic-dreapta in fereastra Stiluri si formatare
si selectati Nou (New) din meniul contextual.

Daca doriti ca noul stil sa fie legat cu un stil existent, in primul rand selectati acel stil, dati clic-
dreapta si selectati Nou (New).

Daca legati stiluri, atunci cand veti modifica stilul de baza (de exemplu, schimbati fontul din
Times in Helvetica), toate stilurile legate vor fi schimbate de asemenea. Uneori aceasta este
exact ceea ce doriti; alteori nu veti dori ca schimbarile sd se repercuteze asupra tuturor
stilurilor. Va va ajuta o planificare atenta inainte de Inceperea redactarii.

Dialogurile si optiunile sunt identice pentru definirea stilurilor noi ca si pentru modificarea
stilurilor existente. Cititi capitolele despre stiluri din ghidurile utilizator pentru detalii.

Crearea unui stil nou pe baza selectiei

Puteti crea un stil nou copiind un stil existent. Acest nou stil va exista numai in documentul
curent; nu va fi salvat in sablon.

1) Deschideti fereastra Stiluri si formatare si selectati tipul stilului pe care doriti sa il
creati.

2) In document, selectati elementul al cirui stil doriti s il preluati.

3) In fereastra Stiluri si formatare dati clic pe pictograma Stil nou pe baza selectiei (New
Style from Selection).

4) In dialogul Creare stil (Create Style) (Imaginea 245), tastati numele noului stil. Lista
arata numele stilurilor proprii existente de tipul respectiv. Dati OK pentru a salva noul
stil.

280
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Create Style
Style name
. Ok
MewStyle

Imaginea 245: Crearea unui stil nou pe baza selectiei.

Tragerea cu mausul a unei selectii pentru a crea un
stil

Puteti sa trageti cu mausul un text selectat in fereastra Stiluri si formatare pentru a crea un stil
nou.

Writer

Selectati niste text si trageti-1 cu mausul in fereastra Stiluri si formatare. Daca sunt selectate
stilurile de paragraf, atunci la listd va fi adaugat un stil de paragraf. Daca sunt selectate stilurile
de caracter, atunci la lista va fi adaugat un stil de caracter.

Calc

Trageti celulele selectate in fereastra Stiluri si formatare pentru a crea un nou stil de celula.

Draw/Impress

Selectati si trageti obiecte desenate in fereastra Stiluri i formatare pentru a crea noi stiluri
grafice.

Copierea si mutarea stilurilor

Puteti copia sau muta stiluri dintr-un sablon sau dintr-un document in alt sablon ori document,
in doua moduri:

+ Folosind dialogul Managementul sabloanelor (Template Management)

. Incarcarea stilurilor dintr-un sablon sau dintr-un document

Folosind dialogul Managementul sabloanelor

Pentru a copia sau muta stiluri folosind dialogul Managementul sabloanelor:

1) Alegeti Fisier > Sabloane > Organizare (File > Templates > Organize).
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2) In dialogul Managementul sabloanelor (Imaginea 247), selectati din listele derulante fie
sabloane fie documente, dupa cum doriti. Implicit este Sabloane in stanga si Documente
in dreapta.

Pont Pentru a incérca stiluri dintr-un document care nu este deschis in acest moment,
apasati butonul Fisier (File). Dupa ce va veti reintoarce la aceasta fereastra fisierul
selectat va fi afigat Tn ambele liste alaturi de celelalte documente care sunt deschise.

¥ o
Template Management
[ My Templates £ outline-numbering-test [ Clase ]

[T Books

(1 ooals [ Commands = ]
[ Presentation Backgrounds

[ Presentations [ Help ]
[ sTC

[ Address Boak. .. ]

Templates {v|  |Documents V [ File... ]

Templates
Diocurnents

Imaginea 246: Optarea pentru a copia stiluri din documente, nu din sabloane.

3) Deschideti directoarele si localizati sabloanele din care si in care doriti sa copiati. Dati
dublic-clic pe numele sablonului sau al documentului, i apoi dati dublu-clic pictograma
Stiluri (Styles) pentru a afisa lista stilurilor individuale(Imaginea 248).

4) Pentru a copia un stil tineti apasata tasta Ctr/ si trageti numele stiluri dintr-o lista in alta.

Atentie  Daci nu veti tine apasata tasta Control in timp ce trageti stilul acesta va fi mutat
f dintr-o lista 1n alta, ceea ce inseamna ca va fi sters din lista de unde l-ati luat.

5) Repetati pasul anterior pentru fiecare stil pe care doriti sa il copiati. Daca sablonul sau
documentul destinatie are deja mai multe stiluri va trebui sa cautati stilurile copiate sau
mutate la sfarsitul listei acestora. Cand ati terminat apasati Inchide (Close).
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Template Management

=] outline-numbering-test | outline-numbering-test [ Clase l
“:] Skyles sample. odt
[A] 0OcEmphasis [ Commands ¥ ]

[ o]

[A] oOaComputercode
[A] ooaDefault . [ Help

|£\‘J Dok eystroke

|£\‘J COoChaphumber
|£\‘J CiDoSkrongEmphasis
IﬂJ Diefault

IﬂJ OooTableText

[7) oooFacter

IIJ. OooComputerCode v [ &ddress Book. .. ]

Drocurnenks v Docurnents v [ Eile. .. ]

Imaginea 247: Copierea unui stil dintr-un document in altul.

Incircarea stilurilor dintr-un sablon sau dintr-un
document
Puteti copia stiluri incarcandu-le dintr-un sablon sau alt document:

1) Deschideti documentul in care doriti sa copiati stilurile.

2) In fereastra Stiluri si formatare, tineti apasat pe sageata de langa butonul grafic Stil nou
pe baza selectiei (New Style from Selection) si apoi dati clic pe Incarca stiluri (Load
Styles) (vedeti Imaginea 244).

3) In dialogul Incarci stiluri (Load Styles) (Imaginea 248) gisiti si selectati sablonul din
care doriti sd copiati stilurile.

Load Styles
Categories Templates
My Templates i | Click the note below
Bocks eter
QoG letterz
Presentation Backgrounds letters
Presentations MOkest2
STC spreadshest

tesk
ThesisTemplateMaster
Text |:| Frame |:| Pages |:| Mumbering |:| Orverwrikbe

Imaginea 248. Copierea stilurilor din sablon in documentul deschis.

4) Bifati casutele pentru categoriile de stiluri pe care doriti sd le copiati. Selectati
Suprascrie (Overwrite) daca doriti ca stilurile copiate sa inlocuiasca oricare alte stiluri
cu aceeasi denumire deja existente in documentul in care copiati stilurile.

5) Apasati OK pentru a copia stilurile. Nu se va afisa nimic pe ecran.
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Nota Pentru a copia stilurile din alt document, alegeti butonul Din fisier (From File)
pentru a deschide o fereastra din care veti putea selecta documentul necesar.

Stergerea stilurilor

Nu puteti sterge stilurile predefinite ale OOo dintr-un sablon, chiar daca nu le folositi in
document.

Puteti sterge din stilurile proprii, insa Tnainte de a face aceasta asigurati-va ca respectivele
stiluri nu sunt folosite. Daca doriti sa stergeti stiluri care sunt folosite, substituiti-le.

Inlocuirea stilurilor (urmati de stergerea celor nedorite) poate fi foarte utild daca aveti de a face
cu un document pe care au lucrat mai multi utilizatori sau a fost alcatuit pe baza mai multor
documente, din surse diferite.

Pentru a sterge stilurile nedorite, dati clic-dreapta pe ele (unul cite unul) in fereastra Stiluri si
formatare si apoi alegeti Sterge (Delete) din meniul contextual.

Daca stilul este Inca folosit in document, veti fi avertizat ca in Imaginea 249.

You are deleting an applied Style!
Do wou really want ko delete Style QQoTextBody?

(= ]

Imaginea 249. Stergerea unui stil folosit.

Atentie Asigurati-va ca stilul nu mai este folosit inainte de a-1 sterge, altminteri toate
obiectele care 1l aveau aplicat vor primi stilul implicit §i vor retine toate formatarile
A stilului sters ca formatari manuale, ceea ce poate deveni o problema Intr-un document
mare.

Daca stilul nu mai este folosit, veti primi mesajul din Imaginea 246.

® Do wou really want to delete Stvle OCosbovelist?

[ ves J[  fol |

Imaginea 250. Stergerea unui stil nefolosit.
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Ce este Galeria?

Galeria (Gallery) contine obiecte (imagini si sunete) pe care le puteti insera In documentele
dumneavoastrd. Galeria este disponibila in toate componentele OpenOffice.org.

Pentru a deschide Galeria alegeti Unelte > Galerie (Tools > Gallery), sau apasati pictograma
~
Galeriei &

Oniectele grafice din Galerie sunt grupate pe teme, de exemplu Buline (Bullets), Rigle
(Rulers) si Efecte 3D (3D Effects). Puteti crea alte grupuri sau “teme” dupa dorinta.

Daca Galeria era deja deschisd aceste actiuni o vor inchide la loc.

Zona din stanga ferestrei Galeriei afiseaza temele disponibile. Apasati pe o tema pentru a afisa
in fereastra Galeriei obiectele pe care le contine.

Imaginile 251 si 252 prezintd una dintre temele furnizate impreuna cu OpenOffice.org in cele 2
modalitati de vizualizare.

Pentru a vizualiza Galeria aveti doud optiuni, Vizualizare pictograme (Icon View) sau

Vizualizare detaliata (Detailed View), i puteti afisa sau ascunde Galeria cu butonul Ascunde
(Hide).

[ New Theme. ., ] == | Backgrounds - ice-light (D:\Program Files',0penOffice.org
-

| Bullets

I~ Homepage

1| My Theme

] Rulers

| Sounds

Hide Button

Imaginea 251. Vizualizare ca pictograme (Icon view) a unei teme din Galerie.

[ Mew Theme. .. ] EE

§§§ ‘ Backgrounds - ice-light {D:%Program Files',0OpenOffice.org

Backgrounds Title

| Bullets ]

é Homepage ice-light [:hProgram FileshOpenoF

@ My Theme ice-blue C:\Program Files\OpenGf

ﬂ Rulers

ﬂ Sounds FluFFy-gres: ehProgram FileshOpenof

£

= 1 |/_\| L .E L .? L J.3 L
Imaginea 252. Vizualizare detaliata (Detailed view) a aceleiasi teme din
Galerie.
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Inserarea obiectelor in document

Puteti sa copiati sau sa legati un obiect din Galerie intr-un document. Diferenta este ca daca
obiectul este legat, puteti opta pentru actualizarea lui si iIn document dupa modificarea
obiectului in Galerie, actualizand legatura (link).

Pentru a insera un obiect:
1) Alegeti Unelte > Galerie (Tools > Gallery) si selectati o tema.

2) Selectati un obiect cu un singur clic, apoi trageti-1 iIn document. (Vedeti Imaginea 253.)

LNG LU MISE  MIBGIL UG QUG UUIB ROy s
= e T B W [ i o = »
2-3H= BERIV= K@ &b &8 —wmga..'n :

| Graphics MEE=E===AEE0-F-m-&- g8 .

D ma | |Defauk ] I, @lox B om 5 "

[ Mew Theme. .. EE EEE Backgrounds - daisy {(C:\Program Files',DpenOffice.org 2.0%share", gallery' www-back'daisy.jpg)

ﬂ Backgrounds - [aal

ﬂ Bullets b |

ﬂ Homepage 2

Q Ty Theme

ﬂ Rulers -

ﬂ Sounds =

L & 4 5 G- -F 8 ]

i B
1)

- | @

e o [} ] : @
Page 1)1 Defaulk 100% || INSRT || ST | |HyR | |* - 6,84 4 0,00 £ 3,32 0 3,32

Imaginea 253. Copierea unui obiect grafic din Galerie in documenul curent.

De asemenea, puteti da clic-dreapta pe obiect pentru a deschide meniul contextual si sa
selectati Inserare > Copiere (Insert > Copy).

Inserarea obiectelor ca legituri
Pentru a insera nu obiectul, ci o legatura catre el:
1) Alegeti Unelte > Galerie (Tools > Gallery) si selectati o tema.

2) Selectati un obiect cu un singur clic, apoi trageti obiectul in document tinand apasate
tastele Shift si Ctrl.
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Inserarea unui obiect ca fundal
Pentru a insera un obiect ca fundal al unei pagini sau al unui paragraf:
1) Alegeti Unelte > Galerie (Tools > Gallery) si selectati o tema.

2) Selectati un obiect cu un singur clic, dati clic-dreapta pe el si alegeti Inserare > Fundal
> Pagina sau paragraf (Insert > Background > Page or Paragraph).

Gestionarea Galeriei

Temele instalate cu Openoffice.org sunt blocate; nu pot fi adaugate sau sterse obiectele din
acestea. Temele blocate pot fi recunoscute usor dand clic-dreapta pe ele; singura optiune
disponibila in meniul contextual este Proprietati (Properties).

In instalarea obisnuitd poate fi personalizatd numai tema My themes iar pe langa aceasta mai
pot fi create noi teme, asa cum este explicat in continuare.

Adiugarea imaginilor in Galerie

Metoda 1 (selectarea unui fisier):

1) Dati clic-dreapta pe numele temei din lista temelor si alegeti Proprietati (Properties)
din meniul contextual.

2) Apasati pe categoria Fisiere (Files) daca este necesar.

3) Apasati Adauga (Add).

4) Selectati un fisier si apasati Deschide (Open). Imaginea este addugata temei.
Metoda 2 (prin tragere):

1) Deschideti documentul care contine imginea pe care doriti sd o addugati la Galerie, si
afigati tema din Galerie In care doriti sd addugati imaginea.

2) Pozitionati cursorul mausului deasupra imaginii din document fara sa dati clic.

3) Daca cursorul mausului se va modifica si va ardta ca o mand, Inseamna ca imaginea este
de fapt o (hiper)legatura. In acest caz, apasati tasta A/t in timp ce dati clic pe imagine,
pentru a evita sd executati legatura. lar daca cursorul mausului nu se modifica intr-o
mana, atunci este o imagine obisnuita si dati clic pe ea pentru a o selecta.

4) Dupa ce ati selectat imaginea, lucru indicat de manere verzi din jurul acesteia, eliberati
butonul mausului. Apasati din nou pe imagine, tindnd apasat butonul mausului pentru
mai mult de 2 secunde, si apoi, fara a da drumul butonului, trageti imaginea in Galerie.

5) Eliberati butonul mausului.
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Stergerea imaginilor din Galerie
Pentru a sterge un obiect dintr-o tema:

1) Dati clic-dreapta pe numele fisierului grafic corespondent sau pe miniatura sa din
Galerie.

2) Apasati Sterge (Delete) din meniul contextual. Va fi afisat un mesaj, intrebandu-va daca
doriti sa stergeti obiectul. Apasati Da (Yes).

Nota Stergerea numelui unui fisier din Galerie nu determina stergerea sa si de pe hard-disk
sau de unde este stocat.

Crearea unei teme noi

1) Apasati butonul Tema noua (New Theme) de deasupra listei temelor (vedeti Imaginea
251).

2) Apasati categoria General si tastati un nume pentru noua tema.
3) Apasati categoria Fisiere (Files).

4) Apasati Gaseste fisiere (Find Files). Se va deschide dialogul Selectare cale (Select Path
din Imaginea 254). Navigati pana la directorul care contine fisierele cu imagini pentru
noua tema si apasati OK.

5) Inapoi la categoria Fisiere (Files), fie apdsati pe Adaugi tot (Add All) pentru a adduga
toate imaginile din directorul selectat, fie folositi 7ip fisier (File Type) si/sau selectati
unul sau mai multe fisiere din lista afigata, apoi apasati pe Adauga (Add) pentru a
adauga fisierele selectate la tema.

6) Apasati OK cand considerati cd ati terminat.
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Properties of New Theme
General |F|Ies |

Eile type [<all Files> (== [+ | Eind Files...; ]

<No Files > ( Add ]

Select path
™ o
[Title = Type |5ize
i.ﬁ Ay Disk drive ~
=F C: [System] Local drive
=2 [: [Data] Local drive E
= E: [Applications] Local drive
= F: [Archives] Local drive
=7 G: [wark] Local drive
= H: [Compilation] Local drive b’

L e | ]

Imaginea 254. Crearea unei noi teme in cadrul Galeriei.

Nota Fisierele nu vor fi afisate in caseta mare de sub caseta Tip fisier (File Type); iar la
categoria General, Continut (Contents) va afisa “0 Obiecte,” dar fisierele selectate
sunt intr-adevar inserate in noua tema. Tineti minte §i ca puteti adauga sau sterge
imaginile ulterior.

Stergerea unei teme din Galerie
Pentru a sterge o tema din Galerie:
1) Mergeti la Unelte > Galerie (Tools > Gallery).

2) In partea din stanga a Galeriei selectati din lista temelor disponibile pe cea pe care
doriti s o stergeti.

3) Dati clic-dreapta pe aceasta si apoi alegeti Sterge (Delete) din meniul contextual.

Localizarea Galeriei si a obiectelor continute in
aceasta

Imaginile si alte obiecte din Galerie pot fi localizate oriunde pe hard-discul calculatorului, pe
un alt calculator din retea sau pe un CD-ROM. Localizarea fiecdrui obiect este afisata in
Galerie. Cand adaugati imagini in Galerie, acestea nu sunt mutate sau copiate; numai
localizarea fiecareia este adaugata, ca o referinta.
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Daca participati la un proiect de grup, puteti avea acces la o Galerie comuna (si unde nu veti
putea schimba obiectele continute decat daca sunteti autorizat sa faceti aceasta) si o Galerie
proprie fiecarui utilizator, unde puteti adauga, modifica sau sterge obiectele.

Localizarea Galeriei este stabilita in Unelte > Optiuni > OpenOffice.org > Cai (Tools >
Options > OpenOffice.org > Paths). De obicei este ceva de genul \openoffice\user\gallery,
desi localizarea exacta este in functie de sistemul de operare pe care il folositi. Puteti modifica
aceasta locatie si puteti copia fisierele galeriei (*.sdv) pe alte calculatoare.

Continutul Galeriei instalatd o datd cu OOo este situat in openoffice\share\gallery. Nu puteti
schimba localizarea acestuia.
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Ce este Fontwork?

Ce este Fontwork?

Cu Fontwork puteti crea obiecte grafice din text, care va vor face lucrarea mult mai
prezentabild. Sunt disponibile foarte multe setari pentru obiectele grafice de tip text (aliniere,

zona, pozitie, mdrime, etc.), astfel incat aveti de unde alege. Veti gasi cu sigurantd ceva potrivit
documentului dumneavoastra.

Fontwork este disponibil din fiecare componentd OpenOffice.org, dar veti observa mici
diferente in felul in care fiecare dintre aceste componente 1l afigeaza.

Uneltele din Fontwork

Puteti utiliza doua bare diferite de unelte pentru crearea si editarea unui obiect Fontwork.

7) Alegeti Vizualizare > Bare de unelte > Fontwork (View > Toolbars > Fontwork).

Fontwork X
@ I%‘;—- ~ A = < AE o

Imaginea 255. Bara de unelte Fontwork,
flotanta.

Daca apasati pe un obiect Fontwork deja existent, bara Formatare (Formatting) se va
modifica, afisand optiunile specifice Fontwork ca in Imaginea 256. Continutul
acestei bare de unelte variaza in functie de componenta OOo.

Bara de unelte Formatare

File Edit View Insert Format Table Tools ‘Wipdow Help
B a R BSR Wi hn go-- 8- HeormTQ @4
Pl | V| (oo 3] [Meack ¥ O |cradent v (cradentsv| & E B T &
Imaginea 256. Bara de unelte Formatare din Writer cdnd este selectat un obiect Fontwork.

& (&

S

Crearea unui obiect Fontwork

1) De pe barele Desenare (Drawing) sau Fontwork apasati pe pictograma Galeria Fontwork

(Fontwork Gallery): & Daca bara Desenare nu este vizibild, selectati Vizualizare >
Bare de unelte > Desenare (View > Toolbars > Drawing) pentru a o afisa.

2) In dialogul Galeria Fontwork (Imaginea 257), selectati un stil Fontwork si apoi apasati
OK. Obiectul Fontwork va apare in documentul dumneavoastra. Observati patratelele
albastre de pe margine (care indica faptul ca obiectul este selectat) si punctul galben;

acestea sunt discutate in “Mutarea si redimensionarea obiectelor Fontwork™ la pagina
302.
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Crearea unui obiect Fontwork

Fontwork Gallery
Select a Fontwork style:

il Ponbwork  Fonlork Gyl
Fotv AN ol g™ |
TGO

Fopfyork

Imaginea 257. Galeria Fontwortk.

3) Dati dublu clic pe obiect pentru a edita textul "Fontwork". Tastati propriul
dumneavoastra text in locul textului de culoare neagra “Fontwork™ care apare peste
obiect (Imaginea 258).

] " (] (]

Imaginea 258. Editarea textului
Fontwork.

4) Apasati oriunde este un spatiu gol sau apdsati tasta Esc pentru a se retine modificarile
facute.
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Editarea unui obiect Fontwork

Acum ca am creat primul obiect Fontwork, putem sa modificam cateva dintre caracteristicile
sale. Pentru aceasta putem folosi bara de unelte Fontwork, bara de unelte Formatare sau
optiunile din meniuri, dupd cum veti vedea In aceastd sectiune.

Folosirea barei de unelte Fontwork

Verificati ca este afigatd bara de unelte toolbar, aratata in Imaginea 255. Daca nu o vedeti
mergeti la Vizualizare > Bare de unelte > Fontwork (View > Toolbars > Fontwork).

Apasati pe diversele pictograme pentru a edita obiectele Fontwork:

-~ Forma Fontwork (Fontwork Shape): Editeaza forma obiectului selectat. Puteti selecta
dintr-o paleta de forme, dupa cum se vede in Imaginea 259.

Fontwork r X
IR
— ooy
AVpdavw
alldbh B R
~nwv ()08
~wv ()OE
Imaginea 259. Bara de unelte Fontwork afisand paleta de
forme.

__ | Litere de aceeasi inaltime (Fontwork Same Letter Heights): Schimba indltimea
A8 literelor din obiect, de la cea normala (unele litere sunt mai 1nalte decat altele, ca de
| exemplu majusculele, d, h, I etc.) la aceeasi inaltime pentru toate literele. Vedeti
Imaginea 260.

Forfowerts FOOWOI:

Imaginea 260. Stanga: litere normale; dreapta: litere de aceeasi inaltime.

. Aliniere Fontwork (Fontwork Alignment): Schimba alinierea caracterelor. Optiunile
disponibile sunt aliniere la stanga, la dreapta, la centru, umplere la nivel de cuvant si
umplere prin intindere. Efectele alinierii pe text pot fi observate numai daca textul se
intinde pe 2 sau mai multe linii. La umplerea prin intindere, toate liniile sunt umplute

complet.
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Fontwork Alig... ||
= Left Align

= | Center

= Right align

= Word Justify
Stretch Justify

Imaginea 261: Bara de unelte extinsa pentru
aliniere.

G Spatierea caracterelor Fontwork (Fontwork Character Spacing): Schimba spatierea
caracterelor precum si unele elemente ale caracterelor din obiect. Pentru spatierea
personalizata introduceti o valoare procentuald: 100% reprezinta spatierea normala, iar

mai putin de 100% semnifica restrangerea spatierii. Mai mult de 100% este o spatiere expansiva.

Fontwork Charact... | I
Very Tight
Tight

& Mormal

Loose
Very Loose
Custom...

kern Character Pairs

Imaginea 262: Bara de unelte extinsa pentru spatiere.

Utilizarea barei de unelte Formatare

Pentru inceput vom continua sd personalizdm obiectul Fontwork folosind noi optiuni.

Apasati pe obiectul Fontwork. Bara de unelte Formatare (Formatting) se va schimba pentru a
afisa optiunile corespunzatoare obiectului selectat. (De exemplu, bara de unelte din Imaginea
263 va apare atunci cand veti selecta un obiect Fontwork in Writer.)

Pe bara Formatare aveti o gama foarte larga de optiuni pentru personalizarea obiectului
dumneavoastrd. Aceste optiuni sunt similare cu cele pentru obiectele desenate. Puteti citi mai
mult despre acestea din urma in Ghidul Draw (Draw Guide).
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Stil sageata Grosimea liniei Zona Roteste Aduce deasupra Muta dedesubt Aliniere Schimb
ancora

File Edjt Wew Insert Formab\ Table Tools ‘Windo

e H= @

v | iD,Dl"‘ - | |- Black w | Gradient W ’g [Gradient & v.|

Linie Stilul liniei Culoarea liniei Stilul zonei / Umplere Aducein fatd  Mutd in spate Separa Grupeaza

Imaginea 263. Bara de unelte Formatare din Writer cand este selectat un obiect Fontwork.

Optiunile Linie
Pictograma Linie: Deschide un dialog (Imaginea 264) cu trei categorii: Linie (Line), Stiluri
linie (Line Styles), Stiluri sageata (Arrow Styles).

- Folositi categoria Linie pentru a edita caracteristicile comune ale liniilor din jurul
obiectului Fontwork selectat, alegdnd dintre atributele predefinite privind stilul liniei,
culoarea liniei si stilurile sagetii.

- Folositi categoriile Stilul liniei si Stilul sagetii pentru a edita caracteristicile stilurilor
de linie si sdgeata si pentru a defini noi stiluri.

Pictograma Stilul sagetii: Alegeti dintre stiluri diferite de sigeata.
Casuta Stilul liniei: Alegeti dintre stilurile disponibile de linie.

Casuta Culoarea liniei: Selectati culoarea liniei.
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-

Line
Line | Line Stvles | Arrow Skyles
Line properties Arrow skyles
Skyle Skyle
i—— Continuous bl - nane - || |- none - bl
Calar “idkh
Il Elack v 0.30cm - 0.30cm at
width []center []Center
0.035cm s [] synchronize ends
Transparency Corner skyle
0% e Skyle
Mitered hal
[ Ik ] [ Zancel ] [ Help ] [ Reset ]

Imaginea 264. Dialogul cu optiunile pentru linii.

Optiunile Zoni

Pictograma Zona: Deschide un dialog (Imaginea 265) cu sapte categorii: Zona (Area),
Umbra (Shadow), Transparenta (Transparency), Culori (Colors), Gradiente (Gradients),
Hasurare (Hatching), Bitmapuri (Bitmaps).

Categoria Zona: Alegeti din lista predefinita o culoare, o imagine bitmap, un gradient
sau un model de hasurd pentru a-l aplica obiectului selectat.

Categoria Umbra: Stabiliti caracteristicile umbrei obiectului selectat.
Categoria Transparenta: Stabiliti caracteristicile transparentei obiectului selectat.

Categoria Culori: Modificati culorile disponibile sau addugati noi culori care sa apara
in categoria Arie.

Categoria Gradiente: Modificati gradientele disponibile sau adaugati noi gradiente care
sd apard 1n categoria Zona.

Categoria Hasurare: Modificati modelele de hasura disponibile sau adaugati altele noi
care sd apara in categoria Zona.

Categoria Bitmapuri: Creati modele simple in format bitmap sau importati bitmapuri,
pentru a le avea disponibile in categoria Zona.

Casutele Stilul zonei / Umplere (Area Style / Filling): Selectati tipul umplerii obiectului
selectat. Pentru detalii, folositi pictograma Zona.
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-

-,

Area |Shadow | Transparency | Colors

Garadients

Color

I Elack
I Ele

B Grecn
I Turquoise
Il Red

I Magerta
I Erown
B Gray

[ Light gray
I Light blus

1 Light green
T Linkk mean

Hatching | Bitmaps

(0] 4 H Zancel H Help

] [ Reset

Imaginea 265. Dialogul privind optiunile Zona.

Optiunile Pozitionare
Pictograma Rotire (Rotate) : Roteste obiectul selectat in functie de miscarea mausului, deci

manual.

Pictograma Aduce deasupra (To Foreground) : Muta obiectul selectat deasupra textului.

Pictograma Muta dedesubt (To Background) : Muta obiectul selectat in spatele textului.

Pictograma Aliniere (Alignment) : Modifica alinierea obiectelor selectate.

Pictograma Aduce in fata (Bring to front) : Muta obiectul selectat in fata celorlalte.

Pictograma Muta in spate (Send to back) : Muta obiectul selectat 1n spatele celorlalte.

Pictograma Schimba ancora (Change Anchor): Alegeti dintre optiunile de ancorare:

La pagina (To Page) - Obiectul retine aceeasi pozitie fatd de marginile paginii. Nu se va
deplasa dacd adaugati sau stergeti text.

La paragraf (To Paragraph) - Obiectul este asociat cu un paragraf si se va deplasa odata
cu acesta. Poate fi plasat in margine sau oriunde altundeva.

La caracter (To Character) - Obiectul este asociat cu un caracter, dar nu va fi parte din
secventa de text. Se va migca odatd cu paragraful dar poate fi plasat in margine sau in
alta parte. Aceastd metoda este similara cu ancorarea fatd de paragraf.

300
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« Caun caracter (As Character) - Obiectul este introdus in document ca orice alt caracter
si se va deplasa o data cu paragraful pe masura ce addugati sau stergeti textul de
dinaintea sa.

Pictograma Separa (Ungroup) : De-grupeaza obiectele selectate, astfel incat veti lucra cu ele
in mod individual.

Pictograma Grupeaza (Group): Grupeaza obiectele selectate, astfel incat veti lucra cu ele ca
si cu un singur obiect.

Utilizarea optiunilor din meniuri

Puteti utiliza si unele optiuni din meniul Format (Formatare) pentru a ancora, a alinia, a
aranja si a grupa obiectele Fontwork selectate, a stabili curgerea textului pe langa ele si a le
rasturna orizontal si vertical.

Puteti de asemenea da clic-dreapta pe un obiect Fontwork si sa alegeti optiunile dorite din
meniul contextual. In plus, meniul contextual va ofera o metoda rapida de acces la dialogurile
Linie, Arie, Text, Pozitie si dimensiune. Dialogurile Linie si Arie sunt descrise pe paginile 298
si 299. Dialogul Text ofera numai vreo doud optiuni pentru obiectele Fontwork si nu este
discutat aici.

Pe dialogul Pozitie si dimensiune (Position and Size) (Imaginea 261), puteti introduce valorile
exacte de marime si pozitionare. Pentru mai multe informatii consultati Ghidul Draw (Draw
Guide).

2 -
Position and Size
Position and Size |Raotation | Slant & Corner Radius
Size &nchor
Width 6.00cm] % O To page _
Height z40cm A © To paragrarh I |
[ keep ratio ) To character oJ

(%) As character

Protect
|:| Position |:| Size
Pasition
0.00crm
Yertical From bottanm V by |-0.84cm (39 to |Baseline v
[ Ik H Cancel H Help H Reset

Imaginea 266. Dialogul Pozitie si dimensiune (Position and Size).

Capitolul 15 Utilizarea Fontwork 301



Mutarea si redimensionarea obiectelor Fontwork

Mutarea si redimensionarea obiectelor
Fontwork

Cand selectati un obiect Fontwork apar opt patratele albastre (denumite mdnere) pe marginea
obiectului, dupa cum se vede in Imaginea 258. Puteti trage de aceste manere pentru a
redimensiona obiectul.

De asemenea, un punct galben apare pe obiect. Acesta nu are un loc fix; poate fi atat pe
margine cat si in altd parte. Priviti Imaginea 262 pentru un exemplu. Daca pozitionati cursorul
mausului deasupra acestui punct galben, acesta (cursorul) se va transforma 1n simbolul unei
maini. Puteti trage punctul 1n diferite directii pentru a distorsiona obiectul.

3
Imaginea 267. Punctul
galben.

Suprapunerea cursorului mausului peste restul obiectului Fontwork il va transforma in
simbolul obisnuit pentru tragerea obiectelor pe pagina.

Pentru un control precis al pozitionarii $1 marimii obiectului va trebui sa folositi dialogul
Pozitie si dimensiune (Position and Size) (Imaginea 261).
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Crearea paginilor Web

Salvarea documentelor in format HTML




Introducere

Introducere

Acest capitol descrie cum sa salvati documente sub forma de pagini Web din Writer, Calc,
Draw si Impress.

Nota Referintele incrucisate nu devin hiperlegaturi intr-un document HTML.

Inserarea hiperlegiturilor

Cand tastati text (cum ar fi o adresa web sau un URL’) care poate fi interpretat ca o
hiperlegatura, OOo creeaza o hiperlegaturd, o formateaza automat ca atare si 1i aplica culoarea
de text specifica si subliniere. Daca nu se intdmpla asa puteti activa aceasta facilitate de la
Unelte > AutoCorectare > Optiuni (Tools > AutoCorrect > Options) si bifati Recunoastere
URL (URL Recognition).

Ponturi  Daca nu doriti ca OOo sa converteasca un anumit text URL ca hiperlegatura, selectati
Editare > Anuleazi inserarea (Edit > Undo Insert) din bara de meniu sau apasati
Control+Z imediat dupa ce a fost aplicata formatarea.

Pentru a schimba culoarea hiperlegéturilor mergeti la Unelte > Optiuni >
OpenOffice.org > Afisare (Tools > Options > OpenOffice.org > Appearance),
derulati pana la Legaturi nevizitate (Unvisited links) si/ sau Legaturi vizitate (Visited
links), bifati casutele, alegeti noile culori si apasati OK. Atentie: aceasta va afecta
culorile pentru toate hiperlegaturile in toate componentele din OpenOffice.org—s-ar
putea sa nu fie ceea ce doriti.

In Writer si Calc (dar nu si in Draw ori Impress), puteti modifica stilul de caracter
Internet link sau sa va definiti propriul stil, pe care sa il aplicati dumneavoastra textelor
respective.

Puteti de asemenea insera si modifica legaturi folosind dialogul Hiperlegatura (Hyperlink)
(Imaginea 268). Pentru a afisa dialogul apasati pictograma Hiperlegatura (Hyperlink) & pe
bara de unelte Standard sau selectati Inserare > Hiperlegatura (Insert > Hyperlink) din bara
de meniu. Pentru a trata textul existent ca pe o hiperlegatura, selectati-1 inainte de a deschide
dialogul Hiperlegatura.
Pe partea din stanga, selectati unul din cele 4 tipuri de hiperlegaturi:

- Internet: o adresa web, care de obicei incepe cu http://

«  Mail & News: de exemplu o adresa de email.

+  Document: hiperlegatura indicd un alt document sau un alt moment din prezentare.

+  Document nou (New document): hiperlegitura creeaza un document nou.
Partea din dreapta-sus a dialogului se va modifica conform tipului de hiperlegatua. O

descrierea completa a tuturor optiunilor, si a interactiunilor, este dincolo de scopul acestui
capitol. Mai jos este un sumar a celor mai des folosite optiuni.

5 URL reprezinta abrevierea de la Uniform Resource Locator, ce este o conventie pentru scrierea adresei oricarui
lucru in Internet. (n.tr.)
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Pentru o hiperlegatura de tipul Internet, alegeti tipul hiperlegaturii (alegeti intre Web, FTP si
Telnet), si introduceti adresa respectiva de web (URL).

Pentru o hiperlegatura de tipul Mail and News, specificati daca este o legatura pentru email sau
pentru stiri (news), adresa destinatarului si cea de email, si subiectul.

Hyperlink

F Hypetlink byvpe
v (*) Web IETP ) Telnet

Internet Target o

\-.'-%}

Mail & MNews
[
=] Further settings
— Frame | Farm w i
Dacument - - - Text -
Texk
Ty
(= Mame
| M— |
Mews Diocument
[ apply l [ Close ] [ Help ] [ Back

Imaginea 268. Dialogul Hiperlegatura (Hyperlink) pentru legaturile de tip Internet.

Pentru o hiperlegaturd de tipul Document, specificati calea catre document (butonul Deschide
fisier (Open File) va deschide navigatorul de fisiere); lasati calea neprecizatd daca doriti sa
specificati un document din aceeasi prezentare. Puteti sa specificati ca destinatie §i un loc din
cadrul documentului (de exemplu, un anume diapozitiv in cazul unei prezentari). Apdsati
pictograma Destinatie (Target) pentru a deschide Navigatorul de unde veti putea selecta
destinatia, iar daca deja ii stiti numele, tastati-1 in caseta.

Pentru o hiperlegatura de tipul Document nou (New Document), specificati daca doriti sa
editati noul document imediat sau ulterior, acesta fiind acum doar creat (Editare ulterioara
(Edit later)), precum si tipul de document care sa fie creat (text, foaie de calcul, etc.). Pentru o
prezentare probabil ca veti alege Editare ulterioara. Butonul Selectare cale (Select path)
deschide un navigator de unde selectati un director.

Sectiunea Setari avansate (Further settings) din partea dreapta-jos a dislogului este comuna
tuturor tipurilor de hiperlegaturi, desi unele optiuni sunt mai relevante unora dintre tipurile de
legaturi decat altora.

- Stabiliti o valoare pentru Cadru (Frame) pentru a determina modul in care va fi
deschisa hiperlegatura. Aceasta are sens pentru documentele care se vor deschide intr-un
navigator Web.

«  Formular (Form) specifica daca legatura va fi prezentata ca text sau ca un buton.

- Text specifica textul care va fi afisat.
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«  Nume (Name) este aplicabil in cazul documentelor HTML, si specifica textul care va fi
adaugat ca atributul NAME in codul HTML corespunzator hiperlegaturii.

+ Butonul Eveniment (Event): acest buton va fi activat pentru a permite OOo sa raspunda
evenimentelor pentru care utilizatorul a scris o functie (macro). Aceasta facilitate nu este
descrisa 1n aceasta carte.

Editarea hiperlegiturilor
Pentru a edita o legatura existenta:

1) Fie deplasati cursorul in cadrul legaturii utilizand sagetile de pe tastatura, fie apasati
literele HYP din bara de stare (de la baza ferestrei OOo) pentru a o comuta in SEL (dupa
cum se vede 1n Imaginea 269) si folositi mausul pentru a pozitiona cursorul.

100% | | IMSRT || 5TD | |HYP| [*

Imaginea 269. Bara de statut din
Writer.

2) Apasati Editare > Hiperlegatura (Edit > Hyperlink). Dialogul Hiperlegatura
(Hyperlink) (Imaginea 268) se deschide.

Pont Daci va este necesar sa editati mai multe hiperlegaturi, puteti 1asa dialogul
Hiperlegatura deschis si sa le editai pe toate. Aveti grija sa apasati Aplica (Apply)
dupa editarea fiecareia. Cand veti termina apasati Inchide (Close).

Salvarea documentelor Writer ca pagini web

Facilitatile HTML din Writer includ salvarea documentelor deja existente in formatul HTML,
crearea de documente noi in acest format si crearea mai multor tipuri de pagini web folosind un
vrajitor.

Cel mai usor mod de a crea documente HTML este de a incepe cu un document Writer

existent. Puteti sa previzualizati cum va ardta ca pagind web folosind Vizualizare > Aspect
Web (View > Web Layout).

Salvarea unui document ca o singuri pagini Web

Pentru a salva un document ca o singura pagind Web (in format HTML), selectati Salveaza ca
(Save As) din meniul Fisier si specificati HTML Document ca tip de fisier.

Nota Writer nu Inlocuieste spatiile multiple (consecutive) din documentul original cu codul
HTML pentru spatii continue (non-breaking spaces). Daca doriti spatii suplimentare in
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fisierul HTML sau in pagina Web trebuie sé inserati spatii continue si in OOo. Pentru
aceasta, apasati Control+Spatiu in loc doar de Spatiu (Spacebar).

Salvarea documentului ca o serie de pagini Web

Writer poate salva un document mare ca o serie de pagini Web (fisiere HTML) cu o pagina pe
rolul de Cuprins. Pentru a face aceasta:

1) Decideti care dintre paragrafe vor incepe pe o pagina noua si atribuiti titlurilor
respective acelasi stil (de exemplu, Heading 1).

2) Selectati Fisier > Trimite (File > Send) si apasati pe Creeaza document HTML
(Create HTML Document).

3) In dialog (Imaginea 270) introduceti numele fisierului sub care doriti sa salvati paginile.
Specificati si stilul care indica o pagina noua (si pe care I-ati ales la pasul 1).

4) Apasati Salveaza (Save) pentru a crea un document HTML multi-pagina. (Pentru cei
interesati, fisierele HTML generate respectd standardul HTML 4 Transitional.)

-

Mame and Path of the HTML Document
Save in: |_} 007.9.100 testdocs j &% EX-
=| Q webpage. htrl
iy Recent
Diocuments
- — T L7 —_—
Deskiop
-
Ay M ebwark
Fi
aces File nare: |webpag|32 j Save |
Save az tupe: |HTML Document ﬂ Cancel
Styles: |Heading 1 |
Default
Figure
Heading 1

Imaginea 270. Crearea unei serii de pagini Web dintr-un singur document.

Crearea paginilor web folosind Vrijitorul

Vrajitorul Web din OOo va permite sa creati cateva tipuri standard de pagini Web. Pentru a-1

utiliza:

1) Selectati Fisier > Vrijitori > Pagina Web (File > Wizards > Web Page). Pe prima
pagind din Vrgjitor (Imaginea 271) alegeti optiunile dorite si apasati Urmatorul (Next).

Noti

Daca este prima dumneavoastrd pagind Web singura optiune pentru vrdjitor este
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Implicit (Default)

Web Wizard

Steps Introduction

This Web Wizard is to aid vou in publishing documents on the Internet.

2, Docurnents It will conwert the documents so that they can be viewed by a web browser, In addition, it
will generate a Table of Contents page with links For easy access to the documents. The
‘eb Wizard will also allow you to cuskomize the design and layout of wour web site,

‘fou will be able to keep the documents vou have published on the web up-to-date and add
or remove documents at any bime,

Choose settings For the Web Wizard

<default > bl

Imaginea 271. Primul pas din Vrdjitorul de pagini Web.

2) Alegeti sau rasfoiti pentru a gasi documentul pe care doriti s 1l formatati si adaugati
informatiile privind Titul (Title), Descriere (Summary) si Autor (Author) dupa cum se
vede 1n Imaginea 272. Apasati Urmatorul (Next).

Web Wizard
Steps Select the documents you want to publish
1. Introduction Web site content Expaort to file Format:

2 Documents 01173E5-CreatingWebPages. sxow HTML hall

3, Main layout
Diocument information
Title:

5. Shyle Creating Web Pages

4, Layout details

6, Web site information SUMIMIArY:

7. Preview Fields to edit:
Chapter Title Description
tab = Title

i“hantar SuhbHe 1 lcar Mefined

Author;

| Add.i || Remove |

T T

Imaginea 272. Pasul al doilea din Vrajitorul de pagini Web.
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3) Alegeti un aspect pentru saitul web apasand pe una dintre casetele exemplificative din

Imaginea 273. Apasati Urmétorul (Next).

pr

ﬁ

Web Wizard
Steps Choose a layout for the table of contents of your web site
1. Introduction Layouts:
2. D k

OCUments 0= 0= o= o= o= = EEE
3. M . | t 0= 0= 0= o= o= =

ain ayou o= 0= o= o o= o EEEE
4, Layout details —

o= = 0= 0= 0= |
5, Style e 0= -
&, Web site information e : s
7. Preview
Simple
o )]

Imaginea 273. Pasul al treilea din Vrajitorul de pagini Web.

Apasati Urmaétorul (Next).

4) Alegeti informatiile care doriti sa fie listate si rezolutia ecranului, ca In Imaginea 274.

Web Wizard

-

Steps

1.

Inkroduction
Dacuments

Main layout

. Web site information

. Preview

Customize the selected layout

Include the Following information For each document in the table of contents:

[] Eile name
Description

[] authar

[] creation date

[] Last change date

Cptimize the layout For screen resolution:

() 640480
(¥) 800x600
() 1024%763

] File Farmat

File Format icon
] Mumber of pages
Size in KB

[ < Back ] I Mext =

Cancel

Imaginea 274. Pasul 4 din Vrajitorul de pagini Web.
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5) Selectati un stil pentru pagina. Folositi lista derulanta, aratata in Imaginea 275, pentru a
selecta dintre stilurile si combinatiile coloristice prezentate. Puteti cduta o imagine de
fundal si un set de pictograme din Galerie. Apasati Urmatorul (Next).

Web Wizard

-~

Steps

1. Introduction
2. Documents
3. Main lavout

4, Layout details

&, W'eb site information

7. Preview

Select a style for the table of contents page

Skyle:
Background image:

Icon set:

' aber
<no background image =

Choose. ..

II<

<N icon sek>

The icon set is used For presentations in HTML Format.,

Document
Creation Date
Last Change Date
Filename

[ < Back

] [ Mexk = ]

Cancel

Imaginea 275. Pasul 5 din Vrajitorul de pagini Web.

6) Introduceti informatii generale ca Titlu (Title) si informatii HTML Metadata in dialogul
din Imaginea 276. Apasati Urmatorul (Next).

Web Wizard

Steps

1. Introduction

2. Documents

3. Main layout

4, Layout details

5. Style

6. Weh site information

7. Preview

Enter general information for your web site

Title:

HTML Metadata

Descripkion:

E-mnail:

Copyright notice:

Test Website

Tesk Data

2ejosis x|

Created:
Madified: 2ejosis x|
[ < Back ] I ﬂ

1

Imaginea 276. Pasul 6 din Vrajitorul de pagini Web.
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7) Alegeti unde sa salvati fisierul si daca doriti puteti si sa previzualizati pagina, asa cum
se vede in Imaginea 277. Apasati Incheiere (Finish).

Web Wizard
Steps Where do you want to publish your wehb site?

1. Introduction Click. 'Preview' b see a preview in your browser:

3. Main layaot Publish the new web site:

To a local Folder
Ci\Documents and Settingst Jean Hollis WeberiMy Documentsiiy Websites

4, Layout details

5, Style

[ 7o a ZIP archive
&, Web site information

A

7. Preview

Publishing wia FTP Procy is not supporked,

Save settings (recommended)
Save as: Web Wizard Settings1 “

) [_cons

Imaginea 277. Pasul 7 din Vrajitorul de pagini Web.

Pentru a edita sau a vizualiza codul HTML generat in fisier apasati Vizualizare > Sursa
HTML (View > HTML-Source) sau apasati pictograma Sursa HTML (HTML Source)
de pe bara de unelte principala (Main).

Salvarea foilor de calcul Calc ca pagini Web

Calc poate salva fisierele ca documente HTML. Ca si pentru Writer, folositi Fisier > Salveaza
ca (File > Save As) si selectati HTML Document, sau Fisier > Vrijitori > Pagina Web (File
> Wizards > Web Page).

Daca fisierul contine mai mult de o singurd foaie, foile suplimentare vor urma una dupa alta in
fisierul HTML. Legéaturi catre fiecare foaie vor fi introduse la inceputul documentului HTML.
Calc va permite de asemenea inserarea de legaturi direct in foile de calcul folosind dialogul
Hiperlegatura (Hyperlink).

Salvarea prezentirilor Impress ca pagini Web

Puteti exporta prezentdrile ca fisiere Macromedia Flash: selectati Fisier > Export (File >
Export) si alegeti ca tip de fisier Macromedia Flash.

Puteti de asemenea converti prezentarile intr-o serie de pagini web, ca mai jos.

Noti La salvarea ca pagini Web (format HTML) nu se vor pastra animatia si nici efectele de
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tranzitie Intre diapozitive.

1) Selectati Fisier > Export (File > Export) si selectati HTML Document ca tip de fisier.

2) Alegeti destinatia pentru fisier, furnizati un nume pentru fisierul HTML care va rezulta,
si apasati Salveaza (Save). Se va deschide Vrajitorul Export HTML.

Nota In functie de dimensiunea prezentirii si de numarul de imagini pe care il contine,
functia de export HTML va crea multe figsiere HTML, JPG si GIF. Daca le veti salva
pe desktop (sau nu veti alege un director special pentru acestea) va veti incurca in ele
(iar desktopul se va umple), asa ca amintiti-va sa creati un director special si salvati-
le acolo.

3) Selectati ce aspect veti folosi pentru paginile web, fie unul deja existent fie sa creati
unul nou.

Daca nu ati mai creat un aspect, optiunea Aspect existent (Existing Design) nu este
disponibila.

= Export x|

LIS

Assign design

® New design
Existing Design

test design

Select an existing design or create a hew one

l [ Cancel l [ Next >> l l Create

4) Apasati Urmatorul (Next) pentru a selecta tipul de pagini web care sa fie create.

« Standard HTML: va genera o serie de pagini, fiecare contindnd un diapozitiv. Sunt
disponibile legaturi pentru a naviga de la un diapozitiv la altul.

«  Standard HTML cu cadre (Standard HTML with frames): o pagina cu un cadru cu
legaturi de navigare in stanga; va folosi titlurile diapozitivelor ca legaturi. Apasati pe
legaturi pentru a afiga paginile (diapozitivele) in partea din dreapta.

« Automatic: genereaza o serie de pagini, cate una pentru fiecare diapozitiv, fiecare
avand inclusa (ca etichetd meta) instructiunea Refresh, ceea ce va determina
browserul sa cicleze automat prin fiecare pagina web.
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- WebCast: genereaza o aplicatie ASP sau Perl pentru a afisa diapozitivele. Din pacate

OOo inca nu are suport direct pentru PHP.

HTML Export

Publication type Options
) Standard HTML format | v Create title page
@ Standard HTML with frames: [ Show notes
) Automatic
) WebCast
s d
[ Help l [ Cancel l [ << Back l [ Next >> l [ Create

5) Selectati cum sa fie salvate imaginile, in format GIF sau JPG, si ce rezolutie sa fie

folosita.

Cand alegeti rezolutia luati in considerare cam ce rezolutii au monitoarele utilizatorilor.
Daca veti folosi o rezolutie ridicata, utilizatorii cu monitoare cu rezolutii medii s-ar
putea sa fie nevoiti sd deruleze pagina pentru a vedea intregul diapozitiv, ceea ce nu este
de dorit.

HTML Export

Save graphics as - Monitor resolution
) GIF ' ) Low resolution (640x480 pixels)
@ PG e Medium resolution (800x600 pixels):
75% |~ Quality ) High resolution (1024x768 pixels)
Effects

l«| Export sounds when slide advances

Help l [ Cancel l [ << Back l [ Next >> l [ Create l

6) Daca optiunea Creeaza o pagina de titlu (Create a title page) a fost aleasa la pasul 3 de
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mai sus, furnizati informatiile necesare pe urmatoarea pagina. Titlul contine numele
autorului, adresa email si pagina pe Internet, putand sa furnizati si informatii de contact
aditionale.

Aceasta pagind din Vrdjitor nu va fi afisatd decat daca ati ales Creeaza o pagina de titlu.

= HTML Export x
Information for the title page
Author [Jean Hollis Weber ]
E-mail address [ ]
Y our homepage [ ]
Additional information ' D
[‘ILink to a copy of the original presentation
[ Help l [ Cancel l [ << Back l l ] [ Create l
7) Alegeti butoanele de navigare grafice pentru navigarea intre pagini. Daca nu doriti
butoane grafice OOo poate sa creeze doar o navigare text.
= HTML Export x

Select button style

Text only

Q00V®BOO
0092000
Haaaaaasa
QIOIOIOICIOICIC)

Help Cancel

|

Create
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8) Selectati paleta de culori pentru paginile web. Printre paletele disponibile sunt cea
folosita in documentul curent, una bazata pe culorile din browser, si una complet
definita de utilizator. Puteti salva o noua paleta ce va fi afisata pe prima pagina a
Vrajitorului de export HTML.

HTML Export

Select color scheme
@ Apply color scheme from document
Use browser colors

'Use custom color scheme

l Text l Text Background
[ )l l Hyperlink
| Active Link l Active link
| Miniias e | Visited link
l Help l [ Cancel l [ << Back l l l

9) Apasati butonul Creeaza (Create) pentru a genera fisierele HTML. Daca acesta este un
nou tip de aspect va fi afisat un mic dialog. Daca veti dori ca pe viitor sa realizati si alte
pagini web cu acest aspect, puteti sa il denumiti si sa 1l salvati. Daca nu, apdsati Nu
salva (Do Not Save).

(= Name HTML Design

[ ] [ Do Not Save I

Salvarea documentelor Draw ca pagini Web

Exportarea desenelor din aplicatia OOo Draw este similard cu exportarea prezentarilor din
Impress. Folositi Fisier > Export (File > Export) si selectati HTML Document ca tip de
fisier.

Cand folositi vrajitorul puteti creea oricand (la orice pas al acestuia) pagina web apasand
butonul Creeaza (Create).
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Un macro reprezintd o secventd de comenzi sau apasari de taste inregistratd pentru o folosire
ulterioard. Un exemplu de macro foarte simplu este cel care va "tasteaza" adresa. Limbajul
macro din OpenOffice.org este foarte flexibil, permitdnd automatizarea nu numai a solutiilor
simple, cat si a celor complexe. Macro este in mod special folositor cand trebuie sd faceti
acelasi lucru de (foarte) multe ori.

Macrourile OpenOffice.org sunt scrise de obicei in limbajul denumit StarBasic, sau pe scurt
Basic. Desi puteti invata Basic si va puteti apuca de scris macrouri curba invatarii de la zero
este prea abrupta pentru o urca. Metoda uzuala pentru incepatori este de a folosi inregistrarea
macro inclusa in OOo, care inregistreaza tastele pe care apasati si pe salveaza pentru refolosire
ulterioara.

Cele mai multe sarcini din OpenOffice.org sunt realizate prin trimiterea unei comenzi, care
este interceptata si utilizata. Inregistrarea macro se refera la inregistrarea comenzilor trimise
(cititi “Mecanismul de expediere” la pagina 327).

Crearea unui macro simplu

Imaginati-va introducand informatii simple. Desi le puteti stoca in clipbord® vor fi sterse daca
veti folosi clipbordul pentru altceva. Stocarea acestora ca macro este o solutie simpla. (In unele
cazuri, incluzand exemplul folosit aici, cel mai bine este sa folositi AutoText.)

10)Utilizati Unelte > Macrouri > inregistrare macro (Tools > Macros > Record
Macro) pentru a incepe sa inregistrati un macro. O mica fereastra va fi afigata astfel
incat sa siti ca OpenOffice.org tocmai inregistreaza.

™ Record | le

Stop Recording

11)in continuare tastati informatiile dorite sau efectuati operatiunile dorite. In acest caz,
tastati numele autorului acestui capitol, Andrew Pitonyak.

12)Apasati butonul Opreste inregistrarea (Stop Recording) pentru a opri inregistrarea, a
salva macroul si a afisa dialogul OpenOffice.org Basic Macros (vedeti Imaginea 278).

6 clipbord (din en. clipboard) zona de memorie unde se retin temporar anumite date, de obicei pentru transferul intre
aplicatii sau pentru a fi refolosite; de exemplu foloseste la copierea si lipirea datelor. (n.tr.)
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Library Containers || Modules Macros

Macro name /

/ l

[InspectMetaData

Close

Macro from Existing macros in: DBInsgection

=4 My Macros
=7 OpenOffice.org Macros

AddResultSetToDoc
ResultSetToData
SupportedDBDrivers
DriverArgs

Assign...

Edit

Delete

Libraries

Organizer...

4% Standard

=]
=
3

Imaginea 278: Dialogul OOo Organizator Macro, este selectata biblioteca
DBlInspection.

13)Asigurati-va ca ati deschis containerul de biblioteci denumit My Macros. Gasiti
biblioteca denumita Standard sub My Macros. Atentie, fiecare container de biblioteci
are una denumita Standard. Selectati biblioteca Standard si apasati Modul nou (New
Module) pentru a crea un nou modul care va contine macroul.

MName: [ 0K

e

[Recnrdecﬂ ] Cancel

—

Imaginea 279: Dati un nume sugestiv modulului creat.

14)Numele propus este Modulel; alegeti unul mai bun. Desi nu este descriptiv, autorul a
ales Recorded. Tastati un nume descriptiv si apasati OK pentru a crea modulul.
Dialogul OpenOftice.org Basic Macros va fi afisat din nou, aratand si noul modul.

15)Selectati proaspit creatul modul. In coltul stinga-sus tastati numele macroului, de
exemplu “EnterMyname”, si apoi apdsati Salveaza (Save) pentru a salva macroul.

Daca ati urmat pasii ar trebui ca acum biblioteca Standard sa contind un modul denumit
Recorded, care contine macroul EnterMyName, dupa cum se vede in Imaginea 280. Cand OOo
creeaza un modul nou adaugd automat si macroul denumit Main; puteti vedea in Imaginea 280.

Executarea macroului

Folositi Unelte > Macrouri > Ruleaza macro (Tools > Macros > Run Macro) pentru a
deschide dialogul Selectare macro (Macro Selector) (vedeti Imaginea 280). Selectati macroul
proaspat creat si apasati Ruleaza (Run).
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Macro name

Run
[Mam ]
Macro from Existing macros in: Recorded
B = My Macros ofen
2| AndrewBase EnterMyName
Sosun
: A oo
'3 DBULil ass1gn
|z¥| MacroFormatterADP
|| OOoAuthorFormat
3 Pitonyak
H 3| PitonyakDatabase
H 3| PitonyakUtil ] -
3| RemoveFormatting
= % Standard
-
{m | I WremaeDien L

<] e | [v]

Imaginea 280: Selectati-va macroul §i apasati Ruleaza (Run).

Sunt si alte metode pentru a rula un macro. De exemplu, folositi Unelte > Macrouri >
Organizare macrouri > OpenOffice.org Basic (Tools > Macros > Organize Macros >
OpenOffice.org Basic) pentru a deschide administratorul de macrouri, care contine de
asemenea un buton Ruleaza (Run). Autorul, care este un utilizator asiduu de macrouri, prefera
aceastd modalitate deoarece acest dialog se deschide de obicei mai repede, dar s-ar putea sa
selectati mai greu macroul pe care il doriti.

Vizualizarea si editarea macroului

Puteti vizualiza si edita macroul tocmai creat. Folositi Unelte > Macrouri > Organizare
macrouri > OpenOffice.org Basic (Tools > Macros > Organize Macros > OpenOffice.org
Basic) pentru a deschide dialogul OpenOffice.org Basic Macros (vedeti Imaginea 280).
Selectati nou macro si apasati Editare (Edit) pentru a deschide macroul in Basic IDE (IDE
este acronimul de la Integrated Development Environment, respectiv Mediu de dezvoltare
integrat).

Listarea 1: Cum a fost generat macroul “EnterMyname”.

REM * Kk Kk kk BASIC * Kk Kk kk
Sub Main

End Sub

sub EnterMyName

LM —— = m T T
rem define variables

dim document as object

dim dispatcher as object

LM —— = —m T
rem get access to the document

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService ("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

LI == e e e
dim argsl (0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
argsl (0) .Name = "Text"
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argsl (0) .Value = "Andrew Pitonyak"
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, argsl())
end sub

Macroul din Listarea 1 nu este chiar atat de complicat cum ar putea parea. Invitarea catorva
lucruri va vor ajuta semnificativ 1n intelegerea comenzilor macrourilor. Vom incepe cu primele
elemente din listing si le vom descrie. Daca doriti sa sariti peste detalii, inlocuiti textul
“Andrew Pitonyak” cu ceea ce doriti dumneavoastra sa se insereze in document la pozitia
cursorului.

Commentariile incep cu REM

Cuvéntul-cheie REM, prescurtarea de la remark’, incepe un comentariu inclus in macro. Restul
liniei care incepere cu REM va fi ignorat. La fel dar mai scurt poate fi folosit si apostroful.

Pont StarBasic nu este sensibil la capitalizarea cuvintelor-cheie, astfel incat REM, Rem si
rem denota, toate, un comentariu. Daca veti folosi constante simbolice definite de API
este mai sigur sa presupuneti cd numele sunt sensibile la capitalizare—dar daca ati
ajuns la aceste probleme, sunteti deja prea avansat pentru acest capitol.

Definirea subrutinelor cu SUB

Macrourile individuale sunt stocate in subrutine definite cu cuvantul-cheie SUB. O subrutina
se termind cu cuvintele END SUB. Macroul debuteaza prin a defini subrutina denumita Main,
care este goald si nu face nimic. Urmatoarea subrutind, EnterMyName, este cea care ne
intereseaza, si contine codul tocmai generat.

Pont OpenOffice.org creeaza o subrutina goala denumitd Main la crearea modului.

Sunt si cateva lucruri care depasesc cadrul acestui capitol, dar est bine sa stiti despre ce este
vorba:

- Puteti sa scrieti o subrutind astfel incat valorile sa fie expediate intr-un macro atunci
cand acesta este apelat din alt macro. Macrourile Inregistrate nu acceptd argumente din
alte macrouri.

« Un alt tip de subrutina este functia. O functie este o subrutind are poate returna o
valoare catre macroul care a apelat-o. Pentru a defini o functie este utilizat cuvantul-
cheie FUNCTION in loc de SUB. Macrourile generate de OOo sunt intotdeauna de tipul
SUB.

Definirea variabilelor folosind DIM

Un macro foarte simplu poate utiliza valori memorate chiar in codul sau pentru orice. Din
pacate, chiar si macrourile foarte simple, daca interactioneaza cu OpenOffice.org vor trebui sa
stocheze diverse variabile, adica valori intermediare. Stocarea unei valori intermediare este
sinonim cu a scrie informatia pe o bucdtica de hartie, astfel incat sa aveti de unde o lua mai
tarziu. Declaratia DIM este o operatiune similara cu o pune deoparte o bucatica de hartie, care
ulterior va fi folositd pentru stocarea unui mesaj sau a unei note.

7 Remark (en.) Comentariu, remarca. (n.tr.)
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Macroul EnterMyName defineste variabilele document si dispatcher de tipul object. Alte tipuri
de variabile includ string, integer si date. O a treia variabild denumita args/ este si ea definita.
Args1 este de un tip foarte complicat; este un tablou (array) de valori. O variabila de tipul
array permite ca o singura variabila sa contind valori multiple, similar cu a stoca pagini
multiple Intr-o singura carte. Valorile dintr-un tablou sunt numerotate in ordine, de obicei
incepand de la zero. Numarul dintre paranteze indica numarul maxim de valori ce pot fi stocate
in tablou, minus 1 (deoarece incepe de la 0). In acest exemplu este necesara o singura valoare,
numerotata cu zero. Poate suna confuz, dar ignorati acum problema deoarece exemplele
urmatoare va vor lamuri.

Asamblarea macroului

Urmatoarele detalii sunt complete; nu este necesar sa intelegeti totul. Primele linii definesc
inceputul macroului.

sub EnterMyName

Se declara 2 variabile:

dim document as object

dim dispatcher as object

ThisComponent se refera la document curent.

Prin proprietatea documentului denumita CurrentController ne referim la un serviciu care
"controleaza" documentul. De exemplu, atunci cand tastati, semnalele se duc la "current
controller". Acesta le trimite mai departe In cadrul documentului.

Proprietatea Frame a unui controller returneaza cadrul principal al documentului. Astfel,
variabila denumita document ajunge sa se refere la cadrul documentului, care va primi
comenzile expediate.

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

Cele mai multe sarcini in OpenOffice.org sunt efectuate expediind comenzi. Incepand cu OOo
versiunea 2.0, exista un obiect denumit dispatch helper, care faciliteaza in mod deosebit
executarea comenzilor trimise de macrouri. Metoda CreateUnoService accepta numele unui
serviciu si incearci sa il instantieze (sa il creeze). In caz de reusita, variabila dispatcher va
contine o referintd la DispatchHelper.

dispatcher = createUnoService ("com.sun.star.frame.DispatchHelper")
Se declara un tablou (array) de proprietati. Fiecare proprietate este de fapt o pereche de un
nume si o valoare. Tabloul creat are o singura proprietate la indexul zero.

dim argsl (0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

Se da proprietatii numele “Text” si valoarea “Andrew Pitonyak”, ceea ce este tocmai textul ce
va fi introdus cand macroul va fi rulat.

argsl (0) .Name = "Text"

argsl (0) .Value = "Andrew Pitonyak"

Aici se petrec lucrurile. Dispatch helper-ul trimite o comanda in cadrul documentului
(identificat de variabila denumita document); aceasta este “.uno:InsertText”. Urmatoarele doua
argumente, frame name si search flags, nu are sens sa le explicam aici. Ultimul argument este
tabloul de proprietati ce contine valorile folosite de comanda InsertText.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, argsl())
La final, se declara sfarsitul subrutinei.

end sub
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Crearea unui macro

Un macro Inregistrat face acelasi lucru la nesfarsit. Inainte de a crea un macro, Imi pun de
obicei 2 Intrebari:

1) Poate sarcina sa fie descrisa / realizata printr-un set de comenzi care sd nu se schimbe?

2) Pot fi pasii de executie astfel aranjati incat ultima comenda sa lase cursorul pregatit
pentru executia comenzii urmatoare?

Un exemplu complicat

Copiez frecvent randuri si coloane de date dintr-un sait web si le formatez sub forma de tabel
intr-un document text. In primul rand, copiez tabelul de pe sait in clipbord. Pentru a evita
formatari ciudate si fonturi exotice, lipesc textul In Writer ca Text neformatat (Unformatted
text). Reformatez textul cu taburi intre coloane astfel incat sa pot utiliza Tabel > Conversie >
Text in tabel (Table > Convert > Text to Table) pentru a-1 converti intr-un tabel.

Inspectex textul ca sd verific dacd pot Inregistra un macro pentru a formata textul (amintiti-ca
cele 2 intrebari de mai sus). De exemplu, am copiat grupul de constante FontWeight de pe aitul
web al OpenOffice.org. Prima coloana indica numele constantei. Fiecare nume este urmat de
un spatiu si de un tab.

DONTKNOW The font weight is not specified/known.
THIN specifies a 50% font weight.

ULTRALIGHT specifies a 60% font weight.

LIGHT specifies a 75% font weight.

SEMILIGHT specifies a 90% font weight.
NORMAL specifies a normal font weight.

SEMIBOLD specifies a 110% font weight.

BOLD specifies a 150% font weight.

ULTRABOLD specifies a 175% font weight.

BLACK specifies a 200% font weight.

Doresc ca prima coloana sd contina o valoare numerica, cea de a doua numele, iar cea de a treia
descrierea. Munca dorita este similara pentru fiecare rand cu exceptia DONTKNOW si
NORMAL, care u contin calori numerice—dar stiu ca acele valori sunt 0 si 100, pe care le voi
introduce manual.
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Datele pot fi ajustate in diverse moduri—toate cu usurinta. Primul exemplu foloseste apasari
de taste care presupun ca cursorul sa fie la inceputul liniei cu textul THIN.

1) Folositi Unelte > Macrouri > inregistrare macro (Tools > Macros > Record Macro)
pentru a incepe inregistrarea.

2) Apasati Ctrl+Sageata dreapta pentru a muta cursorul la inceputul cuvantului
“specifies”.

3) Apasati Backspace de 2 ori pentru a sterge tabul si spatiul.
4) Apasati Tab pentru a adauga un tab fard spatiu dupd numele constantei.

5) Apasati Delete pentru a sterge minuscula "s" si apoi apdsati S pentru a scrie o majuscula
"S"'

6) Apasati Ctrl+Sageata dreapta de 2 ori ca sa numati cursorul la inceputul numarului.

7) Apasati Ctrl+Shifi+Sageata dreapta pentru a selecta i a muta cursorul inainte de
semnul %.

8) Apasati Ctr/+C pentru a copia textul selectat in clipbord.

9) Apasati End pentru a muta cursorul la sfarsitul liniei.

10)Apasati Backspace de 2 ori pentru a sterge cele 2 spatii de la final.
11)Apéasati Home pentru a muta cursorul la inceputul liniei.
12)Apasati Ctr/+V pentru a lipi numarul selectat la inceputul liniei.

13)Valoarea a fost lipita si i-a fost addugat la final un spatiu suplimentar, asa ca apasati
Backspace pentru a-1 sterge.

14)Apasati 7ab pentru a insera un tab intre numar si nume.
15)Apasati Home pentru a va muta la inceputul liniei.
16)Apasati Sageata jos pentru a vd muta la linia urmatoare.

17)Opriti inregistrarea macroului si salvati-1.

Va ia mai mult s cititi si sa scrieti pasii decat sa inregistrati macroul. Lucrati lent si Incercati
sa intelegeti fiecare pas. Dupa ce veti lucra frecvent nu va veti mai gandi.

Macroul generat a fost modificat astfel incét sa contind ca si comentariu numadrul fiecarui pas,
corespunzator pasilor de mai sus.

Listarea 2: Copierea valorii numerice la inceputul fiecarei coloane.

sub
rem
rem
dim
dim
rem
rem

CopyNumToColl

define variables
document as object
dispatcher as object

get access to the document

document = ThisComponent.CurrentController.Frame
dispatcher = createUnoService ("com.sun.star.frame.DispatchHelper")
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”

rem (2) Press Ctrl+Right Arrow to move the cursor to the start of “specifies
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())

rem (3) Press Backspace twice to remove the tab and the space.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())
PRI == m e e e e e e e e e e
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (4) Press Tab to add the tab without the space after the constant name.
dim args4 (0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

args4 (0) .Name = "Text"

args4 (0) .Value = CHRS$ (9)

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, args4())

rem (5) Press Delete to delete the lower case s

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Delete", "", 0, Array())

rem (5) ... and then press S to add an upper case S.

dim args6(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

args6 (0) .Name = "Text"

args6 (0) .Value = "3S"

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, argsé6())

rem (6) Press Ctrl+Right Arrow twice to move the cursor to the number.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())
PRI == m e e e e e e e e e e
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())

rem (7) Press Ctrl+Shift+Right Arrow to select the number.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:WordRightSel", "", 0, Array())

rem (8) Press Ctrl+C to copy the selected text to the clipboard.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Copy", "", 0, Array())

rem (9) Press End to move the cursor to the end of the line.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToEndOfLine", "", 0, Array())

rem (10) Press Backspace twice to remove the two trailing spaces.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())
PO — e
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (11) Press Home to move the cursor to the start of the line.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (12) Press Ctrl+V to paste the selected number to the start of the line.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Paste", "", 0, Array())

rem (13) Press Backspace to remove the extra space.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (1l4) Press Tab to insert a tab between the number and the name.
dim argsl7(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

argsl7(0) .Name = "Text"

argsl7(0) .Value = CHRS (9)
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dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, argsl7())

rem (15) Press Home to move to the start of the line.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (16) Press down arrow to move to the next line.
dim argsl9(l) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

argsl9(0) .Name = "Count"

argsl9(0) .Value = 1

argsl9 (1) .Name = "Select"

argsl9 (l) .Value = false

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoDown", "", 0, argsl9())
end sub

Miscarile cursorului sunt utilizate pentru toate operatiile (spre deosebire de cautare). Daca veti
rula macroul pe raindul DONTKNOW, cuvantul weight va fi mutat la inceputul liniei, iar
primul “The” este schimbat in “She”. Aceasta nu este corect, dar nu trebuia sa rulati macroul
macroul decat pe liniile care au formatul corect; celelalte vor fi aranjate manual.

Rularea rapidi a macroului

Este enervant s tot rulati macroul folosind Unelte > Macrouri > Ruleaza macro (Tools >
Macros > Run Macro) (vedeti Imaginea 280). Macroul poate fi rulat din IDE. Folositi Unelte
> Macrouri > Organizare macrouri > OpenOffice.org Basic (Tools > Macros > Organize
Macros > OpenOffice.org Basic) pentru a deschide dialogul Basic Macro. Selectati macroul
dumneavoastra si apasati Editare (Edit) pentru a deschide macroul in IDE.

In IDE exista in bara de unelte o pictogrami Ruleazi BASIC (Run Basic) care ruleaza primul
macro din IDE. Daca nu ati modificat ceva, este vorba de primul macro denumit Main.
Modificati Main ca mai jos, in Listarea 3.

Listarea 3: Modificati Main pentru a apela functia CopyNumToColl.

Sub Main
CopyNumToColl
End Sub

Acum putetu rula CopyNumToColl in mod repetat apasand pictograma Ruleaza BASIC de pe
bara de unelte din IDE. Aceasta este foarte rapid si facil, in mod special pentru macrourile
temporare, folosite de cateva ori §i apoi aruncate.
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Uneori inregistrarea macro esueazi

Se intdmpla, si chiar frecvent, ca Inregistrarea macro sa esueze. Pentru a face fatd acestei
situatii trebuie sa invatati modul in care lucreaza intern OpenOffice.org. Problemele sunt
generate de modul in care lucreaza mecanismul de expediere de mesaje si de modul in care
interactioneazd cu Inregistrarea macro.

Mecanismul de expediere

Scopul mecanismului de expediere este sa permitd un acces uniform la componente
(documente) pentru comenzile corespunzdtoare optiunilor din meniuri. Astfel, pot alege dintr-
un meniu Fisier > Salveaza (File > Save), pot apasa combinatia de taste rapide Ctr/+S sau pot
apasa pe bara de unelte pe pictograma Salveaza (Save). Toate aceste actiuni sunt traduse si
genereaza o singura comanda, care este expediatd documentului curent.

Mecanismul de expediere poate sa livreze mesaje si inapoi catre Ul (interfata utilizator). De
exemplu, dupa ce salvati documentul, comanda Salveaza fisier (File Save) este dezactivata.
Aceasta va fi reactivatd imediat ce documentul va fi modificat.

Daca vedem o comanda, este vorba de un text ca de exemplu .uno:InsertObject sau
.uno:GoToStartOfLine. Comanda este trimisa in cadrul documentului, iar acesta identifica
obiectul din cadrul documentului care o va executa.

Cum interactioneazi inregistrarea macro cu
mecanismul de expediere

Inregistrarea macro inregistreaza comenzile expediate. Programul este relativ simplu de
implementat iar comenzile expediate sunt simultan Inregistrate pentru reutilizare ulterioara.
Problema care apare este ca nu toate comenzile expediate sunt complete. De exemplu,
inserarea unui obiect genereaza codul urmator:

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertObject", "", 0, Array())
Nu este posibil a se specifica ce tip de obiect va fi creat sau inserat. Daca obiectul este preluat
dintr-un fisier, nu este posibil de a se specifica ce fisier sa fie folosit.

Am inregistrat un macro si am utilizat Unelte > Optiuni (Tools > Options) pentru a deschide
si a modifica optiuni de configurare. Macroul generat nu Inregistreaza nici una dintre
modificarile de configuratie; de fapt, codul genrat este chiar scris ca un comentariu, astfel incat
la rularea macroului nu se va executa nimic.

rem dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:0ptionsTreeDialog", "", O,

Array())
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Daci este deschis un dialog probabl se va geenra comanda de deschidere a dialogului. Insa,
modificdrile din cadrul dialogului nu vor fi inregistrate. Exemplele includ dialogurile de
administrare a macrourilor, inserarea caracterelor speciale, alte tipuri de dialoguri. Alte
probleme ce pot sd apara se referd la inserarea formulelor, optiunili utilizator, stabilirea de
filtre in Calc, actiuni in formulare din bazele de date si exportarea unui document intr-un figier
PDF criptat. Este bine insa sa incercati in prealabil cam tot ce veti inregistra deoarece nu se stie
niciodata ce nu va merge, din pacate. Comenzile din dialogul de cautare sunt corect inregistate,
de exemplu.

Alte optiuni

Cand inregistrarea macro nu este capabila sd solutioneze o anumita problema, solutia uzuala
este sa scrieti cod care sa utilizeze obiectele OpenOffice.org. Din pacate, aveti cam mult de
Invatat pana sa pueti face aceasta. Este mai usor sa incepeti cu exemple simple si sé le
dezvoltati 1n timp. In acest sens, a invéta sa cititi codul generat este un bun loc de inceput.

Daca inregistrati macrouri pentru Calc, si acestea sunt generate corect, existd un software
suplimentar creat de Paolo Mantovani, care converteste macrourile Calc pe masura ce sunt
inregistrate. Codul final manipuleaza obiectele OpenOffice.org in loc de a genera comenzi.
Aceasta este foarte util pentru a Invéta sd manipulati direct obiectele OOo.

Puteti sa descarcati programul de inregistare macro direct de pe saitul web al lui Paolo sau de
pe cel al OOo Macros. Ar fi bine sa verificati in ambele locuri si sa luati versiunea cea mai
recenta.

http://www.paolo-mantovani.org/downloads/DispatchToApiRecorder/

http://www.ooomacros.org/user.php

Administrarea Macro

In OpenOffice.org, macrorile sunt grupate in module, modulele sunt grupate in biblioteci
(library), iar bibliotecile sunt grupate in containere de bilioteci. O bilioteca este folosita de
obicei pentru a grupa functiile fie apartinand unei Intregi categorii functionale, fie unei
aplicatii. Modulele impart de obicei functiile dupa functionalitate, ca de exemplu interactiunea
cu utilizatorul sau calcule. Macrourile individuale sunt subrutine si functii.
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Administrarea Macro

Library Container

Module 1
Module 2

Macro 1

Macro 2

Imaginea 281: lerarhia unei biblioteci macro.

Utilizati Unelte > Macrouri > Organizare macrouri > OpenOffice.org Basic (Tools >
Macros > Organize Macros > OpenOffice.org Basic) pentru a deschide dialogul
OpenOftice.org Basic Macros (vedeti Imaginea 282). Toate containere de biblioteci disponibile
sunt listate in lista Macro din (Macro from). Fiecare document este un container de biblioteci,
capabil sa contind mai multe biblioteci. Aplicatia insdsi contine doud containere, unul pentru
macrourile distribuite impreuna cu OpenOffice.org denumit OpenOffice.org Macros, si altul
pentru macrourile personale denumit My Macros. Dupa cum se vede in Imaginea 282, numai
doua documente sunt deschise in acest moment.

Macro name

[ |

Macro from Existing macros in: MyMacros
S}y Macros)
=7 OpenOffice.org Macros

[5] RecordedMacrolntro.odt
] LibraryDrawing.odg

Close

Qrganizer...

Imaginea 282: Containerele de biblioteci sunt afisate in partea stanga.

Macrourile OpenOffice.org sunt stocate impreuna cu codul aplicatiilor OOo, astfel incat s-ar
putea sa nu fie editabile daca nu aveti drepturi de administrator. Aceasta nu reprezinta o
problema deoarece aceste macrouri se presupune ca nu este necesar sa le modificati si oricum
nu va veti stoca propriile macrouri in acest container al OOo.

In afara de cazul in care macrourile dumneavoastra sunt aplicabile numai unui singur
document, probabil ca le veti stoca in containerul My Macros. Acesta este localizat in
directorul dumneavoastra personal sau in zona ce va este rezervatd de catre sistemul de
operare.
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Daca un macro este continut intr-un document atunci acesta va Incerca sa ruleze pe acel
document, deoarece se adreseaza prin obiectul “ThisComponent” pentru a-si indeplini
actiunile.

Fiecare container de biblioteci contine o bibliotecd denumitd Standard. Este mai bine sa va
creati propriile biblioteci cu nume sugestive decét sa o folositi pe aceasta. Nu numai ca numele
va vor ajuta sd administrati totul, dar acestea pot fi importate in alte containere, pe cand
biblioteca Standard nu.

Atentie  OpenOffice.org va permite sa importati biblioteci intr-un container, dar nu va permite
sa suprascrieti biblioteca Standard. Pe cale de consecinta, daca va stocati macrourile
A in aceasta biblioteca, nu le veti putea importa in alt container.

La fel ca si la biblioteci, este prudent sa dati nume sugestive modulelor. Implicit,
OpenOffice.org oferd denumri ca de exemplu Modulel. Puteti insa sa alegeti orice nume
doriti.

Pe masura ce va creati propriile macrouri trebuie sa va decideti unde le veti stoca. Le putetu
pune in documentul care le utilizeaza, ceea ce este o idee buna daca documentul va fi transmis
si altora si doriti ca macroul sé fie inclus in document. Macrourile stocate in containerul de
biblioteci al aplicatiei, denumit My Macros, sunt insa disponibile pentru toate documentele.

Macrorile nu sunt disponibile pand cand nu este incércata biblioteca ce le contine. Sunt
incarcate Tn mod automat bibliotecile Standard si Template. O biblioteca incarcata este afisata
diferit fata de celelalte, neincarcate. Pentru a incarca o biblioteca dati dublu-clic pe aceasta.

Unde sunt stocate macrourile?

OpenOffice.org depoziteaza datele utilizatorului intr-un director localizat in directorul personal
al respectivului utilizator. De exemplu, pe Windows acesta este C:\Documents and
Settings\<name>\Application Data. Macrourile utilizator sunt stocate in
OpenOffice.org2\user\basic. Fiecare biblioteca este stocata in propriul ei director.

Pentru o utilizare normala nu este necesar sa cunoasteti unde sunt stocate macrourile. Aceasta
este necesar dacd doriti sa faceti o copie de siguranta, sa le transmiteti si altora sau sa le
verificati pentru eventuale erori. De exemplu, puteti avea surpriza ca in urma unei reinstalari a
OpenOffice.org sa fie sterse macrourile existente anterior, sau sa nu fie copiate in noile
directoare. In acest ultim caz solutia este sa importati macrourile in noua instalare.

Folositi Unelte > Macrouri > Organizare (Tools > Macros > Organize Dialogs) pentru a
deschide dialogul OpenOffice.org Basic Macro Organizer. O altd metoda obisnuita de a
deschide acest dialog este de a folosi Unelte > Macrouri > Organizare macrouri >
OpenOffice.org Basic (Tools > Macros > Organize Macros > OpenOffice.org Basic)
pentru a deschide dialogul OpenOffice.org Macros, urméand ca apoi sa apasati butonul
Organizare (Organizer) (vedeti Imaginea 283).
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[Modules ] Dialogs |Libraries

Location [

[My Macros & Dialogs H ] [

Library

ChangeStyles

DBUtil

MacroFormatterd

OO0oAuthorForma [ New... l
Pitonyak
PitonyakDatabas [ Import... l
PitonyakDialogs

PitonyakUtil

RemoveFormatti

Imaginea 283: Dialogul OOo Basic Organizare
macrouri.

Dialogul Organizare macrouri (Macro Organizer) din OpenOffice.org va permite sa creati, sd
stergeti si sa redenumiti biblioteci, module si dialoguri. Selectati containerul de biblioteci dorit
si apasati butonul Import pentru a importa biblioteci (vedeti Imaginea 284).

Pont Nu puteti importa biblioteca denumita Standard.

Pont Pe Linux, figierele specifice ale OpenOftice.org sunt depozitate Intr-un director a
carui denumire incepe cu un punct. Directoarele si figierele a caror denumire incepe
cu un punct nu sunt aratate in dialogul uzual de selectie fisiere. Pentru a deschide
acest director, am mers la directorul ridacina, am introdus numele .openoffice.org2, si
apoi am apasat Deschide (Open). Astfel se va deschide acest director, care initial nu

era afisat.
/andrewd/home/andy/.opencffice.org2.0/user/basic/MacroFormatterADP
Title Type Size Date modified
D dialog.xlb XLB-File 296 Bytes 10/26/2006, 22:53:06
script.xlb XLB-File 357 Bytes 10/26/2006, 22:53:06

File name: [script_xlb | Y] gpe_]n
Flempe  foasi <)

Imaginea 284: Selectati o biblioteca de macrouri pentru a o importa.

Mergeti in directorul ce contine biblioteca pe care doriti a o importa. Sunt de obicei 2 fisiere
dintre care sa alegeti, dialog.xlb si script.xlb. Nu conteaza pe care dintre acestea 1l veti selecta;

vor fi importate ambele. Selectati unul dintre ele si apasati Deschide (Open) pentru a continua
(vedeti Imaginea 285).
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Eile name:script.xlb | oK |
= )

| Cancel |
Options

[] Insert as reference (read-only)

[] Replace existing libraries

Imaginea 285: Alegeti optiunile pentru importul
bibliotecii.

Daci biblioteca existd deja nu va fi inlocuiti dect daca este bifat inlocuieste bibliotecile
existente (Replace existing libraries). Daca este bifat Inserare ca referinta (Insert as
reference) se va adauga doar o referinta la biblioteca care va raméane 1n locatia curentd si care
nu va putea fi editata. Daca nu este bifata aceasta optiune biblioteca va fi copiatd in directorul
personal pentru macrouri al utilizatorului.

Macrourile pot fi stocate in biblioteci continute Tn documentele OpenOffice.org. Selectati un
document in loc de un director de pe disk (ca in Imaginea 284) pentru a importa bibliotecile
continute in acesta.

Descircarea macrourilor pentru a le importa

Macrorile sunt disponibile pentru descarcare. Unele sunt continute n documente, altele ca
fisiere obisnuite pe care trebuie sa le selectati si sa le importati, si unele ca text macro care
trebuie copiat si lipit in Basic IDE; folositi Unelte > Macrouri > Organizare macrouri >
OpenOffice.org Basic (Tools > Macros > Organize Macros > OpenOffice.org Basic)
pentru a deschide dialogul OpenOffice.org Macros, alegeti macroul pe care doriti sa 1l editati si
apoi apasati Editare (Edit) pentru a deschide macroul in Basic IDE.

Unele macrouri sunt disponibile pe Internet pentru descércare gratuita (cititi Tabelul 3).

Tabelul 3. Saituri cu exemple de macrouri.

Adresa Descriere

http://www.ooomacros.org/ O colectie excelentd de pachete de macrouri.
‘ http://www.pitonyak.org/oo.php ‘ Materiale privind macrourile. ‘
http://www.pitonyak.org/database/ Materiale privind macrourile specifice bazelor
de date.
‘ http://development.openoffice.org/ ‘ Legaturi catre orice. ‘
http://www.oooforum.org/ Multe exemple si informatii de ajutor.
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Cum si rulati un macro

O modalitate tipica pentru a rula un macro este urmatoarea:

1) Folositi Unelte > Macrouri > Ruleaza macro (Tools > Macros > Run Macro) pentru
a deschide dialogul Selectare macro (Macro Selector) (vedeti Imaginea 286).

2) Selectati biblioteca si modulul din lista Biblioteca (Library) (pe partea din stinga).
3) Selectati macroul din lista Nume macro (Macro name) (pe partea din dreapta).
4) Apasati Ruleaza (Run) pentru a executa macroul.

Select the library that contains the macro you want. Then select the
macro under '"Macro name'.

Library Macro name
OOoAuthorFormat«] ClearFormulasOnSheetOne [« [ Run l
Pitonyak CopyCells
PitonyakDatabase dimpleSump; l Cancel l
= PitonyakUtil B DumbTester
Fields extract_1st HyperlinkURL _tg l Help l
FindNextAnnot ExtractSelected —
TextManipulati FindComponentWithURL
Enumeration || FindLastSpace

Cald GetCalcLanguageData
Styles GetCellAl
Misc GetCellByName
Printers GetDocURL
TestBad Ed getlastUsedRow Ed
[« [ [+] [ [»]

Imaginea 286. Utilizarea dialogului Selectare macro (Macro Selector) pentru a
rula macrouri.

Desi puteti folosi Unelte > Macrouri > Ruleaza macro (Tools > Macros > Run Macro)
pentru a executa toate macrourile, aceasta nu este eficient pentru macrourile executate frecvent.
Mult mai comod este sa atribuiti unui macro un buton de pe bara de unelte, un element din
meniu, o combinatie de taste rapide sau un buton inclus in document. Pentru a alege cea mai
bunad metoda reflectati la urmatoarele aspecte:

« Macroul va fi disponibil numai pentru un singur document, sau in mod global pentru
toate documentele?

+  Macroul este specific unui anumit tip de documente, ca de exemplu documentelor Calc?
- Cat de frecvent va fi utilizat macroul?

Réspunsurile va vor ardta unde sa stocati macroul i cum sa fie acesta accesat. De exemplu,
probabil ca nu veti adauga un macro foarte rar folosit la bara de unelte. Pentru a va usura
alegerea, cititi Tabelul 4.

Tabelul 4. Metode pentru rularea unui macro.

Tip OpenOffice.org Tip document Document
Bara de unelte Nu Da Da
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OpenOffice.org Tip document Document
Meniu Nu Da Da
Tasta rapida Da Da Nu
Eveniment Da ‘ Nu ‘ Da

Pentru a adduga un element de meniu, o tasta rapida sau un o pictograma pe bara de unelte ce
ruleaza un macro folositi dialogul Personalizare (Customize) (vedeti Imaginea 287). Puteti sa
deschideti acest dialog in doud moduri:

+ Alegeti Unelte > Personalizare (Tools > Customize) din bara principald de meniu.

« Fiecare bara de unelte are o pictograma = care deschide un meniu; alegeti optiunea
Personalizare bara de unelte (Customize Toolbar).

|Menus | Keyboard |Toolbars | Events |

OpenOffice.org Writer Toolbars

T

[ Toolbar - l

Toolbar Content

Commands E—T—
[ New [

New Document From Templal_|
E> Open...
(& save

Save As...

& Document as E-mail...

Modify - |

I B B T Y B e

[

Save In [Openofﬁce_org Writer 5 ]

-
-

Description

Loads a document specified by a URL. You can type a new URL or select one that is already
registered.

[ oK ][ Cancel H Help H Beset l

Imaginea 287: Dialogul Personalizare (Customize) din OpenOffice.org.

Pont O descriere completd a dialogului Personalizare este dincolo de scopul acestui capitol.
Apasati butonul Ajutor (Help) pentru a accesa paginile de ajutor include in
OpenOffice.org.

Dialogul Personalizare contine categorii pentru a configura meniurile, asocierile de taste,
barele de unelte si evenimentele.
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Bare de unelte (Toolbars)

Macrourile pot fi adaugate barelor de unelte. Pentru mai multe informatii cititi capitolul 4
(Meniuri si bare de unelte).

Meniuri (Menus)

Folositi Unelte > Personalizare (Tools > Customize) pentru a deschide dialogul Personalizare
(Customize), si selectati categoria Meniuri (Menus). Puteti modifica un meniu existent sau sa
creati noi meniuri ce apeleazd macrouri. Pentru a afla mai mult despre modificarea meniurilor
consultati capitolul 4 (Meniuri si bare de unelte).

Taste rapide

Folositi Unelte > Personalizare (Tools > Customize) pentru a deschide dialogul Personalizare
(Customize), si selectati categoria Tastatura (Keyboard). Desemnarea tastelor rapide este
detaliata in Anexa A (Taste rapide).

Evenimente (Events)

In OpenOffice.org, atunci cand se intAmpla ceva, spunem ci a aparut un eveniment. De
exmplu, deschiderea unui document, apasarea unei taste sau miscarea mausului sunt toate
evenimente. OpenOffice.org permite ca la aparitia unui eveniment sa fie rulat un macro; acel
macro este denumit utilizatorul evenimentului (event handler). Descrierea extensiva a acestui
mecanism depaseste scopul acestui document, dar trebuie sa stiti cate ceva.

Atentie  Fiti atent atunci cand configurati un utilizator de evenimente. De exemplu, sa
presupunem ca scrieti un utilizator de evenimente care este apelat de fiecare data
A cand este apasata o tasta, dar comiteti o greseala aga incat evenimentul nu este trat
corect. Un posibil rezultat poate fi ca utilizatorul va intercepta toate tastele apasate si
va va forta sa inchideti OpenOffice.org.

Folositi Unelte > Personalizare (Tools > Customize) pentru a deschide dialogul Personalizare
(Customize), si selectati categoria Evenimente (Events) (vedeti Imaginea 288). Evenimentele
din dialogul Personalizare se referd si la intreaga aplicatie si la documente specifice. Folositi
caseta Salveaza in (Save In) pentru a selecta intre OpenOffice.org si un document specific.
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Event Assigned Action
Start Application

Close Application

Create Document

Open Document

Save Document As

Document has been saved as
Save Document

Document has been saved
Close Document

Document is closing

Activate Document
Deactivate Document

Print Document

'Modified' status was changed
Print form letters

Changing the page count

Save In EUntitIedl

Assign:

Macro...

[ ok

][ Cancel H Help H Beset

Imaginea 288 Atribuirea unui macro pentru un eveniment al

aplicatiei.

O utilizare comuna este sa atribuiti evenimentul Open Document (Deschidere document) unui
anumit macro. Acesta va efectua astfel anumite lucrari pregatitoare deschiderii documentului.
Selectati evenimentul dorit si apdsati butonul Macro pentru a deschide dialogul Selectare

macro (Macro Selector) (vedeti Imaginea 281).

Selectati macroul dorit si apdsati OK pentru a atribui macroul catre eveniment. Categoria
Evenimente (Events) aratd ca evenimentul este legat de macro (vedeti Imaginea 279). Cand se

va deschide documentul va fi rulat macroul PrintHello.

Select the library that contains the macro you want. Then select the

macro under '"Macro name'.

Library Macro name

B = My Macros [«] CopyNumToColl
Andrewjava CopyNumToCol2
ChangeStyles EnterMyMName
DB Uil ExportPDF
MacroFormatterAl Main
OOoAuthorFormat ModifyOPtions
Pitonyak tPrintHello;
PitonyakDatabase
PitonyakDialogs
PitonyakUtil
RemoveFormattine—
= Standard

1 v

Description

Cancel

Help

Imaginea 289: Atribuirea unui macro pentru evenimentul Open

Document.
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Event Assigned Action Assign:
Start Application ;

Close Application
Create Document

Open Document O Standard.MyMacros.PrintHello

Save Document As
Imaginea 290: PrintHello este atribuit evenimentului Open Document.

Multe obiecte dintr-un document pot fi configurate sa apeleze macrouri cand apar evenimente.
Cel mai obisnuit este sa adaugati un control, cum ar fi un buton, intr-un document. Chiar si
dublu-clic pe o imagine deschide un dialog cu categoria Macrouri (Macros) ce va permite
atribuirea unui macro la un eveniment.

Extensii

O extensie este un pachet ce poate fi instalat in OpenOffice.org pentru a adduga noi
functionalitati sau facilitati. Extensiile pot fi scrise in orice limbaj de programare si pot fi
simple sau oricat de sofisticate. Extensiile pot fi grupate in mai multe tipuri:

 Calc Add-Ins, care adauga functionalitate pentru Calc, incluzand noi functii ce se
comporta ca si cele existente deja in aplicatie.

- Noi componente si facilitati, care includ un anumit nivel de integrare in interfata grafica
a OOo sub forma de noi meniuri si bare de unelte.

+ Noi datapilot pentru a fi utilizati direct in Calc

« Chart Add-Ins cu noi tipuri de grafice

- Componente lingvistice ca de exemplu verificatoarele ortografice
- Sabloane de documente si imagini

Desi extensii individuale pot fi gésite in multe locuri existd o arhiva la:
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Extensions_repository. Pentru a afla mai multe despre
extensii , cititi capitolul 12 (Lucrul cu sabloane).

Scrierea macrourilor firi inregistrare

Exemplele din acest capitol au fost create folosind inregistrarea macro §i mecanismul de
expediere de comenzi. Puteti Insd sa scrieti care acceseaza direct obiectele ce compun
OpenOffice.org. Cu alte cuvinte, puteti manipula Tn mod direct i nemijlocit un document.

Manipularea directa a obiectelor interne ale OOo este o tehnica avansata ce excede acestui
capitol. Un exemplu totusi simplu va va ardta insd cum functioneaza acest sistem.

Listarea 4: Adaugarea textului “Hello” in documentul curent.

Sub AppendHello
Dim oDoc
Dim sTextService$
Dim oCurs
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Scrierea macrourilor farda inregistrare

REM ThisComponent se referd la documentul care este acum activ.
oDoc = ThisComponent

REM Verificd faptul cd este un document text

sTextService = "com.sun.star.text.TextDocument"

If NOT oDoc.supportsService (sTextService) Then
MsgBox "This macro only works with a text document"
Exit Sub

End If

REM Obtine cursorul din controlorul curent.
oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor ()

REM Delaseaza cursorul la finalul documentului
oCurs.gotoEnd (False)

REM Insereazada textul "Hello" la finalul documentului

oCurs.Text.insertString (oCurs, "Hello", False)
End Sub

ai multe informatii

Numeroase resurse sunt disponibile pentru a va oferi ajutor in a scrie macrouri. Folositi Ajutor
> Ajutor OpenOffice.org (Help > OpenOffice.org Help) pentru a deschide paginile de ajutor
din OOo. Coltul din stdnga-sus din sistemul de ajutor al OOo contine o listd derulantd ce
determina la ce se refera ajutorul. Pentru a citi ajutorul referitor la Basic, selectati din lista
Ajutor despre OpenOlffice.org Basic (Help about OpenOffice.org Basic).

Materialul inclus

Multe macrouri excelente sunt deja incluse in OOo. Folositi Unelte > Macrouri > Organizare
macrouri > OpenOffice.org Basic (Tools > Macros > Organize Macros > OpenOffice.org
Basic) pentru a deschide dialogul Macro. Expandati biblioteca Tools din containerul
OpenOffice.org. Uitati-va in modulul Debug (Depanare) — sunt exemple bune ce includ
WritedbgInfo(document) si printdbgInfo(foaie de calcul).

Resurse online

Urmadtoarele legaturi sireferinte contin informatii despre programarea macro:
« http://www.openoffice.org (legatura principald)
« http://codesnippets.services.openoffice.org/ (exemple pe categorii)

« http://www.oooforum.org (daca aveti nevoie de ajutor puteti intreba aici, este probabil
cel mai bun forum OOo de pe web)

- http://api.openoffice.org/docs/common/ref/com/sun/star/module-ix.html (referinta
oficiald IDL, aici veti gasi toate comenzile cu descrierea aferentd)
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Mai multe informayii

http://api.openoffice.org/DevelopersGuide/DevelopersGuide.html (documentatia fociald
care contine explicatii detaliate)

http://www.pitonyak.org/oo.php (pagina despre macrouri a lui Andrew Pitonyak)
http://www.pitonyak.org/AndrewMacro.odt (numeroase exemple de macrouri)
http://www.pitonyak.org/book/ (Andrew Pitonyak a scris o carte despre macrouri)
http://www.pitonyak.org/database/ (numeroase exemple pentru Base)

http://docs.sun.com/app/docs (Sun a scris o carte despre programarea macro — foarte
bine scrisa §i structuratd)

http://documentation.openoffice.org (contine si informatii despre macrouri)
http://ooextras.sourceforge.net/ (exemple)
http://sourceforge.net/project/showfiles.php?group 1d=43716 (exemple)

http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo/ (numeroase macrouri excelente,
inclusiv macrouri ce afiseaza diversele coduri, si informatii despre conversiile cu
formatele MS Office)

Material tiparit

Urmatoarele lucrari tiparite contin exemple macro. Cel mai bun exemplu este documentatia
elaborata de Sun. Incepeti cu saitul de documentatie al Sun http://docs.sun.com/app/docs si
cdutati documentatie pentru StarOffice.

Andrew Pitonyak a scris o carte intitulatd OpenOffice.org Macros Explained. Doua capitole pot
fi descarcare direct de la el. Vedeti http://www.pitonyak.org/book/.

Dr. Mark Alexander Bain a scris Learn OpenOffice.org Spreadsheet Macro Programming
(vedeti http://www.packtpub.com/openoftice-ooobasic-calc-automation/book).
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Introducere

Introducere

Puteti utiliza OpenOftice.org (OOo) fara a recurge la maus sau derivatele sale, folosindu-va de
tastele rapide. Operatiuni variate si compleze de genul andocarii si dez-andocarii barelor de
unelte sau a ferestrelor, sau redimensionarea si mutarea obiectelor, toate pot fi realizate numai
cu tastatura.

OOo are un set general de taste rapide, disponibil in toate componentele, si un set specific
fiecdrei componente conceput special pentru genul de activitati din acea componentd (Writer,
Calc, Impress, Draw si Base). Acest document descrie setul genral: tastele rapide specifice
fiecarei componente vor fi descrise 1n ghidul corespunzator fiecareia.

Pentru ajutor despre tastele rapide din OOo si utilizarea acestora, sau utilizarea OO0 numai cu
tastatura, cautati in Ajutorul OOo (Help) folosind cuvintele-cheie "tasta rapida" (“shortcut”)
sau "accesibilitate" (“accessibility”).

Asocierea tastelor rapide

Suplimentar tastelor rapide definite deja din fabrica (si pe care le gasiti pe paginile urmatoare)
vi le puteti defini i pe ale dumneavoastra. Puteti asocia taste rapide functiilor obisnuite din
OOo sau macrourilor create de dumneavoastra si s le salvati pentru utilizare impreuna cu toate
aplicatiile OpenOftice.org.

Atentie Fiti grijuliu atunci cand reasociati tastele rapide ce erau deja definite de OOo sau
chiar de cétre sistemul de operare. Multe combinatii au semnificatii universale, ca
A de exemplu F'I pentru Ajutor (Help), si astfel sunt intotdeauna presupuse a avea

asocierea respectiva. Desi puteti oricand reveni la setarile OOo aceste modificari
pot crea confuzie, frustrari si posibile pierderi de date, mai ales atunci cand nu
sunteti singurul utilizator al calculatorului.

Pentru a adapta tastele rapide nevoilor dumneavoastra folositi dialogul Personalizare
(Customize), dupa cum veti citi mai jos.

5) Selectati Unelte > Personalizare > Tastatura (Tools > Customize > Keyboard). Se va
deschide dialogul Personalizare (Imaginea 291).

6) Pentru ca tastele rapide sa fie disponibile in toate componentele din OpenOffice.org
selectati butonul OpenOffice.org.

7) In continuare selectati functia necesara din listele Categorie (Category) si Functie
(Function).

8) Acum selectati combinatia de taste dorita ca taste rapide in lista Taste rapide (Shortcut
keys) si apasati butonul Modifica (Modify) din dreapta-sus.

9) Apasati OK pentru a opera modificarile. Acum combinatia de taste va executa functia
aleasa la pasul 3 de mai sus ori de cate ori este apasata.
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Asocierea tastelor rapide

Note 1. Toate tastele rapide pentru Functia (Function) selectata la un moment dat sunt
listate 1n caseta de selectare Taste (Keys). Daca lista Taste este vida inseamna ca
respectiva combinatie nu are asociatd nici o functie. Daca ar fi invers, si daca
totusi ati dori ca sa asociati respectiva combinatie desi este deja utilizata, va
trebui mai intai sa stergeti (butonul Sterge - Delete ) Tasta (Key) existenta.

2. Tastele rapide care sunt colorate in gri deschis in lista din dialogul Personalizare,

cum sunt de exemplu F/ si F10, nu pot fi asociate.

-

-,

Customize
| Menus |Keyboard |Too||::ars | Events |
Shortout keys (3) QpenOffice.org
Insert About OpenOffice|a vy
Dellj:te Delete Contents O writer
E..a:_;: E] Mte
o | B - i )
Shift+F3
Shift+F4 [ Delete
Shift+75
Shift+F7 Field Names
Shift+F3
Shift+F9
Shift+F 10
Shift+F11 M
&i | B
Functions
Category Function Keys
Application Book Preview | | Shift+F3F
Miewi Close Preview
Templates Close Window
Edit Data Sources
Options Display Grid
BASIC Do Mot Mark Errors [ r ]
Insert Field Mames Load...
Documents Field Shadings [ - ]
Format Fields ERITEE
Crntraols M Full Srreen M
£l w | [2] (€] w | (*] [ Reset ]
[ Ok ] [ Cancel ] [ Help ] [ Reset ]

Imaginea 291: Dialogul Personalizare (Customize).

Salvarea modificirilor intr-un fisier

Modificarile aduse asocierilor de taste rapide (ca si a altor configurari) pot fi salvate intr-un
fisier de configurare a tastaturii pentru a fi utilizat ulterior, putand astfel crea si aplica diverse
configuratii dupa cum este nevoie. Pentru a salva tastele rapide intr-un fisier:

1) Dupa ce definiti toate asocierile dorite, apasati butonul Salveaza (Save) din partae
dreapta-jos a dialogului Personalizare (Customize) (Imaginea 291).
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Asocierea tastelor rapide

2) In dialogul Salvare configuratie tastaturi (Save Keyboard Configuration) selectati Toate
fisierele (All files) din lista from the Salveaza de tipul (Save as Type).

3) In continuare introduceti un nume pentru fisierul ce va contine configuratia tastaturii in
caseta Nume fisier (File name), sau selectati un nume deja existent dis listd. Daca este
necesar, navigati pana in alt director pentru a gasi fisierul dorit.

4) Apasati Salveaza (Save). Va fi afisat un dialog de confirmare in cazul in care urmeaza a
fi suprascris un fisier existent, altminteri fisierul va fi salvat fara alte incidente.

incircarea unei configuratii salvate de tastaturi

Pentru a Incarca o configuratie salvata de tastatura care sa o inlocuiasca pe cea in uz, apasati
butonul Incarei (Load) din partea dreapta-jos a dialogului Personalizare (Customize)
(Imaginea 291), si apoi selectati fisierul cu configuratia din dialogul Incarcare configuratie
tastaturad (Load Keyboard Configuration).

Resetarea tastelor rapide

Pentru a reseta toate tastele rapide la configuratia initiala apasati butonul Resetare (Reset) din
partea din dreapta-jos a dialogului Personalizare (Imaginea 291). Folociti aceasta facilitate cu
atentie, deoarece nu va fi afigat nici un dialog de confirmare; modificarea asignarii tastelor va
opera imediat si fara nici un alt avertisment.

Rularea macrourilor

Puteti de asemenea sa definiti taste rapide care sd ruleze macrouri. Aceste taste rapide sunt
definite numai de utilizator; nu exista nici una predefinita din fabrica. Pentru informatii despre
macrouri, cititi capitolul 17 (Initiere in limbajul macro).

Taste rapide generale in OpenOffice.org

Taste rapide Rezultat

tasta Enter Activeaza butonul selectat dintr-un dialog.

Esc Termini actiunea sau dialogul. in OpenOffice.org Ajutor (Help):
mergeti in sus un nivel.

Tasta Spatiu Comuta bifat/ nebifat bifele dintr-un dialog.

Tastele sageata Intr-o sectiune de optiuni din cadrul unui dialog selecteaza un alt
camp activ.

Tab Deplaseaza focusul la urmatoarea sectiune sau element din dialog.

Shift + Tab Deplaseaza focusul la sectiunea sau elementul anterior din dialog.

Alt+Sageata jos Deschide lista derulantd a campului care este selectat dintr-un
dialog, sau a pictogramei daca are asa ceva. Inchideti lista cu tasta
Escape.
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Taste rapide generale in OpenOffice.org

Taste rapide Rezultat

Del Sterge (muta elementele selectate in cosul de gunoi digital - recycle
bin).

Shift+Del Sterge definitiv elementele selectate (nu mai sunt mutate in cos).

Backspace Daca este afigat un folder: in sus cu un nivel in ierarhie (sau merge
inapoi).

Ctri+Shift+Space Sterge formatarea aplicata textului sau obiectelor selectare (ca la
Formatare > Formatare obisnuita - Format > Default Formatting).

Ctrl + Tab Este inserat un tab daca este pozitionat la inceputul unui antet.

Enter (daca este Activeaza obiectul OLE selectat.

selectat un obiect OLE)

Enter (daca este Activeaza modul de introducere text.

selectat un obiect desen

sau text)

Ctrl + O Deschide un document.

Ctrl + S Salveaza documentul curent.

Ctrl + N Creeaza un document nou.

Shift+Ctri+N Deschide dialogul Sabloane si documente - Templates and
Documents.

Ctrl + P Imprima documentul.

Ctrl + O Paraseste aplicatia (inchide toate ferestrele).

Ctrl + X Taie elementele selectate.

Ctrl + C Copiaza elementele selectate.

Crl+V Lipeste din clipbord.

Ctrl + Shift + V Deschide dialogul Lipire speciala - Paste Special.

Ctrl + A4 Selecteaza tot.

Ctrl +Z Reface inainte de ultima modificare.

Cirl+7Y Repeta ultima modificare.

Ctrl+F Apeleaza dialogul Gaseste si inlocuieste - Find & Replace.

Ctrl+Shift+F Cauta din nou ultimul termen ce fusese cautat.

Ctrl+Shift+J Comuti intre vizualizarea pe tot ecranul (fullscreen) si cea normala
in Writer si Calc.

Ctrl+Shift+R Reafigeaza documentul.

Shift+Ctri+1 Activeaza sau dezactiveaza cursorul de selectie atunci cand textul
este numai-citire (read-only).

Ctri+1 Aplica formatarea Cursiv (Italic) textului selectat sau n continuare.
Daca nu este selectat text iar cursorul este Tn mijlocul unui cuvant
formatarea este aplicatd cuvantului.

Ctrl+B Aplica formatarea Aldin (Bold) textului selectat sau in continuare.
Daca nu este selectat text iar cursorul este in mijlocul unui cuvant
formatarea este aplicatd cuvantului.

Ctrl+U Aplica formatarea Subliniat (Underlined) textului selectat sau in
continuare. Daca nu este selectat text iar cursorul este in mijlocul
unui cuvant formatarea este aplicata cuvantului.
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Taste rapide cu tastele Functie

Taste rapide cu tastele Funciie

Taste rapide Rezultat

Fl

Shift + F1

Shifi+F2
Ctri+F4 sau Alt+F4

Fé6

Shift+F6
FI0
Shift+F10
CtrI+F1I

Deschide OOo Ajutor (OpenOffice.org Help).

In OpenOffice.org Ajutor: merge la pagina de ajutor principala.
Activeaza Ponturi extinse (Extended Tips) pentru cursorul
mausului, care devine un semn de Intrebare. Deplasati cursorul

deasupra unui element din interfatd (comanda, pictograma sau
control) pentru a fi afisat pontul extins.

Afiseaza pontul extins pentru elementul selectat cu tastatura.
Inchide documentul curent (inchide si OpenOffice.org daci este

singurul document in uz).

Deplaseaza focusul in urmatoarea sub-fereastra (de exemplu,
vizualizarea document/sursa date).

Deplaseaza focusul in sub-fereastra anterioara.
Activeaza primul meniu (meniul Figier - File).

Deschide meniul contextual.

Deschide Catalogul stil (Style Catalog).

Taste rapide in Galerie

Taste rapide
Tab

Shift+Tab

Rezultat
Muta cursorul intre zone.

Muta cursorul intre zone (inapoi).

Taste rapide in zona din Galerie Temi noui (New

Theme)

Taste rapide Rezultat

Sageata sus
Sdgeata jos
Ctrl+Enter

Shift+F10
Ctrl+U
Ctrl+R

Ctrl+D
Insert

Muta selectia in sus.

Muta selectia in jos.
Deschide dialogul Proprietati
(Properties).

Deschie meniul contextual.
Reafigeaza tema selectata.

Deschide dialogul Introduce titlu (Enter

Title).
Sterge tema selectata.
Insereaza o noud tema.
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Taste rapide in Galerie

Taste rapide in Galerie, zona previzualizare

Taste rapide Rezultat

Home

End

Sdgeata stinga
Sdgeata dreapta
Sdgeata sus
Sdgeata jos
Page Up

Page Down
Ctrl+Shift+Insert
Ctrl+I

Ctrl+T

Ctrl+P
Spacebar

Enter

Pas inapoi

Sare la primul element.

Sare la ultimul element.

Selecteaza urmatorul element din Gallery din stanga.
Selecteaza urmatorul element din Gallery din dreapta.
Selecteaza urmatorul element din Gallery de sus.

Selecteaza urmatorul element din Gallery de jos.

Deruleaza in sus un ecran.

Deruleaza in jos un ecran.

Insereaza in documentul curent obiectul selectat, ca referinta.
Insereaza in documentul curent o copie a obiectului selectat.
Deschide dialogul Introduce titlu (Enter Title).

Comuta intre vizualizare tema si vizualizare obiect.

Comuta intre vizualizare tema si vizualizare obiect.

Comuta intre vizualizare tema si vizualizare obiect.

Comuta inapoi la vizualizarea principald (numai din vizualizare
obiect).

Selectarea randurilor si coloanelor dintr-un

tabel

Rezultat

Taste rapide
Tasta spatiu

Ctrl+Tasta spatiu
Shift+Tasta spatiu

Comuta selectarea randului, cu exceptia cand randul este in
mod editare.

Comuta selectarea randului.
Selecteaza coloana curenta.

Taste rapide pentru obiecte Desen

Taste rapide Rezultat

Selectati bara de unelte cu
F6. Folositi Sageata jos i
Sdgeata dreapta pentru a

pe bara de unelte si apoi
apasati Ctrl+Enter

Selectati documentul cu
Ctrl+F6 si apasati Tab
Tab

Shift+Tab

selecta pictograma dorita de

Insereaza un obiect Desen (Drawing).

Selecteaza un obiect Desen (Drawing).

Selecteaza urmatorul obiect Desen (Drawing).
Selecteaza obiectul Desen (Drawing) anterior.
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Taste rapide pentru obiecte Desen

Ctrl+Home Selecteaza primul obiect Desen (Drawing).
Ctrl+End Selecteaza ultimul obiect Desen (Drawing).
Esc Deselecteaza obiectul Desen (Drawing).
Esc (in modul Selectare cu Iese din modul Selectare cu maner si revine in modul
maner) Selectare obiect.
Sageata sus/ jos/ stanga/ Muta punctul selectat (agatarea la grild este temporar
dreapta dezactivata, dar punctele finale se vor agita unele de altele).
Alt+Sageata Muta obiectul Desen (Drawing) selectat un pixel (in modul
Up/Down/Left/Right Arrow Selectare).
Redimensioneaza un obiect Desen (in modul Selectare cu
maner).

Roteste un obiect Desen (in modul Rotire).
Deschide dialogul proprietati al unui obiect Desen.

Activeaza modul Selectare punct pentru obiectul desen
selectat.

Tasta spatiu Selecteaza un punct dintr-un obiect desen (in modul Selectare
punct) sau anuleaza selectia.

Punctul selectat clipeste o data pe secunda.
Shift+Tasta spatiu Selecteaza un punct suplimentar in modul Selectare punct

Ctri+Tab Selecteaza urmatorul punct al unui obiect desen (modul
Selectare punct).

In modul Rotire, poate fi selectat si centrul rotatiei.

Shift+Ctri+Tab Selecteaza punctul anterior al unui obiect desen (modul
Selectare punct).

Ctrl+Enter Pozitioneaza un nou obiect desen cu marimea implicitd in
centrul vizualizarii curente.

Ctrl+Enter la pictograma Activeaza primul obiect desen din document.

Selectare (Selection)

Esc Abandoneaza modul Selectare punct. Este selectat obiectul
desen.

Editeaza un punct din obiectul desen (modul Editare punct).

Orice tasta litera sau Daca este selectat un obiect desen comuta in modul editare si
numerica pozitioneaza cursorul la sfarsitul textului in cadrul acestuia.
Este inserat caracterul tiparibil corespunzator tastei apasate.
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