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3. Utilizarea procesoarelor de texte; aplicatia Writer din OpenOffice.org

OpenOffice.org reprezinta o suitd de aplicatii de birou. Aceste aplicatii sunt disponibile liber si

gratuit si pot fi utilizate de oricine in limita respectdrii termenilor de licentd. Din cadrul suitei
OpenOffice.org fac parte urmatoarele aplicatii:

A

Writer (procesor de texte) — oferd posibilitatea de a crea, edita, formata, salva si deschide
documente text; documentele create pot include pe langa text si tabele, grafica, diagrame etc..
In mod prestabilit fisierele Writer sunt salvate cu extensia ODT. Documentele mai pot fi salvate
si in alte formate dintre care amintim Microsoft Word si PDF.

Calc (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul tabelar ce ofera posibilitatea de a introduce
date, de a le analiza si de a face calcule cu acestea; sunt incluse numeroase functii pentru
operatii matematice, statistice, financiare, de baze de date, de datd si timp etc.. Aplicatia
permite importul tabelelor din Microsoft Excel.

Impress (prezentare multimedia) — permite crearea de prezentari multimedia pe baza de slide-
uri (diapozitive) care pot include aldturi de text si grafica, tabele, diagrame si animatie.
Impress permite importul de prezentari din Microsoft PowerPoint.

Base (baze de date) — ofera lucrul cu baze de date printr-o interfatd simpla; pot fi create si
editate tabele, rapoarte, interogari, formulare.

Math (editorul matematic) — permite scrierea de formule si ecuatii folosind caractere si
simboluri speciale ce nu se afld de obicei in font-urile obisnuite.

Draw (desen) — permite crearea de grafica vectoriala ce poate fi utilizatd apoi 1n oricare dintre
aplicatiile OpenOffice.org.

3.1. Folosirea aplicatiei OpenOffice.org Writer
3.1.1. Primii pasi in procesarea textelor

Writer este un procesor de texte complex si eficient care ofera instrumentele necesare pentru a

produce documente de diferite tipuri de la scrisori si referate la buletine informative, carti si pagini
Web. Documentele se creeaza in fereastra Writer si pot fi imprimate, transmise prin e-mail si fax sau
vizualizate pe Internet ca pagini Web. Writer-ul este un procesor de texte minunat dar toate
instrumentele sale — instrumente pentru culori, fonturi, obiecte grafice, rotire, panoramare si altele —
sunt numai o extensie a creativitatii dvs.. Inainte de a incepe si scrieti documentul in Writer este
necesar sa schitati pe hartie sau macar in minte design-ul documentului. Pentru aceasta veti avea in
vedere raspunsul la urmatoarele intrebari:

- Care este scopul documentului si de ce este necesar?

- Care este audienta?

- Ce fel de informatii va contine?

- Care este formatul general?

- Ce tip de grafica este necesara si cata?

- Care sunt cerintele de imprimare?

- Cum va fi distribuit?

- Care este bugetul?
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Elementele care asigura succesul unei publicatii au la baza intelegerea mesajului de transmis,
a audientei si a resurselor.

Daca ignorati audienta cand scrieti continutul si proiectati design-ul unui document atunci cu
siguranta ca documentul nu va fi citit. Tot ce are legatura cu documentul, de la stilul de scris pana la
calitatea hartiei, contribuie la formarea imaginii despre transmitatorul mesajului. Un design este bun
daca reuseste sa capteze atentia cititorului, sa transmitd mesajul si acesta sa fie retinut o perioada cat
mai lungd. Prin urmare va trebui sd va ganditi la continut, la formatul de pagind, numar de pagini si de
exemplare, ce fel de grafica folositi, cum aranjati textul si grafica in pagina, ce tipuri de fonturi folositi
si de ce dimensiuni (pentru titluri, capitole, subcapitole si pentru corpul principal al textului) etc. De
asemenea pentru fiecare dintre aceste elemente stabiliti impresia pe care doriti s o produca: formal,
informal, prietenos, elegant, clasic, trendy, conservator, provocator, divers etc.

Pentru transpunerea design-ului publicatiei in format electronic cu ajutorul unei aplicatii de
procesare de texte este indicat sd stabiliti de la inceput marimea, orientarea si marginile paginii
documentului. Dacd documentul va avea mai mult de o pagind atunci numerotati automat paginile fie
in zona de antet fie in cea de subsol. Pentru aceasta veti crea un antet sau un subsol.

Acest modul prezintd elementele de baza ale tehnologiei procesoarelor de texte, necesare in
realizarea unui design adecvat scopului propus si utile pentru majoritatea persoanelor care nu au
experientd in artele vizuale si in utilizarea tehnologiei de procesare de text dar care doresc sa produca
documente imprimate in scop comercial sau pentru uz personal.

3.1.1.1. Deschiderea si inchiderea aplicatiei Writer
A Lansarea in executie a aplicatiei
Aplicatia Writer poate fi lansata in executie (deschisd) ca orice aplicatie instalata sub sistemul

de operare Windows Vista.
a) Start — All Programs — OpenOffice.org 3.3 — OpenOlffice.org Writer;

Sek Program Access and Defaults

Windows Catalog

#Fii Internet
{ Internet Explorer

w5 E-mail

Cutlook Express

y SOLyog Commnuniky

Windows Update

Accessaries L
Games b
Skarkup »
Sun kMM WirkualBox Guest Additions  »
Internet Explorer

5N

Cwtlook Express

Remote &ssistance

Windows Media Player a Cpenioffice. org

,,i’i Windows Messenger

@ Tour ‘Windows P

b | Files and Settings Tr4
‘Wizard

‘Windows Messenger = Cpenoffice, org Base

Windows Maowie Maker = OpenCffice.arg Calc
Motepad++ Il o OpenCffice.org Draw

SOLwog Commmunity vl %o OpenCffice.arg Inmpress

gaaes0:b40000 €€ 9@

Toktal Commander v | Pz OpenCffice.arg Math

All Programs L2 = Cpenioffice, org Wriker

Cpeniaffice.or

i
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b) Se executd un clic pe scurtdtura aplicatiei daca aceasta exista,

A Interfata OpenOffice.org Writer

Dupa lansarea in executie a aplicatiei OpenOffice.org Writer pe ecran va aparea fereastra
aplicatiei. Deoarece OpenOffice.org Writer poate fi personalizat, fereastra aplicatiei poate arata diferit
de la un utilizator la altul, dar toate elementele specifice ferestrelor sunt prezente. La lansarea in
executie a aplicatiei, va aparea automat o lucrare noud (document) cu numele Untitled].

Bl Untitled 1 - OpenOffice.org Writer |:||E|rz|
File Edit Yiew Insert Formab Table Tools wWindow  Help x
- BER %[ B-& -0 @E-v HQEENQ @, e D
@ iDeFauIt vl |TimesNewR0man vl |12 vl B /7 U |§ | = = = = @E {E é i - g v
. v
(2]
&
3 L ! ¥
Page 11 | Default | Engish {LsA) |kt |50 ||| |OERM @ —— @ | 100%

Lucrarea Untitledl are implicit o pagind. Pagina urmatoare apare automat atunci cand se umple
cu informatie prima pagina. La dorinta utilizatorului se poate adduga oricdnd o pagina noud folosind
combinatia de taste Ctrl+Enter. Este important unde se afla punctul de insertie in pagina (cursorul
text), in momentul inserarii unei pagini noi prin acest procedeu.

Meniurile aplicatiei sunt senzitive la context. In dreptul unor comenzi din meniuri apare afisata
o combinatie de taste care, actionate impreund, au acelasi efect ca si comanda. Din meniuri se poate
ajunge la toate comenzile pe care le are Writer-ul. Pentru orientarea in pagina, deasupra si in stanga
zonei de lucru, aplicatia Writer afiseaza rigle gradate (Ruler). Riglele se afiseaza sau se elimina din
meniul View — Ruler.

— Unitatea de masurd a riglei se stabileste parcurgdnd pasii: Tools — Options — categoria
OpenOffice.org Writer — General — se alege unitatea din caseta Measurement unit — OK

— O varianta mai rapida pentru a modifica unitatea de masura: clic-dreapta pe una din riglele
gradate si din meniul contextual se selecteaza unitatea de masura dorita. Daca este necesar se
repetd operatia pentru cealalta rigla.

* Inchiderea aplicatiei Writer

Pentru a inchide aplicatia Writer alegeti din meniul File — Exit sau apasati combinatia de taste
Ctrl+Q. Toate documentele deschise se vor inchide si pentru fiecare in parte veti fi intrebati daca
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salvati modificarile facute. Raspundeti cu clic pe butonul Save pentru salvare sau prin clic pe butonul
Discard pentru a renunta la salvarea modificarilor.

3.1.1.2. Folosirea functiilor “ Ajutor” (Help)

In aplicatia Writer, pentru a va informa rapid in legiturd cu utilizarea aplicatiei, puteti folosi
functia Help (ajutor). Cea mai rapida metoda e sa apasati tasta F'I care deschide fereastra de ajutor.

=~ OpenDffice.org Help - OpenOffice.org Writer

(OpenOffice.org Wriker = = ¢ &7 M

__(_Zontents__;lndeu [Find || Bookmarks | _ -

Search term

OpenOffice.org Writer Help

30 charts ~|
[Okkee Chention - || Working With OpenOffice.org Writer
\abbreviation replacement

|abbreviations
\absolute hyperlinks ) : i
|ahaluke s:Eing of URLs Instructions far Using OpenOffice. org YWriter

laccents Using Charts in OpenOffice. org

|Access databases (base) ; -
\access rights For database tables (Base) Using Databases in OpenOffice.ory Base

OpenOffice. org Writer Features

laccessibility

general shartcuts Menus, Toolbars, and Keys

OpenOffice.org assistive kechnalogy

OpenCffice.org features Menus

OpenOffice.org Writer Toolbars

opkions T ;
|activating Shortcut Keys for OpenOffice. org YWriter
| context menus

Error Report Tool 7

extended help tips GEttlng HEIp
| plug-ins i The Help references the default settings of the program on a system that is

[elor] «

Display set to defaults. Descriptions of colors, mouse actions, or other configurable

iterns can be different for your program and system.

Combinatia de taste SHIFT+F1I initiaza ajutor dependent de context. Cursorul mouse-ului se
transformd intr-o sageatd cu un semn de intrebare alaturat. Plasafi acest cursor pe un element de
meniu, buton din barele de instrumente etc. fard a da clic. Va aparea o casetd cu explicatii referitoare la
elementul indicat. De exemplu, dacd indicati butonul B din bara de instrumente Formatting va afisa
caseta urmatoare: =]

B /7 U |=|

=
o=

e

I
o

£ 4 =

——{ Makes the selected text bold, If the cursor isin a
word, the entire word is made bold, If the
selection or word is already bold, the Farmatking
= is removed,

3.1.1.3. Deschiderea unuia sau mai multor documente

Din Writer, un document existent se deschide alegand File — Open... sau dand clic pe
pictograma .2 ,,Open” in bara de instrumente Standard, sau dand clic pe numele fisierului daca
acesta apare  in lista Recent Documents din meniul File. In Writer se poate lucra cu mai multe
ferestre document deschise simultan. Observatie: Fisierele create in Notepad, WordPad si Microsoft
Word pot fi deschise cu aplicatia Writer.
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3.1.1.4. Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

Un document nou se creeaza prin alegerea File — New — Text Document. De
asemenea puteti da clic pe i= pictograma ,,New” din bara de instrumente Standard. In urma
acestei actiuni pe ecran va aparea o noua fereastrd OpenOlffice.org Writer ce contine un document nou
denumit Untitled nr.

3.1.1.5. Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiald se realizeazi astfel: se alege din meniul File — Save. In fereastra care va
apdrea, in caseta Save as type (tip fisier) alegeti OpenDocument Text (*.odt). Prin aceasta alegere vor
rezulta fisiere cu extensia ODT. Introduceti in caseta File name (nume figier) numele noului fisier,
selectati discul si dosarul (folder-ul) in care acesta sa fie salvat si dati clic pe butonul Save (salvare).

Save in: .E My Documents v| 3 ¥ * Y-

A -
i «fﬁ I_J|M';.-' Pictures

ky Recent
Documents

Dezktop

3/

My Docurments |

by Computer

Save ]

g File narne: | = |
|
|

hy Mebwark Save as hupe: [EIEJE“'I:é:-crl-j-ucument-i.odt] w [ Cancel ]

Automatic file name extension

[[] 5 ave with pazsword

Pe parcursul lucrului in Writer este indicat sa faceti salvari intermediare File — Save. Pentru
salvare se mai poate folosi si butonul ,,Save” din bara de instrumente Standard sau combinatia de taste
Ctrl+S. Daca ati facut modificari in fisier si nu le-ati salvat, atunci in bara de stare va aparea un *
(asterisc). Dupa salvare asteriscul va disparea dar va apdrea din nou daca operati modificari.

Page 1 /1 | Default |English (USAY | INSRT [STD | *

3.1.1.6. Salvarea unui document sub alt nume

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare daca se alege File — Save as (salvare
ca), actiune care determina reaparifia ferestrei de salvare in care se va putea schimba discul, folderul in
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care se face salvarea, numele fisierului sau orice combinatie a celor amintite. Prin aceasta actiune
documentul salvat initial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daca faceti cel putin o schimbare de
disc, folder sau nume de fisier). Observatie: Dacad nu se modificd nimic in cadrul procesului de salvare
atunci Save as actioneaza la fel ca si Save.

Noti - In Writer se poate alege si se lucreze cu copie de rezerva (backup) pentru document,
daca se parcurge calea: Tools — Options — Load/Save — General si se bifeaza caseta Always create

backup copy.

Options - LoadfSave - General

#  Opendffice.arg
= Loadfsave

VB Properties
Microsoft Office
HTML Compatibility
[# Language Settings
[+  OpenOffice.org Writer
#  Openffice.org Writer Web
#  Opendffice.org Base
Charts
* Internet

Load
Load user-specific setkings with the document
Load printer settings with the document

Save
[1 Edit document properties before saving

SAlways create backup copy
Save AutoRecovery information every
Save URLs relative to File svstem
Save URLs relative to inkernek

Default file Format and ODF settings
ODF Format wersion
Size optimization For ODF Formak
YWarn when not saving in ODF or default Format

15 B | Minutes

|1 Z Extended (recommended) b

Docurnent bype Always save as

|Text document L | IODF Texk Document g |

[_ o] 4 ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back ]

Prin aceastd actiune se va copia versiunea precedentd a documentului ca o copie de rezerva
(sigurantd), de fiecare datd cand salvati documentul. Fiecare noud copie de rezerva inlocuieste
precedenta copie de rezerva. Writer salveaza copia de rezerva (numefisier.BAK) in folder-ul specificat
in calea pentru copii de rezerva (Tools — Options — Path, se selecteazd calea indicata de Backups
prin butonul Edif). Cand lucrul intr-un document esueaza se poate continua pe copia de rezerva a
acestuia.

Options - OpenOffice.org - Paths.

= OpenCffice.org

User Data

General

Memory

Wiew

Prink

Colors

Fonks

Security

Appearance

Accessibility

Jawa

Cinline Update

Irnprovement Program
Loadfsave
Language Settings
Cpenioffice, org Writer
Openiaffice, org Writer Web
Openiaffice.org Base
Charts
Internet

HEHBEBR

&z}

Select Path

Paths used by OpenCffice.org -
T';.r'pe 5 |Path

| AukoCarreck
| AukaTexk

Please select a folder,

CHDocuments and Setkings' Johntapplication Data'l,OpenOFFlce:
' Ap La] 8]

o pe
o= JohnApplication Datalyopendffice
0=, John My Documents

| Yy ZompUEEr

(=} Local Disk. ()
ey i
D 2
E| uﬂ Documents and Settings
-5 all Users
=1+ John
£ 1.5 Deskiop
&-5.¢ Favorites
T3 My Dacuments
[#-|C7) Start Menu
[+ ) UserData

b=, JohmApplication Datalopendffice
ALS~11Temp
|
i
)
i | ——
[ Help ][ Back

&

o JI

Cancel
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De asemenea se poate alege realizarea unei salvari periodice la un interval de timp stabilit de
utilizator daca se bifeaza caseta Save AutoRecovery information every (salvare informatii pentru
recuperare automata la nr. minute) si se introduce intervalul de timp in caseta Minutes (minute).

Options - LoadfSave - General &

_dp;afﬁiEe .org

LoadiSave Wersic
Load user-specific settings with the document
YEA Properties Load printer settings with the document
Microsoft OFfice Save

HTML Compatibility

e [ Edit document: properties before saving

] OpenOFfice,org Writer Always create backup copy: -
| Openoffice.org Wriker Mfweb Save gutoRecovery information ewvery 15 & | Minutes
gﬁsﬂgfﬁce.org Bt Save URLs relative to file system —
Internet Save URLs relakive to inkernek

Default File Format and CODF settings

QDF Farmat wersion 51.2 Extended (recommended) e
Size optimization for ODF Format
“Warn when not saving in ODF or default Format
Document bype Alvways save as
| Text document . | EODF Text Document |
I (0] ] [ Cancel ] [ Help ] [ Eack ]

Bifarea acestei optiuni va va fi de folos in cazul in care calculatorul dvs. nu mai raspunde la nici o
comanda sau se intrerupe alimentarea cu energie in mod neasteptat. Aceastd comanda salveaza informatiile
necesare pentru a reface documentul curent si va poate ajuta sa recuperati, eventual, informatiile dorite.

Observatie: - Recuperarea automatd nu inlocuieste comanda Save (salvare) - este necesar in continuare sa
salvati documentul odata ce ati terminat de lucrat cu el.

3.1.1.7. Comutarea intre mai multe documente deschise

In Writer se poate lucra cu mai multe documente

deschise simultan. Pentru a comuta dintr-un document in alt Help

document deschis, se poate folosi meniul Window (fereastra).’ e Windowy

In meniul Window se executi clic pe numele documentului ce. (& Close Window Chrl+
dorim sa devind document curent (are cursorul text in el). 3

ntitled 1.0dk - Gpeniffice.org Mriter

Unkitled 1 - Openffice,org Witer
Unkitled 3 - OpenOffice,arg Writer

3.1.1.8. inchiderea unui document

Fereastra documentului activ se Inchide astfel:
- File — Close sau
- Window — Close Window sau Ctrl+W sau
- clic pe butonul X ,,Close document” daca acesta apare in bara de meniu (el apare numai daca este
deschis un singur document); daca sunt deschise mai multe documente atunci prin clic pe X ,,Close”
din bara de titlu se inchide fereastra documentului activ lasand aplicatia Writer deschisa.
Dacd documentul nu a fost salvat de la ultima modificare atunci va apdrea o casetd de dialog
asemanatoare celei din imaginea urmatoare si veti fi intrebati daca salvati modificarile sau nu.
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OpenOffice.org 3.3 E|

a The document "Untitled 3" has been modified.
Do ywou wank ko save yvour changes?

[_%aver ]|_ Discard |[ Cancel ]

Save documentul va fi salvat si apoi inchis;
Discard documentul va fi inchis si toate modificarile efectuate dupa ultima salvare se vor pierde;
Cancel documentul nu se va inchide si ramaneti in document.

Ce ati invatat in acest capitol?

A

T

Cum se porneste si cum se opreste aplicatia OpenOffice.org Writer.
Cum se foloseste Help-ul.
Cum se deschide un document creat cu OpenOftice.org Writer.

Cum se creeaza un document nou cu Writer-ul si cum se salveaza acesta intr-o locatie pe disc.

Cum se salveaza un document dandu-i-se un alt nume decat cel cu care a fost salvat anterior.
Cum se comuta intre mai multe documente deschise.
Cum se inchide un fisier fara a inchide aplicatia Writer.

10
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3.1.2. Ajustarea setarilor de baza

3.1.2.1. Schimbarea modului de vizualizare a paginii
Writer ofera doua moduri de a vizualiza un document: Print Layout (aspect pagind imprimata)
si Web Layout (aspect pagind Web). Comenzile respective se regasesc in meniul View (vizualizare).

Insert Format Table Tools W
@ Print Layout
1 @ Web Layout
Toolbars 1
] Status Bar
Input Method Status
Buler
Text Boundaries
Field Shadings Ctrl+F8
Cm= Field Mames Ctrl+F2
91  Monprinting Characters Ctrl+F10
Hidden Paragraphs
Comments
Eé Data Sources F4
i Mavigator F5
B Full Screen Ctrl+ Shift+J
2y, Zoom..

Print Layout (aspect pagina imprimata) afiseazd documentul agsa cum ar ardta daca ar fi tiparit.

Web Layout (aspect pagind Web) prezintd documentul exact asa cum va aparea acesta in
programul de navigare (browser) pe Web. Aceasta varianta de afisare este utild in situatia in care doriti
sa creati documente HTML.

3.1.2.2. Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui document
(panoramare)

Functia de panoramare este utild pentru vizualizarea documentului la diferite scari de
vizualizare fara a modifica marimea reald a elementelor afisate. O scara marita de panoramare (zoom)
va poate ajuta in editarea cu usurinta a textului. O scard mai micd va este utila in situatia In care doriti
sd vedeti aspectul general al intregii pagini etc.

Din meniul View (vizualizare) alegerea Zoom (panoramare/lupd) permite modificarea dupad nevoie a
factorului de panoramare.

Zoom & View Layout X
Zoom factor View layout -
~) Optimal ) Automatic
(71 Fit width and height (") Single page
~1 Fit width @ Columns . =

[] Bock mode

“1 Wariable {0055 o

(a4 I I Cancel | [ Help

11
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In fereastra Zoom se poate alege direct factorul de panoramare (Zoom factor), sau se poate
introduce acesta in caseta Variable (variabil). Pentru a vizualiza intreaga latime a paginii se alege Page
Width (latime pagind), iar pentru a vizualiza intreaga pagind se alege Entire Page (pagina intreagd).
Daca alegeti Optimal (optim) atunci pagina va fi afisatd la latimea textului. Pentru a vizualiza mai
multe pagini In acelasi timp selectati Variable si introduceti un factor de scard mic In campul
corespunzator.

Factorul de panoramare &, mai poate fi modificat si astfel:

- dati clic pe pictograma Zeom in bara de instrumente Standard sau - dati dublu-clic sau clic-
dreapta pe campul cu factorul de scara din bara de stare.
OO0 A (@x @ @ | 120%

Pentru a vizualiza pe ecran o zond mai mare din document se pot ascunde barele de
instrumente $i meniul dacd se alege View — Full Screen. Pentru a iesi apoi din modul Full Screen dati
clic pe butonul Full Screen ce v-a aparut pe ecran.

Full 5creen =

[ Full Screen

Observatie: Modificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efecte asupra marimii reale a
paginii si a caracterelor (textul va fi prezentat ca si cum ar fi privit printr-o lupa care mareste sau
micsoreaza).

3.1.2.3. Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

Pentru lucrul rapid pot fi activate diferite bare de instrumente din meniul View — Toolbars
(bare de instrumente); din lista care va aparea se alege o bara prin clic pe numele ei. Prin acelasi
procedeu se elimina bare de pe ecran. In general sunt afisate barele Standard si Formatting. Daca se
plaseaza cursorul mouse-ului pe orice buton din barele de instrumente (fara insa a face clic), va aparea
afisatd o casetd cu numele butonului. Daca acesata casetd cu numele butonului nu apare se parcurge
calea: Tools — Options — OpenOffice.org — General si in panoul din dreapta casetei de dialog
Options se bifeaza Tips. Pentru explicatii mai detaliate se poate bifa optiunea Extended Tips. Se
paraseste caseta prin clic pe OK.

Options - OpenOffice.org - General vemte e Bapredihe B e S aw e E
= OpenOffice.org
User Data HEI_F?_
A [¥] Tips
M L i
Vi;rsory |[¥] Extended tips
Print [¥] Help Agent
Paths ey
Colors Reset Help Agent |
Fonts
Security Help formattin Default |
Appearance b i < El'
Accessibility Open/Save dialogs
Java [] Use OpenOffice.org dialogs
Online Update
Improvement Program Document status
# Load/Save [] Printing sets "document modified” status
F  Language Settings o
#  OpenOffice.org Writer Year (bwo digits)
F  OpenOffice.org Writer Web =
E OpenOffice.org Base Interpret as years between 1930 1| and 2029
H Charts
F  Internet
[ OK I | Cancel ] [ Help | [ Back |

12
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Nota Aceasta actiune afecteaza toate aplicatiile OpenOffice.org.

Pentru deplasarea in cadrul documentului, fereastra Writer are doua bare de derulare (una
orizontald si una verticald). Afisarea/ascunderea barelor: Tools — Options — OpenOlffice.org Writer
— View se bifeaza Horizontal scrollbar respectiv Vertical scrollbar.

Options - OpenOffice.org Writer - View = = &
E  OpenOffice.org .
F  Load/Save Guides
[  Language Settings ["] Guides while maoving
= OpenOffice.org Wit S ;
pegeneﬁ R [¥] Simple handles [] Vertical scrollbar
z [ Large handles [¥] Ruler

Formatting Aids -
Grid Display — [¥] Herizontal ruler |Cer1timeter E

E:iltc Foris fWesiem) [¥] Graphics and objects [¥] Vertical ruler ’mlﬂ
Table [¥] Tables [ Smooth scroll
Changes )
Compatibility [¥] Drawings and contrals
AutoCaption :
Mail Merge E-rail I Bl et
[F OpenOffice.org Writer/Web [¥] Comments
[ OpenOffice.org Base
- Charts
[ Internet

[ oK ] [ Cancel ‘ [ Help ] ‘ Back ]

3.1.2.4. Afisarea, ascunderea caracterelor neimprimabile

Pentru a afisa/ascunde toate caracterele neimprimabile (tabulatori, spatii, sfarsit de paragraf,
alte marcaje de  formatare) se alege una dintre variantele:
a) Clic pe butonul §f Nenprinting Characters aflat pe bara de instrumente Standard.
b) Tools — Options — OpenOffice.org Writer — Formatting Aides si in zona Display of
se bifeaza optiunile dorite.

Options - OpenOffice.org Writer/Web - Formatting Aids l&i
# OpenOffice.org | .
B Load/Save Disply: of=
& Language Settings ["| Paragraph end
[  OpenOffice.org Writer
= OpenOffice.org Writer/Web ] Custom hyphens
View [C] Spaces
Grid [¥] Non-breaking spaces
oo e
Background
#  OpenOffice.org Base
‘ #  Charts
#  Internet
[ QK ] I Cancel ‘ I Help I | Back

13
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Observatie:Utilizarea butonului 9 are ca efect afisarea marcajelor de formatare ce au fost bifate
in caseta de dialog Options.

Ce ati invatat in acest capitol?
A Cum se ajusteaza setdrile de baza ale Writer-ului (personalizarea interfetei).
A Cum se schimba modul de vizualizare a paginii.
A Cum se modifica scara de vizualizare a unui document.
A

Cum se afigseaza si cum se ,,ascund” barele de instrumente si caracterele neimprimabile.

14
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3.2. Operatii de baza in documente
3.2.1. Introducerea informatiilor in documente
3.2.1.1. Introducerea textului in documente

Introducerea textului in document se poate realiza prin: tastare, copiere, mutare etc. Prin
tastare, textul apare in locul 1n care se afla punctul de inserare (liniuta verticald pulsatoare, cursorul
text). Randurile de text curg automat pe masurd ce tastati textul, nefiind necesard actionarea tastei
Enter la capat de rand. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile
sau schimbati dimensiunea fontului. Prin apisarea tastei Enter se creeazi un nou paragraf. in Writer
paragraful reprezintd textul introdus intre doud apasari ale tastei Enter. Writer-ul trateaza fiecare
paragraf ca o entitate separata, avand informatii proprii de formatare.

A Cum introduceti text de la tastatura?

1. Plasati cursorul de inserare (cursorul text) in locul in care doriti sa introduceti textul.
2. Va comutati pe modul Insert (inserare).
3. Tastati textul dorit.

3.2.1.2. Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor
Prin caracter special Intelegem orice caracter care nu apare pe tastaturd. De exemplu € ® © %
Y4+ — _ _ » sunt caractere speciale.

1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa inserati caracterul.

2. Alegeti Insert — Special Character.

3. Din lista Font selectati fontul dorit. in zona caracterelor faceti clic pe caracterul dorit (se pot
selecta pe rand mai multe caractere). Caracterul/caracterele selectate apar in coltul-stanga jos
iar codul caracterului selectat in coltul dreapta-jos al casetei de dialog.

Special Characters & - a lﬁ

Font |Segoe Ul [v] Subset |Latin Extended-B x| | oK |
Ala|alalelele|i|1]i]i|o]a]|0]s *| [ Concel |
(Rlz|[R|7|D|a u a|sls|[T|t]3]3 M| h S rrem—
nld|s|8|Zz|z|A|la|E|le|D|8[0]|6|0|0]
ole|vlylLlnlt]ylo|e|ale]e|t]r]s | [ peete |
. z |72 BlY| N E|&|23 | A|la|RBR|E|Y |y «

e |a [ | b0 | g|ld|d|=|a|e)| e et E

Ld g |e| ylwl gy ) lala =]t %] ] [ lw
wimipjn{njejcje(d|sdigfrfefr|r - s
Characters: jr-Lf

15
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4. Caseta de dialog se inchide efectuand clic pe butonul OK.
A Pentru a introduce in document spatii si cratime neseparatoare parcurgeti pasii:

1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa inserati.

2. Alegeti Insert — Formatting mark — apoi Non-breaking space (spatiu neseparator) sau
Non-breaking hyphen (cratimd neseparatoare). Caracterul spatiu neseparator (Non-breaking
space) poate fi introdus si dacd apasati Ctrl+ spatiu. Caracterul cratima neseparatoare (Non-
breaking hyphen) se poate introduce apasind combinatia Cerl+Shift+ - (minus).

Jhsﬂri Format Table Tools Window Help

Manual Break... ABC @ - g 5 - d
Fields * s
man |Z| 12 |E| B /7 U -@

Mon-breaking space Ctrl+Shift+5pace
Mon-breaking hyphen  Chrl+Shift+-
Ctrl+-

&8 Special Character...

= Section..

@ Hyperlink

Opticnal hyphen

3.2.2. Selectarea informatiilor

Inainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai
intai selectat. Writer permite selectarea textului care se afla in secventa (consecutiv) cat si a blocurilor
(secventelor) de text care nu sunt consecutive. In bara de stare se giseste un buton care gestioneazi
modul curent de selectie si prestabilit, acesta afiseaza STD (Standard mode). Alte moduri de selectie
permise sunt ADD (Additional selection mode) si EXT (Extension mode). Comutarea intre cele trei
moduri de selectie se face prin clic pe pictograma corespunzatoare modului de selectie din bara de
stare (Status Bar).

Page 1 /1 | Default | English {US&) | IMSRT | 5TD |*

Modul STD (Standard mode) de selectie este asemanator cu selectia din alte aplicatii Windows. Modul
ADD (Additional selection mode) permite addugarea de noi selectii, selectiei curente. Modul EXT
(Extension mode) permite extinderea selectiei curente. Daca se efectueaza clic n text sau se apasa o
tastd sdgeata selectia curentd se extinde.

3.2.2.1. Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului
Selectarea textului consecutiv in modul de selectie STD

Selectarea textului in Writer se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului
care se doreste a fi in selectie si apoi glisdnd mouse-ul pana la cealalta extremitate a textului. In afara
acestei modalitati de selectie exista si variante mai rapide dintre care amintim in continuare cateva.

— Un cuvant se selecteazd daca se executa dublu-clic pe cuvantul respectiv.

— Selectarea unui rand se realizeaza dand clic la marginea din stanga a randului, apoi se apasa si
se mentine apasata tasta Shift si se executa clic la finalul randului (sau se apasa tasta End).

— Un paragraf se poate selecta rapid executand patru clicuri in interiorul lui.

— O fraza se selecteazd dand trei clicuri in interiorul ei.

16
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— Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe marginea din
stanga a primului rand si se executa clic, apoi se apasd si se mentine apasata tasta Shift si se
executa clic la finalul ultimului rand ce se doreste a fi selectat.

— De asemenea, puteti selecta zone de text apasand tasta Shift impreuna cu tastele cu sageti.

— Pentru selectarea intregului text, din meniul Edit se alege comanda Select All sau se apasa
combinatia de taste Ctrl+A.

Selectarea secventelor de text ce nu sunt consecutive
Pentru a selecta zone de text care nu sunt consecutive se poate utiliza mouse-ul sau tastatura.
Pentru selectie cu mouse-ul daca sunteti in modul de selectie STD procedati astfel:

1. Selectati prima portiune de text
2. Tineti apasata tasta Ctrl si selectati urmatoarea secventa de text

3. Repetati pasul 3 de cate ori este necesar.
Daca sunteti in modul de selectie ADD atunci:

1. Selectati prima portiune de text.
2. Dati clic in bara de stare pe pictograma modului de selectie pana se va afisa ADD.

3. Selectati alte portiuni de text.
Pentru selectie cu tastatura procedati astfel:

1. Selectati prima portiune de text.

2. Apasati combinatia de taste Shift+F8 (sau activati butonul ADD din bara de stare). Aceasta va trece
Writer-ul in modul de selectie ADD.

3. Utilizati tastele sageti pentru a muta cursorul de inserare la Inceputul urmatoarei secvente de text ce
se doreste 1n selectie. Mentineti apasata tasta Shift si selectati secventa de text.

4. Repetati pasul 3 de cate ori este nevoie.
Apiisati aceasti tasti sau Pentru a extinde selectia
combinatie de taste

Shift+<— Peste caracterul anterior
Shift+— Peste caracterul urmator
Shift+7 Pe randul de mai sus
Shift+] Pe randul de mai jos
Pana la inceputul cuvantului curent (sau al
Shift+Ctrl+<— cuvantului anterior, daca suntefi la inceputul unui
cuvant)
Shift+Ctrl+— Panai la inceputul cuvantului urmiétor
Shift+Home Pana la inceputul randulu
Shift+End Pana la capatul randului

17
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Deselectarea textului

— Pentru a deselecta textul apasati tasta Esc.
— Daca sunteti In modul de selectie Standard (STD) atunci apasarea unei taste sdgeata sau
efectuarea unui clic in document va deselecta de asemenea textul.

3.2.3. Editarea informatiilor

3.2.3.1. Editarea continutului prin inserarea unor caractere, suprascrierea unui text
existent.

Textul introdus In document poate fi modificat (pot fi inserate, sterse sau suprascrise caractere,
cuvinte, sau secvente mai mari de text). Pentru a modifica un text este necesar sa mutati punctul de
insertie (inserare) text in locul unde se va face operatia de editare.

Pentru a deplasa punctul de insertie in cadrul documentului se poate folosi mouse-ul sau tastatura.
A Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului

Deplasati punctul de insertie efectuand clic in document in pozitia in care se doreste sa se opereze o
schimbare.
A Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii

Tasta sau combinatie de taste Punctul de insertie se muta:
— Inaintea caracterului anterior
— Dupa urmatorul caracter
) Un rand mai sus
l Un rand mai jos
Ctrl+ — Inapoi cate un cuvant
Ctrl+ — Inainte cate un cuvant
Home La inceputul randului
End La sfarsitul randulu
Ctrl+Home La inceputul documentulu
Ctrl+End La starsitul documentului

18
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A Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?

1. Va asigurati ca sunteti In modul de scriere Inserare” (in bara de stare butonul de
inserare/suprascriere afiseaza INSRT; in caz contrar apasati tasta Insert).

2. Pozitionati cursorul de inserare in locul dorit (folosind mouse-ul sau tastele sageti pentru deplasare).

3. Tastati noul text. Textul aflat in dreapta se deplaseaza pe masura ce scrieti.

A Pentru a suprascrie un text (a inlocui textul existent cu cel ce va fi tastat) parcurgeti
pasii:

1. Apasati tasta Insert (sau faceti clic in bara de stare pe butonul /NSRT)

2. Plasati cursorul de inserare in pozitia dorita.

3. Tastati textul dorit. Textul tastat inlocuieste din textul existent.

3.2.3.2. Folosirea comenzilor Undo (anulare) si Redo (refacere)

In cazul in care ati tastat un text gresit, sau ati dat o comanda gresitd aveti posibilitatea si
anulati aceste actiuni prin comanda Undo. Comanda Redo (refacere) inverseaza actiunea comenzii
Undo, adica anuleaza ultima anulare, sau ultimele anulari. Redo se utilizeaza in cazul in care nu ati
intentionat sa anulati o actiune, si are ca efect revenirea la situatia dinainte de a da comanda Undo. La
comenzile Undo si Redo aveti acces din bara de instrumente Standard si din meniul Edit.

A Anularea ultimei actiuni

In bara de instrumente Standard, faceti clic pe butonul t5) Undo (anulare), sau alegeti din
meniul Edit — Undo...
Observatie: Daca nu se poate anula ultima actiune atunci numele butonului se schimba in Can’t Undo
(imposibil de anulat).

A Anularea mai multor actiuni in acelasi timp

Writer afiseaza o listd a celor mai recente actiuni pe care aveti posibilitatea sa le anulati.
1. In bara de instrumente Standard, faceti clic pe sigeata din dreapta butonului Undo B ; va apirea
o listd cu cele mai recente actiuni pe care Writer le poate anula.

i) - @E-v HoE8 T

Change style: graphics3l -
Change style: graphics3l E
Change style: graphics3l
Change style: graphics3l
Paste clipboard
Change style: graphics30
Change style: graphics30 -

Actions to undos 1
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2. Faceti clic pe actiunea pe care doriti sd o anulati. Daca nu vedeti actiunea in listd, pentru a o
vizualiza, utilizati bara de derulare asociata listei.
Observatie: Cand anulati o actiune din lista, se anuleaza de asemenea, toate actiunile situate Tnaintea
el.

A Refacerea (Redo) ultimei actiuni anulate
In bara de instrumente Standard, faceti clic pe butonul Redo (refacere), sau alegeti din
meniul Edit — Redo...
Observatie: Dacd nu se poate reface ultima anulare atunci numele butonului se schimba in Can’t
Restore (imposibil de refacut).

A Refacerea in acelasi timp a mai multor actiuni anulate

1. In bara de instrumente Standard, faceti clic pe sigeata din dreapta butonului ¢ Redo; va
apdrea o lista cu cele mai recente actiuni pe care Writer le poate reface.

2. Faceti clic pe actiunea pe care doriti sa o refaceti. Daca nu vedeti actiunea in lista, utilizati bara de
derulare asociata listei, pentru a o vizualiza.
Observatie: Cand refaceti o actiune din lista, se refac de asemenea, toate actiunile situate inaintea ei.

3.2.4. Copierea, mutarea sau stergerea unui text

3.2.4.1. Copierea textului in acelasi document sau in alte documente deschise

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite
stocarea temporara de text si grafica. Avantajele memoriei Clipboard:
- se pot muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi document;

- se pot efectua operatii de copiere respectiv mutare si intre documente Writer diferite;
- se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;

- informatia rdmane in Clipboard si dupa ce o lipiti (inserati) undeva, ceea ce permite sd inserati de
mai multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire (paste).

A Copierea textului in acelasi document

Se selecteaza textul dorit (sursa).
Se alege Edit — Copy sau se apasa Ctrl + C.
Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).

4. Se alege Edit — Paste sau se apasa Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va raimane in document, iar o copie a lui
va fi plasatd in Clipboard astfel incat textul va putea fi "lipit” (Paste) de mai multe ori. La urmatoarea
comanda Copy sau Cut textul din Clipboard va fi inlocuit.

A Copierea textului in alt document deschis

w =

1. Se face activ documentul sursa si se selecteaza textul (sursd).
Se alege Edit — Copy sau se apasa Ctrl + C.

3. Se activeaza documentul destinatie, apoi se pozifioneazd cursorul de inserare in locul unde
va fi mutat textul (clic cu mouse-ul in locul dorit).

4. Se alege Edit — Paste sau se apasa Ctrl + V.
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Noti in cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a copia rapid un text
urmand pasii:

1. Se selecteaza textul.

2. Se plaseaza indicatorul mouse-lui pe textul selectat; se apasd tasta CTRL i se mentine apasata,
apoi se gliseaza textul cétre destinatie (cursorul mouse-ului se schimba intr-o sdgeatd si include un semn
plus); la final se elibereaza mouse-ul si apoi tasta CTRL.

3.2.4.2. Mutarea textului in acelasi document sau in alt document
Prin mutare textul dispare de la sursa si apare la destinatie.
A Mutarea textului in acelasi document

Se selecteaza textul (sursa).

Din meniul Edit se alege optiunea Cut (decupare) sau se apasa Ctrl + X.
Se pozitioneaza cursorul mausului la destinatie si se face clic.

Din meniul Edit se alege optiunea Paste sau se apasa Ctrl + V.
Mutarea textului in alt document deschis

el

—

Se face activ documentul sursa si se selecteazd textul (sursd).
Din meniul Edit se alege optiunea Cut.
3. Se face activ documentul destinatie, apoi se pozitioneazd cursorul de inserare in locul unde
se doreste a fi mutat textul (clic cu mous-ul in locul dorit).
4. Din meniul Edit se alege optiunea Paste (lipire).
Observatie: Dupa comanda Cut textul selectat dispare din document, iar o copie a lui va fi plasata
in Clipboard. La fel ca si la copiere textul poate fi "lipit” (Paste) de mai multe ori.
Noti - In cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a muta rapid un text
efectuand pasii:
1. Se selecteaza textul.
2. Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe selectie si se gliseaza selectia catre destinatie.
- Paragraful curent (sau mai multe paragrafe selectate) se poate muta mai sus cu un paragraf daca
se apasd combinatia de taste Ctrl+1 (sdgeatd in sus) sau mai jos cu un paragraf daca se apasa Ctrl+|
(sageata 1n jos).

D

3.2.4.3. Stergerea textului
Un text care a fost introdus poate fi usor sters folosind tastele Backspace sau Delete . Stergerea
se realizeaza astfel:

Tasta Actiunea
Backspace Stergerea unui caracter din stanga cursorului de inserare
CTRL~+Backspace Stergere unui cuvant la stanga
CTRL+Shift+Backspage Sterge textul pana la inceputul propozinei
Delete Stergerea unui caracter la dreapta
CTRL~+Delete Stergerea unui cuvant la dreapta
CTRL+Shifi+Delete Sterge textul pana la sfarsitul propozitiei

Daca se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, textul respectiv trebuie
selectat, dupa care se apasa tasta Delete sau Backspace. De asemenea se poate folosi combinatia
CTRL+X pentru decuparea textului selectat si mutarea lui in Clipboard.
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3.2.5. Cauta si inlocuieste

Gasirea si Inlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalitati de a
efectua modificari repetitive asupra unui document. Functia Find (gasire) se referd la identificarea
pozitiei unui sir de text in cadrul documentului, iar Replace (inlocuire) inlocuieste sirul de caractere
(portiune de text) gasit cu unul nou. Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Edit — Find&Replace.

3.2.5.1. Folosirea comenzii de ciutare a unui fragment de text intr-un document

Alegeti Edit —Fiind & Replace. In fereastra care se deschide se introduce sirul de caractere ce
se doreste a fi gasit in caseta Search for si se apasd butonul Find. La fiecare gasire a sirului de
caractere cautat, procesul de cautare se opreste, textul gasit fiind selectat. Prin repetarea apasarii

butonului Find, procesul de cautare continua.
Find & Replace

Search for
Alegeti
[ Find All |
Enter the text that you want to
: search for, or select a previous
Replace with | o ch from the list, | I Replace |
I Replace All |
[] Match case
[l Whole words only
I More Qptions | I Help | | LClose I

Dacé apasati butonul Find All atunci vor fi selectate toate instantele textului cautat din document.

3.2.5.2. Folosirea comenzii de inlocuire a unui cuvant sau a unei fraze

In unele cazuri este necesar ca textul gisit sa fie inlocuit cu un altul. Pentru aceasta se executi
clic pe Edit —Find&Replace. Se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit in caseta Search
for iar in caseta Replace with se introduce textul cu care se face inlocuirea. Se Incepe cautarea cu clic
pe Find. Cu clic pe butonul Replace (inlocuire), in mod repetat, textele gasite se vor inlocui unul cate
unul, iar dacd in unele locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Find.

Find & Replace |
Search for |7
Fin
| MARTIE [=]

Find All |

Repl ith :
Eplace wi Eep|ace |

APRILIE [=]
Replace All |

| [T] Match case

"l Wheole words only

More Options = Help | | Close I
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Daca se da clic pe butonul Replace All atunci inlocuirea tuturor instantelor textului cadutat se va face
automat in tot documentul. Daca se bifeaza optiunea Match case atunci la gasirea textului se va tine
cont de tipul literelor (majuscule si minuscule). Daca se bifeazd optiunea Whole word only atunci
textul cautat trebuie sa fie cuvant, nu parte dintr-un cuvant.

Ce ati invatat in acest capitol?
A Cum se introduc textele, caracterele speciale si simbolurile in document.

A Cum se selecteazd un caracter, un cuvant, un paragraf, o frazd sau intregul corp al
documentului, In vederea editarii.

A Cum se insereaza noi caractere sau cuvinte intr-un text existent si cum se face inlocuirea unui
text existent prin suprascriere.

Cum revenim la situatia initiald dupa executarea unor comenzi gresite (Undo si Redo).

A Cum executdm copieri, mutdri sau stergere de text In interiorul unui document sau intre mai
multe documente deschise.

A Cum cautam intr-un document un fragment de text si cum il inlocuim cu un altul.
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