MODULUL 3.2

BAZELE UTILIZARII PROCESOARELOR DE TEXTE;
APLICATIA WRITER DIN OPPEN OFFICE;
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3.3. Formatarea
3.3.1. Formatarea caracterelor

Textul introdus intr-un document poate fi formatat, adicd aspectul lui poate fi modificat.
Formatarea textului se referd atat la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii sau
culor.n 1.1.11, qat si la alegerea distantei, = &)
(spatierii) dintre caractere.

fnainte de a face orice Fant | Font Effects | Pasition | Hypertink | Background
formatare textul trebuie selectat. Fert Typeface Size
Daca nu este selectat un text, atunci fimes New Roman Regular 12
formatirile stabilite se vor aplica Times New Raman. - I -
1 . . d Traditiona| &rabic [calic 13
textulur care se va 1ntroduce Trebu chet WS _| |Bold 14 s
incepand cu pozitia curentd a Pﬂga e = [Beldinalic ﬁ
. . wLEn
cursorului  text (punctului de Tur Cen MT Condensed ‘ 15
insertie). T Cen MT Condensed Exra Bald =] 20 o
Formatarile se realizeaza din Language
meniul Format sau din bara de % Engishusa)  [+]
instrumente Formatting.
A Meniul Format — .
. martie,
Character deschide caseta
Character care prezintd mai = ;
lte ﬁle (etichete sau The same font will be used on both your grinter and your screen,
mu

taburi): [ QK H Cancel [ Help . Besst

Daca se executa clic pe eticheta (fila) Font atunci se pot selecta atribute pentru fonturi si se pot
urmdri schimbarile Tn zona de exemplificare din partea inferioara a casetei de dialog. Aplicarea
modificarilor stabilite se face dand clic pe butonul OK. Daca ati facut unele schimbari in casetd si
doriti sa reveniti la starea initiala dati clic pe butonul Reset. Butonul Cancel permite parasirea casetei
fara a aplica schimbarile operate.

A Bara de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit selectarea unui
font, a unei dimensiuni a fontului, a unor efecte (scris aldin, cursiv sau subliniat), dar si a

culorii fontului.
Fermatting - =

fod  Defoult |Z| Times Me=w Roman E 12 |Z| B /f U @

1]
1]
(1]
e
il
i
i
i
=
1
&
L]
165

Pe bari se gasesc si butoane care permit alinierea textului. In plus fati de alinierile din aplicatia
WordPad, Writer-ul permite si alinierea Justify (stinga-dreapta). Daca bara de instrumente Formatting
nu este afisata se alege View — Toolbars — Formatting.

3.3.1.1. Schimbarea aspectului textului: dimensiune si tip font

Dimensiunea si tipul fontului pot fi schimbate simplu din bara de instrumente Formatting.
A Schimbarea tipului de font aplicat textului
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1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
2. Inbara de instrumente Formatting se face clic pe numele fontului din lista Font.
Exemplu:
Formatting
by Defauh || e g v [ B U
AZSTENCIL .
AiSylfaen
Aisymbal || B—els
Al Tahoma
Al Tempus Sans ITC
Al Tradinonal Ambie
AtTrebuchet M5
A Tungs
Al Tw Can MT
A T (e M1 Condensad B
AlTw Cen MT Condensed Extra Bold .

Schimbarea dimensiunii (marimii) fontului aplicat textului:

Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

In bara de instrumente Formatting se selecteaza dimensiunea din lista Font Size (dimensiune font),
sau se tasteaza o valoare in caseta si apoi se apasa tasta Enter.
Exemplu:

N —

14 =

Nota: Se poate folosi si caseta de dialog Character pentru a realiza aceste operatii. Pentru aceasta se
parcurge calea: Format — Character apoi se alege eticheta Font:

k|
Character @

Font | Font Effects |Pcrsi‘tiun | Hyperink | Background

Font Typeface Size
[rimes Mew Rorman Reqular 12
' Regular N - |
Traditicnal Arzbic Ttalic 13
Trebuchet M5 | |Bold |l4

Din lista Font: se selecteaza fontul dorit (daca fontul nu apare in lista derulanta, se folosesc barele de

defilare pentru a-1 afisa). In zona Size folosind lista cu variante, se selecteaza marimea de font dorita,
sau se tasteaza marimea in caseta superioara.

Exemplu: Acest text este scris cu fontul Times New Roman, de dimensiune 12

3.3.1.2. Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)

Bara de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu
caractere aldine, cursive sau subliniate.
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A Cum aplicim formatare de tip Bold (aldina, ingrosata) ?

Selectam textul pe care dorim sa-1 modificam.
In bara Formatting facem clic pe butonul Bold: B

N —

A Cum aplicam formatare de tip Italic (cursiva) ?
Selectdm textul pe care dorim sa-1 modificdm.
In bara Formatting facem clic pe butonul Jtalic [i]

N —

Nota - Se poate folosi si caseta de dialog Character pentru a realiza aceste operatii. Pentru aceasta se
parcurge calea: Format — Character apoi se alege eticheta Font. Din zona Type face se alege
varianta doritd pentru scriere. Varianta Regular reprezinta textul scris normal fard Bold sau Italic. -
Pentru a renunta la formatarea Bold sau [talic, cu textul respectiv selectat, se dezactiveaza butonul
corespunzator din bara Formatting. De asemenea se poate alege Format — Default Formatting sau
varianta Regular in zona Type Face din caseta Character.

A Cum aplicam formatare de tip Underline (subliniere) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-1 modificam.

2. In bara Formatting dam clic pe butonul Underline U . Textul va fi subliniat cu o linie simpla.
Daca se doreste o altfel de subliniere atunci cu  textul selectat se alege Format —
Character apoi se alege eticheta Font Effects. Din listele Underlining si Color se pot alege
diverse stiluri si culori de subliniere. Pentru a sublinia numai cuvintele nu si spatiul dintre

cuvinte se bifeaza Individual words. .
Character - - - » &J

EFoEi Font Effects IPosition IHyperIinI-( EBackground |
Font color | Cwerlining Owerline color
(I Black =] [owithout) [=] [O Autematic
Effects Strikethrough
|without) =] [owithout) =]
Relief Underlining Underline color
i(‘."‘."ithoutj Ell BD_I_..IEII’_ ||:| Automatic E"
[ Cutline
1
[l Shagow Dotted (Eold)
[] Blinking Dash
v Dash (Bold)
[] Hidden Long Dash -
Times New FRoman
[ K ] l Cancel J I Help ] | Reset

Exemplu: Text scris cu fontul Arial, stilul Aldin, subliniat cu linie dubla.
Text scris cu fontul Arial, stilul Cursiv, subliniate numai cuvintele (individual words).
Text scris cu fontul Times New Roman, stilul Regular, fara subliniere.

Din fila Font Effects se pot selecta diverse alte formatari care sa fie aplicate textului (text taiat
cu o linie, culoare text, transformarea literelor in majuscule/ minuscule, scriere in relief, umbra, binking
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etc.).

Nota Din fila Position a casetei Character se poate modifica spatiul dintre caractere. Se pot
dispersa sau condensa caracterele unui text selectat, daca in lista Spacing se alege Expanded (extinsd)
sau Condensed (condensatd) iar 1n caseta by: se introduce distanta cu care se doreste sd se extinda sau
sd se micgoreze spatierea dintre caractere. Aceastd caseta este inactiva daca selectati Default in caseta
Spacing.

Character ﬁ

Position
2Uperscript E L5
@ Mormal = P 1005%

Subscript

Rotation [/ scaling
@ 0 degrees 90 degrees 270 degrees

Scale wadth 100%

¥

Spacing

Expanded |3| by 3.0pl + | ¥ Pan kerming

Text scris expandat

Daca se doreste ca textul sa apara rotit se alege o variantd din zona Rotation/scaling (rotire/scalare).
Pentru scalarea textului se introduce o valoare procentuald in caseta Scale width.

3.3.1.3. Trecerea unui text in format exponent (Superscript) sau indice (Subscript)
A Trecerea unui text in format exponent sau indice
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi scris sub forma de exponent sau indice.

2. Se alege Format — Character apoi se alege eticheta Position.
3. Din zona Position se selecteaza Superscript (exponent) sau Subscript (indice).
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Exemplu:
Character
3 !an'rni-i:unf Effects | Position i_l-iy'p-erlinlc | Backqground |
—
s B 130 [ At o akic
! Mormal FRelaciwefonccize 58%: =
= Subscript
Character
[ Fort | Font Effects | Pasition | Hiyperlink | Background |
— Position
T — 2 3 = g
€00 Superscript i |&F Automatic
J @ Mormal Relative font size 555 H

Observatie: Se poate ridica (sau coborl) textul selectat fatd de linia de scriere daca se alege
Superscript (Subscript), se debifeaza optiunea Automatic si se introduce valoarea cu care sa se ridice
(sau coboare) textul selectat -fata de linia de scriere- in caseta Raise/lower by. In cAmpul Relative font
size stabiliti dimensiunea pentru exponent (sau indice).

Exemplu: textul ridica este scris mai sus fatd de restul textului din linie cu 50%.

Character

|Font | Font Effects | Position | Hyperiink | Background |

Position

textul Raise/lower by bos [

Se poate

3.3.1.4. Modificarea textului in majuscule, minuscule etc.

Daca s-a introdus un text cu majuscule si ar fi trebuit scris cu minuscule (sau invers) nu se
sterge textul pentru a-1 introduce din nou cu litere mici deoarece existd posibilitatea transformarii
caracterelor in mod automat.

Transformarea textului se realizeaza parcurgiand pasii:
Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

Se alege Format — Change Case.

Din meniul care va aparea se selecteaza varianta dorita:

bl e

Daca doriti ca prima literd din fiecare cuvant selectat sa fie majuscula ( 7it/e) sau toate literele
sd fie majuscule dar fostele minuscule sa fie scrise cu un font mai mic decat majusculele (Small
capitals) atunci alegeti Format— Character— fila Font Effects— lista Effects— Title sau Small
capitals.
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. Character w
Font | Font Effects | Position |H}rper|[n|c | Background |
Tindedining ok Eifecis
|lf"|."‘."|th|:|ut'_| j| ||_| Automatic | -
Strikethrough
|(Withous) =] dividual we
Font color Small capitals
I ||:| Autornatic v” [7] shadow
[ Blinking
[7] Hidden

Transformarea Textuluj

[ oK J| Cnnccl] el ]| R

Exemplu:

Ana invata sa foloseasca procesorul de texte Writer. - Textul initial.

ANA INVATA SA FOLOSEASCA PROCESORUL DE TEXTE WRITER. Textul transformat in
MAJUSCULE (UPERCASE).

ana 1nvata sa foloseasca procesorul de texte writer. -Textul transformat in minuscule (lowercase).

Ana nvata sa foloseasca procesorul de texte Writer. - Textul transformat in Titlu (Title).

ANA INVATA SA FOLOSEASCA PROCESORUL DE TEXTE WRITER. Textul transformat in Majuscule micsorate
(Small capitals).

3.3.1.5. Folosirea diferitelor culori in text
A Schimbarea culorii textului

1. Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.

2. Se executd clic pe butonul Font color (culoare font) aflat pe bara de instrumente Formatting;
aceastd operatie are ca efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca se doreste aplicarea unei alte
culori se executa clic pe sageata de langa butonul Font color si se alege culoarea dorita:

Exemplu: A -2 . Q. .

Acest text este scris cu rosu — =
-a selectat un patrat rosu ,,Red 1) —
(S a seicctat un p $u : [fiutomatic _ B
EEEEEESE =
Culoarea textului se mai poate schimba si dacd se alege Format — -. " i====
Character — Fonts effects. EEEEEEEEEE
HE N [ | =]
EEEEEEEE-©
BEEEC (CEE
EEmi N
N mEmmEEm®
S5 | |

d 1




Fe - i’-a EnnaCher ™

L EnaA SRR AL
ALy

Character ’ - — ’ - ﬁ

| Font | Font Effects | Position | Hyperink | Backgiound |
Underlining Colo Effects
||With|:rut] |T|| ||:| Automatic | ||_"|.I"|"ith|:|ut] |:||
Strikethrough Eelief
| Without) [=] [ individual wort |(Without =]
I Font color [ Cutline
. ] [] Shadow
| [ Blin king
| [] Hiclden

text este scris cu rosu

[ 04 ]| Cancel || Help | Reset

w L] ]

Schimbarea culorii de fond a textului

Se selecteaza textul a carui culoare de fond se doreste a fi modificata.

Se alege Format— Character si apoi tila Background.

Se selecteaza culoarea doritd, sau se selecteazd No fill (fard umplere) pentru a renunta la
culoarea de fond. Exemplu: Cuvéant scris pe fond galben.

e

A Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat

Daca utilizatorul doreste sa atragd atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate
evidentia textul respectiv prin utilizarea butonului Highlighting (evidentiere) din bara Formatting.
Acesta este echivalentul computerizat al utilizarii unui marker de culoare, pe hartie. Se poate alege
culoarea din ofertele din lista de culori asociata ,,marker-ului”. Butonul retine ultima culoare folosita.

Cum se procedeaza pentru a colora textul cu un marker?

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat.

2. Se efectueaza clic pe butonul Highlight *¥ aflat pe bara de Formatting; textul va fi marcat

in culoarea curenta.

Daca se doreste marcarea cu o anumita culoare se da clic pe sdgeata din dreapta butonului si se alege
culoarea dorita.
Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociatd ,,marker-ului”
varianta No Fill.
Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fara a selecta text se alege culoarea
pentru ,,marker” apoi se gliseaza penita deasupra textului ce se doreste evidentiat (se pot marca astfel

9
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mai multe texte). Indicatorul de evidentiere va fi activ pand la efectuarea unui nou clic pe butonul
Highlighting.

Nota Daca se dispune de o imprimanta color atunci textul va aparea evidentiat la tiparire.

3.3.1.6. Copierea formatului de la un text la un alt text

Daca va place cum este formatat un text, aveti posibilitatea sa copiati formatul acestui text si
sa-1 aplicati altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia Format Paintbrush.

A Copierea formatului de la un text la alt text

Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi  aplicat la alt text.
In bara de instrumente Standard se face clic pe butonul *¥ Format Paintbrush.
Se selecteaza textul de destinatie (cel caruia 1 se va  aplica noul format).
Se deselecteaza textul.

bl

A Copierea formatului la mai multe portiuni de text ce nu se afli una in continuarea
celeilalte

1. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi copiat.
2. In bara de instrumente Standard se face dublu-clic pe butonul < Format Paintbrush.
3. Se selecteaza pe rand fiecare portiune de text la care se va aplica formatarea.

4. Cand s-a terminat de aplicat formatul se apasa tasta ESC sau se face clic pe butonul Format
Paintbrush pentru a-1 dezactiva.

3.3.1.7. Aplicarea unui stil existent unui cuvant, unui rand, unui paragraf

In Writer stilurile permit salvarea formatarilor existente si aplicarea acestora altor texte. In
stiluri se pot include denumiri de fonturi, dimensiuni de fonturi, atribute ale fonturilor, aliniere,
spatiere intre caractere, spatiere in cadrul paragrafului, marcatori i numerotare automatd, margini §i
cam toate formatarile posibile. Tot ceea ce trebuie facut pentru aplicarea stil unui text selectat este
selectarea numelui stilului dintr-o listd. Daca se modifica un stil, toate textele care folosesc stilul
respectiv se modifica in mod automat.

Writer permite utilizarea unor stiluri predefinite precum si definirea si utilizarea unor stiluri
create de utilizator. Writer are cinci tipuri de stiluri in functie de elementele carora se aplica:

— Paragraph styles pentru paragrafe

— Character styles pentru secvente de text din cadrul paragrafelor
— Page styles effect pentru pagina

— Frame styles pentru cadre si grafica

— List styles pentru liste marcate si numerotate.

10
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Aplicarea unui stil la un cuvant, un rand, un paragraf
1. Se selecteaza elementul ce urmeaza a fi modificat.

2. Se efectueaza clic pe sageata listei derulante Apply Style Default] E

1Clear formatting
,-Fl:ncuter

|Header
:Heading 1
Heading 2
Heading 3

Text body
Maore...

Nota - Stilurile pentru formatare sunt disponibile §i in

fereastra Styles and Formatting care se afiseazd dacd se Styles and Formatting =
executd clic in bara Formatting pe pictograma Styles and & B E & ¥ -
Formatting sau dacd se alege Format — Styles and Formatting. _
Din fereastri se activeazi pictograma corespunzitoare [<emplimentary close
elen}entulul cdruia i se va aphca stilul si apoi in lista de stiluri |5 Sic o
se da dublu-clic pe stilul dorit. Hanging indent
Se pot crea si stiluri noi de formatare, daca se da clic-dreapta pe |Heading
numele unui stil si din meniul contextual se alege New. Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading &
Heading 7

3.3.1.8. Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation)

In mod obisnuit aplicatia Writer nu desparte cuvintele in silabe la sfarsitul unui rand de text.
Dacd un cuvant nu incape in rand atunci el este mutat automat la inceputul randului urmator. Daca
textul este aliniat Justify (stanga-dreapta) atunci acest lucru poate conduce la un aspect inestetic al
textului (spatii mari intre cuvinte). Pentru a evita acest aspect neplacut, se poate utiliza caracteristica
de despartire automata in silabe.

Despartirea automata in silabe se poate aplica intregului document, sau numai unui text
selectat. Despartirea 1n silabe este un atribut al stilului de formatare al paragrafelor. Prin urmare pentru
a desparti 1n silabe trebuie modificat stilul corespunzator paragrafului.

In fereastra Styles and Formatting dati clic-dreapta pe numele stilului pentru paragraf (la care
doriti sa-i aplicati despartirea in silabe). Din meniul contextual selectati Modify. Va fi deschisa caseta
de dialog Paragraph Style unde selectati fila Text Flow. Bifati optiunea Automatically pentru
despartire in silabe (eventual modificati numarul de caractere de la finalul si inceputul randului
precum si numarul maxim de despartiri in silabe consecutive). Parasiti caseta de dialog prin clic pe
OK.

11
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Daca doriti sa renuntati la despartirea automata in silabe debifati optiunea Automatically.
Observatie: Despartirea in silabe se va aplica tuturor paragrafelor formatate cu stilul pentru care s-a bifat
Automatically. ]

Paragraph Style: Contents 10 &J

| Outline & Numbering | Tabs I Drop Caps I Background I Borders
Organizer |Indents&5pacing |Alignmer1t | Text Flow | Font I Font Effects | Position

Name Contents 10 7] AutoUpdate

Next Style |Contents 10 -]
Linked with Index -]
Categon [Index Styles |
Contains

1296cm + Indent left 4,49cm, Indent right 0,0cm

l 0K H Cancel H Help H Reset H Standard

3.3.2. Formatarea paragrafelor

3.3.2.1. Introducerea, stergerea marcajelor de paragraf

La introducerea textului in document, trecerea la o alti linie se realizeaza automat, in
momentul 1n care cursorul text (punctul de insertie) ajunge la capatul liniei. Nu este nevoie sd se
apese, ca la masinile de scris clasice tasta Retur de car (Carriage return, Enter) pentru a trece la linia
urmatoare.

Totusi existd numeroase situatii in care indiferent de formatarile aplicate textului, se doreste ca
un anumit aliniat sd inceapa intotdeauna intr-o linie noud. Din perspectiva Writer acest lucru se
realizeaza inserand un nou paragraf. Aceasta provoaca o intrerupere de rand in text (in pozitia in care
se afla punctul de insertie) si trecerea cursorului text (punctul de insertie) la linia urmatoare.

Altfel spus “Paragraful” reprezinta textul introdus intre doud apasari consecutive ale tastei
Enter. Writer trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, ce are informatii proprii de formatare.

In document, in locul in care s-a apiasat tasta Enter se introduce un caracter care poartd
numelede marcaj de paragraf. Acest caracter nu este vizibil pe ecran In mod obisnuit $i nu apare nici
la imprimarea documentului. La dorinta utilizatorului el poate fi afisat. In acest caz marcajele de
paragraf apar afisate Tn document sub forma:

A Introducerea unui marcaj de paragraf (sfarsit de paragraf)

1. Se pozitioneaza punctul de insertie in locul unde dorim sa intrerupem o linie de text.

2. Se apasa tasta Enter.
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Observatie: Daca exista text dupa pozitia punctului de insertie, atunci dupa apasarea tastei Enter acest
text va migra pe urmatoarea linie.

Exemplu:

Procesorul de texte Writer ne ofera posibilitatea sa editim usor un text. Textul introdus este structurat
in entitdti numite paragrafe.

Plasdm punctul de insertie inaintea cuvantului Textul aga cum apare aratat mai jos si apoi apdsam tasta
Enter.

Punctul de insertie

Procesorul de texte Writer ne ofera posibilitatea sa editam usor un text. | Textul introdus este structurat

in entitdti numite paragrafe.
In pozitia in care am apasat Enter va fi inserat un marcaj de paragraf, iar textul aflat in dreapta punctului de
insertie va cobori pe urmatoarea linie.

Procesorul de texte Writer ne ofera posibilitatea sa editdm usor un text.
Textul introdus este structurat in entitati numite paragrafe.

Rezultatul dupa
ce am apasat ENTER,

A Stergerea unui marcaj de paragraf

1. Se afiseaza marcajele de paragraf (vezi afisarea, ascunderea neimprimabile 1n capitolul 3.1.2.4).

2. Se sterge caracterul 9 ca orice alt caracter (se foloseste tasta Delete sau Backspace).
Exemplu: text cu marcaje de paragraf afisate

Aceasta linie de text se termina cu un marcaj de paragraf

1
1

Un marcaj de paragraf apare si la inceputul unei linii goale|
Acest paragraf cuprinde doua linii de text; la finalul primei linii nu s-a apdsat tasta Enter; textul a migrat
automat pe linia a doua¥

3.3.2.2. Introducerea, stergerea marcajelor de intrerupere linie (soft carriage return)
Intreruperea de linie (soft carriage return) se utilizeaza pentru a nu se forta trecerea la o linie

nouad prin apasarea tastei Enter (adica prin inserarea unui nou paragraf), sau prin introducerea de spatii
pana la finalul liniei.
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A Introducerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:

1. Se plaseaza cursorul de inserare in locul unde dorim sa Intrerupem linia.

2. Se apasa combinatia de taste Shift + Enter .

A Stergerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:

1. Se afiseazd marcajele de formatare: clic pe butonul g aflat pe bara de instrumente Standard (a se
vedea subcapitolul 3.1.2.4. ,,Afisarea, ascunderea  caracterelor neimprimabile”). Daca
marcajul nu este vizibil atunci va trebui marcata optiunea Breaks din caseta Options (Tools — Options
— OpenOffice.org Writer — Formatting Aids).

2. Se sterge marcajul de intrerupere de linie ca orice alt caracter (Delete sau Backspace).
3.3.2.3. Alinierea textului:la stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta (Justified)

Alinierea orizontala a textului dintr-un paragraf determind aspectul marginilor liniilor
paragrafului: aliniere la stanga, aliniere la dreapta, la centru sau aliniere stanga-dreapta.
Aliniere la stanga (Align Left) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea stanga.
Aliniere la dreapta (Align Right)- liniile paragrafului vor fi aliniate in partea dreapta.
La centru (Centered) - liniile paragrafului vor fi centrate.
Stianga-dreapta (Justified) - liniile paragrafului vor fi aliniate atat in partea stanga cat si in partea
dreapta (spatiile dintre cuvintele textului selectat vor fi condensate sau extinse).

A Pentru a alinia un text se poate utiliza una dintre variantele:
A) Alinierea textului folosind bara de instrumente Formmatting:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.
2. In bara de instrumente Formmatting, se face clic pe unul dintre butoanele:

Aliniere la stanga (Align Lef?),
Aliniere la dreapta (Align Right),
La centru (Centered),
Stanga-dreapta (Justified).

B) Alinierea textului folosind caseta de P=sre" =
dialog Paragraph: | Indents & Spacing | Alignment Tatfli‘:grf‘x:mbering | Tabs | Drop Caps | Borders |I
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi || options
.. @ Left
aliniat. i |
Center |
2. Se alege Format — Paragraph - ustified — | ||
=——1
3. in fila Alignment se alege varianta
dorita din lista derulanta Options.
Text-to-text
4. Clic pe butonul OK pentru a | =" Sl —
inchide  caseta de  dialog
Paragraph. ;
l oK | Cancel Help : Reset
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Observatie: Daca alinierea aleasa este stanga-dreapta (Justified) si ultimul rand din paragraf este mai
scurt decat celelalte atunci acesta nu va fi aliniat stdnga-dreapta ci la stdnga. Pentru varianta Justified
se poate alege alinierea pentru ultima linie din paragraf din lista Last line. Daca se bifeaza optiunea
Expand single word si din lista Last line s-a selectat Justified atunci dacd paragraful prezinta in
ultimul rand un singur cuvant, acesta va fi expandat pe toata lungimea randului.

Nota: In Writer (cu optiunea Direct cursor activatd) daca se executd dublu-clic Intr-o zona libera: in stanga
zonei de lucru atunci se va scrie aliniat la stanga, in mijlocul zonei de lucru se va scrie aliniat centrat, in
dreapta zonei de lucru se va scrie aliniat la dreapta.

3.3.2.4. Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stinga, la dreapta

Liniile cu text ale unui paragraf se intind in mod obisnuit de la marginea din stanga a paginii
pana la marginea din dreapta. In unele situatii dorim ca anumite paragrafe sa aiba o aliniere diferita de
a celorlalte (de exemplu sa inceapa mai din interiorul marginilor paginii, sau sa se termine inainte de
marginea din dreapta a paginii). Acest lucru se poate face prin operatia de indentare.

Indentarea stabileste distanta la care se afla un paragraf fatd de marginea din stanga si fata de
marginea din dreapta. Existd de asemenea posibilitatea de a creea o indentare diferitd pentru prima
linie din paragraf in raport cu celelalte linii.

A Aplicatia Writer pune la dispozitia utilizatorului mai multe modalitati de a indenta textul
dintr-un paragraf:

A) Rigla gradata.
B) Caseta de dialog Paragraph din meniul Format.

A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontald sunt trei marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea
indentarilor, dupa cum apar in figura urmatoare:

lndentfrima linie
S N R i T A A R B R N
—d 4 . i s 4 4 L 4 L 4

Indent stanga - -
Acest text are indentata

) o . . prima linie. iar restul liniilor
- Indent prima linie (First line) produce deplasarea nu sunt indentate.
primei linii din paragraf spre dreapta sau stanga.

..1,,."\-...1\_,_2_,,3.,.4.,_5_._&,,

(-] L L L

Acest text nu are indentata
prima linie. iar restul

- Indent stanga (Before text) trimite celelalte linii din iniilor snot indeninie

paragraf spre dreapta primei linii atunci cand acest

.. A . r ]
marcator este pozitionat in dreapta marcatorului de |-* 1.l - c-2:0-3-;-4-.:5-. g
”Indent prima linie” (First line): Acest text este indentat
Ia stanga. Este indentat la
stanga.

- Indent stanga (Before text) delimiteaza un paragraf de

A : N 4 T ; FERE e + L, 21 B8 1 5.6 JEAE D
restul textului prin indepartarea tuturor liniilor din
. A o . o . Acest text este
paragraf de marginea stdnga a documentului daca prima indentat la dreapta.
Acest text este

indentat dreapta.
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linie nu este identata:
'.p..1...'...2...2‘._..3.‘.-_4. ';5":§-*'?"-8-
- Indent dreapta (After text) indeparteaza textul de| Accit | foxt wuie
marginea din dreapta a documentului: indentat si stanga si
dreapta. Acest text
este indentat la
stanga si la dreapta.
- Indent stanga (Before text) este folosit, in general, |-+ -1 -] -+ 2. F. 3.4 ;5 .6 -F 8
cu un in'de':nt dreapta (After text) si eventual cu indent Rienst fortioste
prima linie (First line) pentru a crea o indentare indentat si stanga
duald (indentarile duale se folosesc in general pentru si dreapta. Prima

linie este
indentata diferit
de celelalte linii.

scoaterea 1n evidenta a unor citate):

A Cum modificam identarile unui paragraf folosind rigla?
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se gliseazd cu mouse-ul spre stanga respectiv spre dreapta marcatorul de indent (butonul)
corespunzator de pe rigld. Daca glisati butonul ”Indent stdnga” atunci se va muta si butonul de “Indent
prima linie”. Pentru a muta numai marcajul pentru ’Indent stdinga” mentineti tasta Ctr/ apasata in timp
ce mutati glisorul.

B) Caseta de dialog Format — Paragraph

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se alege Format — Paragraph; se va deschide caseta de dialog Paragraph:

Paragraph l @
5 Background . |

Indents 8 Spacing | Alignment [ Text Flows I MNumbering | Tabs l Drop Caps i Borders
Indent

Before text 1.00cm -

After text 1.00cm =

Eirst line 0.5 km = |

Bl Automatic |

|

Spacing

Abgwve paragraph 0.00cm —

Below paragraph lo.21em =

Line spacing

Single - |
Register-true

[ Activate

l QK J | Cancel ] Help ] Reset

3. Se face clic pe fila (eticheta) Indents & Spacing.
In zona Indent, in casetele Before text, After text) se modifica distanta de indentare (se
efectueaza clic pe sdgetile orientate in sus sau 1n jos, sau se pot introduce numere cu zecimala direct in
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campuri). In campul First line se introduce distanta de indentare pentru prima linie. Distanta este
relativa la indent stdnga. Daca se bifeazd optiunea Automatic atunci indentarea se va face automat
functie de marimea caracterelor si de spatiere iar valoarea din cAmpul First line va fi ignorata.

4. Se face clic pe butonul OK pentru a aplica indentarea si a inchide caseta Paragraph.

Observatie: Indentdrile se pot stabili si inainte de a introduce textul. Se pozitioneaza punctul de
insertie in locul dorit; se stabilesc indentarile; se tasteaza in continuare textul. Aceste indentari se vor
aplica textului ce se va introduce pana la modificarea parametrilor de indentare.

3.3.2.5. Spatierea randurilor unui paragraf

Spatierea randurilor stabileste dimensiunea spatiului vertical dintre liniile textului unui
paragraf. In mod obisnuit liniile de text sunt spatiate la un rand.
A Spatierea randurilor unui paragraf se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza paragraful/paragrafele.
2. Se alege Format — Paragraph pentru a se deschide caseta de dialog Paragraph.
3. Se selecteaza fila (eticheta) Indents & Spacing.

4. Din lista Line spacing se alege spatierea dintre liniile de text Single (la un rand), Double (la
doua randuri) etc.

Paragraph ﬂ
| - N ) . Background -_
Indents 8 Spacing Alignment Text Flow MNumbering I Tabs | Drop Caps I Borders |
Indent

Before text 0.95cm -

After text 1.0%9cm =

First line 1.06cm 2 EEE———

7] Automatic |

]
Spacing
Above paragraph 0.00cm =
Below paragraph 0.21lcm =

Line spacing

R

Proportional
At least
Leading
Fioed

[ QK ][ Cancel Jl Help ]I BReset

5. Se executa clic pe butonul OK pentru a Inchide caseta.
Observatie: spatierea Single Inseamna ca se ofera spatiu pentru cel mai mare Font folosit in acea linie,
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la care se adauga un mic spatiu suplimentar. Spatierea Double ofera spatiu dublu fata de spatierea la un
rand.

Pentru a spatia toate liniile Tn mod egal, indiferent de marimea fontului utilizat, selectam din lista Line
spacing: varianta Fixed iar in caseta of specificam intervalul spatiului vertical dorit. Acest spatiu
trebuie sd fie suficient pentru ca sa Incapa in linie cel mai mare font utilizat in liniile paragrafului.
Daca textul apare decupat (trunchiat), se va mari spatierea dintre randuri in caseta of.

Nota:

- Se pot aplica si alte spatieri dacd In caseta Line spacing se selecteaza una din variantele:
Proportional (proportional), At least (cel putin), Leading (interliniere - spatiul dintre liniile de text).
Pentru fiecare dintre aceste variante se poate introduce o valoare in caseta of.

- Daca se bifeaza optiunea Activate din zona Register-true atunci randurile vor fi aliniate la o grild a
documentului astfel incat fiecare linie sa aiba aceeasi inaltime. Pentru ca aceasta facilitate sa fie
operationald este necesar ca mai intai sa bifati optiunea Register-true din caseta de dialog Page Style
(Format — Page, fila Page).

3.3.2.6. Aplicarea spatierii inainte si dupa paragraf

Cand se apasa tasta Enfer pentru a Incepe un paragraf nou, spatierea de dinaintea respectiv de
dupa paragraful anterior este continuata si la noul paragraf. Aceasta spatiere se poate modifica pentru
fiecare paragraf in parte.

A Modificarea spatierii dinainte si de dupa paragraf

1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care dorim sa schimbam spatierea.

2. Se alege Format — Paragraph. Va aparea caseta de dialog Paragraph; apoi se face clic pe fila
Indents & Spacing.

3. In zona Spacing se poate stabili o spatiere intre paragrafe.
In campul Above paragraph se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecarui paragraf selectat.
In campul Below paragraph se stabileste dimensiunea spatiului de dupa fiecare paragraf selectat.

4. Se inchide caseta Paragraph prin clic pe butonul OK.

Exemplu:

Aceste doud paragrafe sunt spatiate intre ele. Inaintea paragrafelor s-au lisat 12 pct. (pf), iar dupi
paragrafe 6 pct (pt).

Acest lucru inseamna cd intre aceste doua paragrafe avem un spatiu de 12+6=18 puncte.

3.3.2.7. Stabilirea, stergerea si utilizarea tabulatorilor:

Pentru alinierea textului se pot folosi si stopurile de tabulare (tabulatori). Pentru aceasta se
apasa tasta Tab.

Tasta Tab se utilizeaza in mod obisnuit asemanator tastei Spafiu. Prin apasarea tastei Tab se
poate insera in document un spatiu mai mare, a carui lungime prestabilita este de 1,27cm (0,5 inch).
Acestia sunt tabulatori prestabiliti (impliciti) Default tab stops. Astfel prin apasarea tastei 7ab se fac
salturi In document spre dreapta, in pozitii care se afla la o distantd multiplu de 1,27cm.
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In afara de tabulatorii impliciti pot fi stabiliti si alfi tabulatori (stopuri de tabulare). Acestia
determind saltul in document (cu ajutorul tastei 7ab) intr-o pozitie precizatd anterior. Ei permit
alinierea textului in raport cu tipul lor: la stanga, la dreapta, la centru sau dupa un marcator zecimal.
De asemenea existad posibilitatea de a insera automat Inaintea tabulatorilor (in spatiul ramas neocupat
de text), caractere de umplere “Fill character” cum ar fi linie, puncte etc.

A Modificarea spatierii dintre tabulatorii prestabiliti

1. Se alege Tools— Options apoi OpenOffice.org Writer si General.

2. In caseta Tab stops se introduce valoarea spatierii prestabilite dintre tabulatori, eventual si unitatea
de masura.

3. Clic pe butonul OK pentru a inchide fereastra.

Options - OpenOffice.org Writer - General @
OpenOffice.org
Load/Save Lipiiate
Language Settings Update links when loading Automatically
ice.org Wri :
=] Opl?n(i}fﬁfe; org Writer Rl 7] Fields
View @ On request V] Charts
Formatting Aids
Grid Never
Basic Fonts (Western) -
Print Ectliver
Table Measurement unit Centimeter F|
Changes -
Compatibility Tab stops 1.27cm -

AutoCaption

Mail Merge E-mail
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Baze
Charts
Internet

HEBE

ok J[ comce J[_ mep [ Box |

Observatie: daca se modifica spatierea dintre tabulatorii implicifi atunci automat se va modifica si
spatierea textului din document in locul unde au fost utilizati acesti tabulatori. In rigla orizontalad
gradata apar mici semne - care indicd pozitia stopurilor de tabulare prestabilite.

il 10 2003 80 506780 8.0 00 10 v -12- 0 13- 14 15 06 0 17- L 18- v

4 L 4

A Afisarea si ascunderea marcajului de tabulare in document

Se pot face vizibile pe ecran caracterele de tabulare (introduse in text ca urmare a apasarii tastei 7ab),
sub forma unor mici sageti —

Exista doua posibilitati pentru a efectua aceasta operatie:

A) Se alege Tools — Options, apoi capitolul OpenOffice.org Writer si Formatting Aids. Se bifeaza
optiunea Tabs.
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Options - OpenOffice.org Writer - Formatting Aids i ﬁ
[ OpenOffice.org : :
B Load/Save Dizplay of Direct cursor
Language Settings [V Paragraph end 1| Direct cursor
B OpenOffice.org Writer -
Genetal || Custom hyphens Insert
View [¥] Spaces @ Paragraph alignment
. _ _
Grid [¥] Non-breaking spaces () Left paragraph margin
g:lsr:: Fonts (Western) 7] Tabs ) Tabs
Table [V] Breaks | Tabs and spaces
Changes Sl
iomgatiblility T Cursor in protected areas
[ utolaption [ Fields: Hidden t e
Mail Merge E-mail EITEIS twkicyirg /| Enable
OpenOffice.org Writer/Web [¥] Fields: Hidden paragraphs
OpenOffice.org Base
& Charts
E Internet
I
oK l Cancel Help | | Back

B) Se activeaza butonul din bara de instrumente Standard.

N —

Stergerea unui caracter tab din document
Se afigeazd marcajele pentru caracterele 7ab (a se vedea aliniatul anterior).
Se pozitioneaza punctul de insertie (cursorul text) in fatd sau dupa marcajul 7ab (care apare sub
forma unei mici sdgeti) ce trebuie sters.
Se sterge marcajul prin actionarea tastei Delete sau Backspace.

Definirea tabulatorilor: La stinga, La centru, La dreapta, Zecimal

Definirea stopurilor de tabulare presupune selectarea tipului de aliniere i a pozitiei pentru fiecare
tabulator care se doreste a fi folosit (eventual si a unui caracter de umplere = “Fill character”™).

1. Se selecteaza paragraful pentru care se va defini un tabulator (sau mai multi).

2. Se alege Format — Paragraph — fila Tabs:
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. Paragraph - o |
| Background
Indents B Spacing Alignment Text Flow Numbering | Tabs | Drop Caps | Borders |
Position Type
' 7.00crmy D Left &
3.00cm | Right _. | Deleteall |
4.50cm
7.00em _1 Centered AL Delete
@ Decimal Az
Character

Fill character

) Mone

71 Character

l QK J Cancel | Help H Eeset |

— 1n caseta Position (pozitie), se introduce pozitia la care se va pune un nou stop de tabulare (o
valoare de pe rigld);

— 1n zona Type se selecteaza alinierea dorita, pentru textul scris in dreptul tabulatorului;

— 1n zona Fill character se face clic pe optiunea dorita (caracterul de umplere care sa preceada
textul din pozitia tabulatorului);

— se da clic pe butonul New; valoarea noului tabulator va aparea in lista din zona Position.

3. Se repetd subpunctele de la pasul 2 pentru a stabili si alte stopuri de tabulare.

4. Dupa introducerea tuturor tabulatorilor se paraseste caseta prin clic pe OK.

Observatie: Fiecare paragraf poate avea sau nu, definite propriile stopuri de tabulare. Pe rigla vor fi
vizualizati tabulatorii adaugati.

r--g-r-L---z---3-n-i-n-s-l-a-l-_:i-:-e:-a-a-n-1cn»n-11w-1_g-r-13---1
I ] ] 1
Tabulator aliniere la stanga | Tabulator aliniere ladreapta
Tabulator aliniere la centru Tabulator aliniere la separatorul zecimal

A Utilizarea tabulatorilor: La stinga, La centru, La dreapta, Zecimal

1. Se selecteaza paragraful/paragrafele pentru care se doreste definirea unor stopuri de tabulare.
2. Se definesc tabulatorii la stanga, la dreapta etc.

3. In document, se va apasa tasta 7ab inaintea introducerii fiecarui text ce trebuie sa se alinieze la
pozitia tabulatorului.
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5. Cand s-a terminat textul scris cu tabulatori, se pozifioneaza punctul de insertie in document pe un
rand gol (sub listd) si se elimind tabulatorii cu clic pe Delete All in fereastra Paragraph fila Tabs.

Exemplu:
Paragraph LI W LB — W g
Background |
Indents & Spacing Alignment Text Flow MNumbering | Tabs | Drop Caps | Borders |
Position Type
Ty Fre—
[12.00cm © Left e
1.00cm ® Right % Delete All |
4.00cm ]
7.00cm () Centered L clete
@ Decimal a2
Character
Fill character
) Ngne
|
|
) Character
[ QK ] [ Cancel ] | Help ] [ Reset ]
L U}‘Qﬂal I R R SRS SR SNES SRR RN R ER RN (RS 1 wu---;q.-;.;sd,_’g}ﬂ_ﬁﬁﬂjl
+ Pop -+ IToama - Cluj - 12,294
,‘_, - Pefru -~ FugeniaBucurest - 124259
2 -+ Stam -+ Gabi - Iasi -+ 1234952349
«_- -+ Vasilescu- Vasile - Snagov - 4359
vig !

Nota: Se poate deplasa o coloana intreaga din textul scris cu tabulatori daca se selecteaza tot textul, se
pozitioneaza sageata mouse-ului pe rigla orizontald, pe tabulatorul corespunzitor coloanei ce se
doreste a fi mutatd si se executa glisare si fixare in directia doritd. In figura urmatoare au fost

modificate toate stopurile

de tabulare.
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Pop ’ Toana Cluj
Petim - Eugenia Bucuresti
. Stan -+ Gabi Lasi
~ Vasilescu - Vasile Snagov

Daca se selecteaza tot textul ce contine tabulatori atunci modificarea se va face pentru o
intreaga coloana. Daca punctul de insertie se afld pe un rand al textului atunci modificarea se va face
doar pentru randul respectiv.

A Modificarea pozitiilor stopurilor de tabulare

Se poate intimpla ca stopurile de tabulare pentru textul introdus sa nu fie corect stabilite. In aceastd
situatie le putem modifica pozitia. O variantd de modificare tocmai am amintit-o anterior in cadrul
,Notei” anterioare. Aici prezentdm o altd varianta.

1. Se selecteaza paragraful (sau paragrafele) in care dorim sa modificam un stop de tabulare sau mai
multi.

2. Se alege Format — Paragraph — fila Tabs.

3. In fereastra Paragraph se selecteaza stopul de tabulare din listd (valoarea lui) si se modifica
optiunile de aliniere sau alegerile facute in zona Fill character.

4. Se repetd pasul 3 de cate ori este necesar.

5. Se inchide caseta prin clic pe butonul OK.
A Eliminarea (stergerea) unui Stop de tabulare

1. Se selecteaza paragraful (sau paragrafele) in care dorim sa eliminam un stop de tabulare (tabulator).
2. Se alege Format — Paragraph — fila Tabs.

3. In fereastra Paragraph se selecteaza stopul de tabulare din listd (valoarea lui) si se executi clic pe
butonul Delete (sterge). Prin clic pe butonul Delete All (sterge tot) se elimina toti tabulatorii.

4. Se repetd pasul 3 de cate ori este necesar.

5. Se inchide caseta prin clic pe butonul OK.

Dupa inchiderea casetei, stopurile de tabulare eliminate dispar si de pe rigla. Atentie tabulatorii
prestabiliti nu vor fi stersi.
Observatie: Tabulatorii se pot adduga direct pe rigla din caseta cu tabulatori aflata la intersectia dintre
rigla orizontala si cea verticala.

Pentru a selecta un tip de tabulator se da clic pe aceasta caseta de mai multe ori pana apare
tabulatorul dorit apoi se executa clic pe rigld in locul in care se doreste a fi amplasat. Tabulatorul se

|-1‘|-:"..‘_'1-!‘1-|-2-|-3

[ ]
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repozitioneaza pe rigla prin procedeul glisare si fixare (drag and drop). Tabulatorul se elimina de pe
rigla prin procedeul de glisare si fixare (drag and drop) in exteriorul riglei.

3.3.2.8. Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a numerotarilor (numbering)
pentru o lista simpla

In Writer se pot crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate in timpul tastdrii textului,
sau se pot adduga rapid marcatori sau numere la liniile de text deja introduse. Un marcator sau o
numerotare apare in fata primului rand din paragraf. Pentru crearea listelor numerotate sau marcate se

poate folosi bara de instrumente Formatting sau caseta de dialog Bullets and Numbering.
B Untitledl - OpenCffice.org Writer

Eile Edit Miew Insert Format Table Jools Window Help

= SR »  [=M /7 ) | BEC
=ECHUY L s8R V& .
Text body E Times New Roman |Z| 14 E B ..U-,

N "'1"'3'"1;"2'L'3";4"'5¢'"5;"?'&'3"'?"'10;"1;"2":13"'f'"'li"." ML
o Bullets Qn/Off

Numbering On/Off

i
&
3

[ary
[y

Am cumpérat:

i e zahar

i e cafea

= e banane
e mere

Maiine voi merge la:
1. cumpératuri
2. teatru

A Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent utilizind bara Formatting

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.

I
2. Din bara de instrumente Formatting se activeaza prin  clic, unul dintre  butoanele ™

Numbering On/Off (numerotare), sau Bullets On/Off *= (marcatori). Listele obtinute  prin
utilizarea acestor butoane contin un anumit marcator ~ (sau un anumit tip de numerotare) si
folosesc un spatiu prestabilit Intre marcator (sau numar) si textul care urmeaza.

A Liste cu marcatori sau numerotare, introduse in timpul tastarii

1. Se activeazd unul dintre butoanele Numbering On/Off (numerotare) respectiv Bullets On/Off
(marcatori), din bara de instrumente Formatting inainte de a introduce elementele listei.

2. Se introduce apoi textul, tastand Enter dupa fiecare element din lista.

3. Dupa ce se terminad de introdus lista, se dezactiveaza butonul corespunzator din bara de instrumente
Formatting.

A Stergerea (eliminarea) marcatorilor sau a numerotarilor din fata textului

1. Se selecteaza paragrafele de la care se doreste eliminarea marcatorilor sau numerotarii.
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2. Din bara de instrumente Formatting se dezactiveaza prin clic butonul corespunzator tipului de lista.

Noti: In Writer se pot creea liste subordonate (pe niveluri): din caseta Bullets and Numbering se alege
fila Outline apoi se alege varianta de listd. In document, se introduce text pentru primul nivel si se
apasa Enter. Trecerea pe un nivel inferior se face cu tasta 7ab, iar pentru revenirea la un nivel superior
se apasa combinatia de taste Shift+ Tab, pentru pastrarea aceluiasi nivel se apasa Enter. Se pot utiliza si
butoanele corespunzatoare din bara cu instrumente Bullets and Numbering. Dacd bara nu apare se
afiseaza prin alegerea View —Toolbars — Bullets and Numbering.

[Demote One Lareli IDemote One Level With 5ubpointsk
Bullets and Numbering > X
o= I= = - sl LN I == o = . = :—
o= I= E/,‘:,: = (d(_—_:\:”g = T 4 me G iR
|Pramote One Le\feli 1Promote One Level With Subpointsl

Iesirea din lista: se ajunge la primul nivel si apoi se apasd tasta Backspace.
3.3.2.9. Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor folosind optiunile standard

Listele puse la dispozitie prin utilizarea butoanelor Numbering On/Off si Bullets On/Off din
bara de instrumente Formating contin un anumit tip de marcator si model de numerotare. Utilizatorul
poate opta pentru alt caracter de marcare (stil de marcator) sau pentru un alt stil de numerotare.

A Adaugarea de marcatori sau numerotiri la textul existent utilizind caseta de dialog
Bullets and Numbering

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.
2. Se alege Format — Bullets and Numbering.

3. Se selecteaza fila Bullets (marcatori) sau N&bermg type (tip numerotare)

[Btiets and Mumbering Bulletz and Mumbering e | |
I!nlds |Numb:r|ng type I Cutline I Graphics lPositiDn !('thions | [ Bullets ! Numbering type !D‘Jtl""e ! Graphics lDCSitiOH |DPtiDI'|F |
Selection | Selection
: . . ' 1) 1, ) I
|
hl . . . 2) . 2) I,
£ D * u 3) 3. 3) .
9 } X v A) a) {: Mumber (1} (2} (3) |
2 4 * 4 B) b) (b) i
> > . v C) 0 © i
| |
T [ Cameel |[ Hep Reset [ ok | [ conced |[ hHelp |[ Rest

L = 2 L

4. Se da clic pe una dintre oferte.

5. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.
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Daci se selecteaza fila Graphics atunci marcatorii sunt sub forma unor mici imagini grafice.
r - Bl
Bullets and Numbering b Al

|| | Batiets | Mumbering type | Outiine .mﬂl?ﬁm | options |
| Sclection
e v s * T
;' _. - a *=
@ » -
& ¥ o
o + a8
= o o *
b e 4 L »
*® . o * .
Linkgmahics
| 014 | | Cancel | | Help | | Freset |

A Liste cu marcatori sau numerotare, introduse in timpul tastarii

Se pozitioneaza punctul de insertie la inceputul unui rand nou. Se parcurge calea Format —

Bullets and Numbering, se selecteaza fila Bullets sau Numbering type si se alege oferta dorita.

Se paraseste caseta prin clic pe butonul OK.

2. Se introduce in pagina textul dorit pentru un element din lista. Se apasd Enfer dupd fiecare
element al listei (pentru a introduce urmitorul element in listd). In pagina se va insera automat
urmatorul numar sau marcator.

3. Pentru a termina lista, se apasd de douad ori Enter, sau o singurd data tasta Backspace pentru a
sterge ultimul marcator sau ultimul numar din lista.

p—

A Stergerea marcatorilor sau a numerotarilor utilizind caseta Bullets and Numbering

1. Se selecteaza textul de la care se elimind marcatorii sau numerotarea.
2. Se alege Format— Bullets and Numbering. Se va deschide fereastra Bullets and Numbering.

3. Se face clic dupa caz pe eticheta Bullets (marcatori) sau pe eticheta Numbering type (tip
numerotare).

4. Se da clic pe butonul Remove.

5. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.
A Schimbarea stilului unei liste cu marcatori sau numerotari

1. Se selecteaza lista cu marcatori (sau lista numerotatd) ce se va modifica.
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2. Se alege Format — Bullets and Numbering. Se va deschide fereastra Bullets and Numbering.

3. In aceasti fereastra se face clic pe eticheta Bullets sau Graphics pentru o listd marcata, sau se face
clic pe eticheta Numbering type pentru o listd numerotata.

4. Se alege prin clic pe imagine, varianta de lista dorita.

5. Clic pe butonul OK pentru a inchide caseta. Marcatorii sau numerotarea va fi modificatd conform
alegerii facute.

3.3.2.10. Adaugarea de chenar, umbra si culoare de fundal unui paragraf

Exista situatii in care dorim sd evidentiem un anumit text. Pentru aceasta se pot utiliza font-uri
diferite de restul textului, o altd marime de font, o altd culoare a caracterelor, se pot folosi caractere
aldine, cursive sau subliniate. Se pot utiliza liste numerotate sau marcate, se pot indenta paragrafe,
spatia randuri si paragrafe. In afara de acestea mai exista si alte posibilititi cum ar fi adiugarea unui
chenar, a unei umbre si/sau a unei culori de fundal unui paragraf.

Caseta de dialog Paragraph permite aplicarea de chenar, umbra si culoare de fundal unuia sau
mai multor paragrafe.

Paragraph I M
| Background _
Indents & Spacing I Alignment I Text Fow I Mumbering I Tabs I Drop Caps ! Borders
Line arrangement Lin= Spacing to contents
| Default | Style | Lefr 0,05cm ]
(| - Mone - -
i l_ l - —  pospt [3 Right 0.05cm —
User-defined — S |
| — T e Top 0.05cm =
| - -
Bottom 0,05cm 5
| L
[#] Synchronize
|- -
i o +
| Shadow style -
I' Position tan
| D D:l |-:| b 1l8crr |- Gray
| Properties —
&= MMerge with next paragraph
|
| [ (o] 4 ] I Cancel | Help | l Beset ]

L - = ——— - =i

A Adaugarea unui chenar si a unei umbre unuia sau mai multor paragrafe

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) la care se va aplica chenarul.
2. Se alege Format — Paragraph — fila Borders.

3. In fila Borders se alege:
— din zona Default pozitia chenarului prin pictogramele;
— din lista Style stilul de linie pentru chenar;
— din lista Color culoarea chenarului;
— din zona Spacing to contents distanta dintre chenar si text; daca se bifeaza Synchronize atunci
modificarea uneia dintre distante are ca efect modificarea automata si a celorlalte;
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din zona Shadow style pozitia umbrei, latimea si culoarea;
Pentru aplicarea unui chenar in jurul mai multor paragrafe selectate (nu chenar individual

pentru fiecare paragraf din selectie) se bifeaza Merge with next paragragraph;

Pentru a adduga sau elimina o anumita linie din chenar se poate executa clic pe linia respectiva

din sectiunea User-defined (unde este previzualizat chenarul).
4. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.

Exemplu: Imaginea urmatoare prezintd un chenar in jurul ambelor paragrafe (M  Merge with next
paragragraph) si chenar separat pentru fiecare paragraf (LMerge with next paragragraph).

L
Paragraph ‘ @
i kground .
Dach se doreste aplicarea unui chenar in jurul mai multo Indentc & Spacing | Alignment | Ted Flow | Mumbaring | Tabs | DropCaps | Rorders
paragra fe selectate 'E; nu C]'.'Eeﬂﬁl' 1'|:|.d1v1dual pentru fiecare Line arrangement Line Spacing to contents
paragraf din selectie atunci se bifeazi Merge with next Default Seyte e s
paragragrapi; O Hone - H | :
- oo L . 005gt | Right 0.05¢m
Pentru a adiuga sau elimina o anumité linie din chenar se User-defined Bl
poate executa clic pe linia respectiva din sectiunea User- = = 100 :t ' Top 0,05¢m
|defined (unde este previznalizat chenarul). * * o Hottom  00%em
— 5,00 gt ] §ynchronaze
Color
+ + '
% " - e - M Fec -
Daci se doreste aplicarea unui chenar in jurul mai multor, = = : =
paragrafe selectate si nu chenar individual pentru fiecare oy ‘
g P . p Position Distance Coler
paragraf din selectie amnci se bifeazd Merge with next ] w [m]w]{s] HE = O Light =
i - . m Ig q(ﬂr -
paragragroph; — !
ropertses il
Pentru a adiuga sau elimina o anumita linie din chenar sq| || §| 7/ Merge vith ned paragraph
poate executa clic pe linia respectivd din sectivnea User- | i e el
defined (unde este previzualizat chenarul). :
A Adaugarea unei culori de fundal unui paragraf
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele.
2. Se alege Format — Paragraph — fila Background.
Paragraph L]
Paragraph . ; s l
| Indents & Spacing |Alignment | ootk Bl I,\M“,‘berin9 ITahs | Drop Caps I Bardar | Indents & Spacing IAIiQnmem I Text Flow | Humbering |Tabs | Drop Caps | Borders |
( peE— Background
A |Cn|or E| | As |Grap|'|||: Z"
I Background color File
| No Fill Browse... |E1] Link
'I [ = = f Unlinked graphic
. |
! = Typ
: — F;
| W
| = = b
| M
j £ N &
‘ o i
(] o
L Pale Ellowh |
. Fale yellow | | 2] Preview
,1 ok || Cancel || Heln Reset | : 0K Caned | [ Help ][ Beset
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Din lista As se alege Color pentru a aplica o culoare uniforma sau Graphic pentru a aplica o imagine.
In functie de varianta aleasa in lista, aspectul filei Background va arita altfel. Se selecteaza culoarea de
fundal respectiv se cautd un fisier cu imagine (Browse).

3. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.

Exemplu: florile din imaginea urmatoare sunt puse ca fundal unui paragraf.

Pentr a adinuga san elimina o anumitd linie din chenar se
poate executa clic pe linia respectivd din sectiunea User-
defined (unde este previzualizal chenarul).

Observatie: - Se mai poate aplica o culoare uniformd de fundal dacd dati clic pe pictograma & -
Background Color din bara de instrumente Formatting si apoi selectati o culoare.
- Stergerea formatarilor aplicate unui text selectat: Format — Default Formatting.

3.3.3. Formatarea paginilor
3.3.3.1. Schimbarea dimensiunii paginii, a orientarii si marginilor

Utilizatorul poate stabili dimensiunea foii de hartie, orientarea paginilor din document, precum
si marginile libere ce se vor lasa de la marginea foii fizice pana la textul din pagina.

OpenOffice.org utilizeaza stiluri de pagind pentru a stabili orientarea paginilor in document.
Pentru ca in acelasi document sa aveti pagini orientate si Portrait i Landscape trebuie sa aveti definite
cel putin doud stiluri de paginad unul, sa utilizeze orientarea portrait si celdlalt orientarea landscape.
Stilul prestabilit de pagina se numeste Default (Default este stilul prestabilit si pentru paragraf).

A Schimbarea marimii paginii si a orientarii pentru stilul curent de pagina

1. Se alege Format — Page.

2. Se face apoi clic pe fila Page; va aparea caseta de dialog Page Style:
i—Pagl: Style: Default - @P

: | Organizer | Page |Bacl-cgrnum1 | Header | Fookter I Eorcers |Cnlur'n.n: I Footnots

M Paper format -

Format

Width 21,5%cm =

Height 27.94cm

Qrentation & Portroit

T Landscape Faper Lray [Fromm printer settings] jl

| Margins - Layout settings -
N Left 2.00cm = | Page layour Righs and l=ft =]
' Right 3Edam Formnzt 153 =]
M Iop 200cm = [® Begioter tme

Ecttorm 200 = |
o
-r’l [ (]54 ] Cancel | l Help ] [ Reset ]
E — e — ~ — — — &
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— Dimensiunea foii de hartie se alege din lista Format. Dimensiunile foii alese apar in cdmpurile
Width si Height. Se poate indica o dimensiune personalizatd de pagind dacad se introduc alte
dimensiuni in aceste campuri.

— Orientarea paginii se stabileste din butoanele Orientation prin clic pe una dintre variante,
Portrait (tip portret) sau Landscape (tip vedere).

— In zona Margins (margini) se stabilesc marginile, care se lasi pentru foaia de hartie, in casetele
Left (stanga), Right (dreapta), Top (sus), Bottom (jos).

— 1In zona Layout settings se alege, din lista Page layout, caror pagini li se aplici formatarea; din
lista Format se alege modul de formatare al numerelor de pagind. Daca se bifeaza optiunea
Register-true atunci textul va fi aliniat la gridul corespunzator stilului de paragraf selectat din
lista Reference Style.

3. Clic pe butonul OK pentru a inchide caseta Page.

Nota Numele stilului pentru pagina curenta apare afisat in bara de stare.
3.3.3.2. Inserarea, stergerea unui marcaj intrerupere-pagina (page break)

Uneori se doreste ca textul, ce urmeaza a fi introdus in continuare, sa fie scris pe o pagina noua
chiar daca pagina curentd nu a fost completatd cu text. Cu alte cuvinte se doreste sa se termine pagina
curentd la o anumita pozitie si sa se faca saltul la o pagina noua.

O posibilitate ar fi sa se apese tasta Enfer, adica sa se introducd randuri goale pana cand se
ajunge 1n pagina urmatoare. Mai indicat este insa sa se utilizeze comanda pentru intrerupere de pagina
Page break.

A Inserarea manuala a sfarsitului de pagina

1. Se pozitioneaza punctul de inserfie in locul in care se doreste sa inceapad o pagina noua.
2. Se alege Insert — Manual Break.

3. Se selecteaza varianta Page break (intrerupere de pagina).

Insert Break L—EE'-.I
Type | e I
Line break
Column break [ Cancel 1
Eage break: | = |
Style =
[Mone] - |

4. Se executa clic pe butonul OK.
Nota - Se poate introduce un sfarsit de pagina si dacd folosim combinatia de taste Ctrl+Enter.

- Pentru a introduce o pagina alba in fata tuturor paginilor cu text se apasa Ctrl+Home si apoi
Ctrl+Enter.
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A Stergerea unui sfarsit de pagina introdus manual

1. Se face clic pe butonul W Nonprinting characters aflat in bara de instrumente Standard
pentru a vizualiza caracterele netiparibile.

2. Se face clic in fata primului caracter din pagina care urmeaza inserarii de Page Break.

3. Se apasa tasta Backspace.
3.3.3.3. Addugarea, modificarea unui text in antet si subsol

In paginile lucrarii create in Writer se pot adduga anteturi si subsoluri. Antetul si subsolul sunt
zone localizate la marginea de sus respectiv de jos a paginii. Ele pot contine text si grafica. Textul se
formateaza dupa aceleasi reguli ca si cel din corpul de text. De obicei In una din aceste zone se face
numerotarea automata a paginilor documentului.

Antetul si subsolul este atagat stilului curent de pagind. Fiecare pagina care utilizeaza acelasi
stil va prelua automat antetul si subsolul atagat.

A Adaugare antet si subsol (Header and Footer)

1. Se alege Insert — Header sau Footer — si apoi se alege stilul de pagina din submeniu.

Manual Break...

Fields >
88 Special Character...

Formatting Mark  »

B8 Section..
&%  Hyperlink
e . BN

Footer L2 Default
- Footnote... HTML
ﬁ Bookmark... Right Page
&= Cross-reference... Index
£l MNote... I

2. Alegerea Insert — Header sau Footer va marca zona de antet sau subsol (din pagina curentd sau din
prima pagind ce are atagat stilul ales) cu linii intrerupte si va activa aceste zone pentru a se putea lucra
in ele.

Se tasteaza textul care sa apara in antet sau subsol si se formateaza ca orice text.

3. Comutarea Intre antet si subsol se face cu clic in zona respectiva.

4. Cand se finalizeaza crearea sau modificarea antetului, respectiv a subsolului se revine in document

cu clic in zona de lucru.

Observatie: Daca nu apar Text Boundaries (”Limite text” - chenarele care desemneaza zona de text, de
antet si de subsol) atunci alegeti View — Text Boundaries. Limitele text apar numai Tn modul de
vizualizare Print Layout (View — Print Layout).
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A Modificarea ulterioara a antetului si subsolului:

1. Se da clic in zona de antet sau de subsol.
2. Se editeaza textul din zonele respective.

3. Se revine In document cu clic in zona de lucru.

Nota: Pentru a aplica alte caracteristici antetului/subsolului se foloseste caseta de dialog Page Style
care apare daca se alege Format — Page — fila Header sau Footer.

Se poate crea un antet sau subsol diferit pentru paginile cu numerotare para fata de cel pentru
paginile cu numerotare impard. Antetul sau subsolul introdus pe prima pagind impard va aparea pe
toate paginile impare, iar cel introdus pe prima pagina pard va aparea pe toate paginile pare pentru
stilul respectiv de pagina.

De asemenea se poate stabili indlfimea zonei de antet/subsol, distanta fatd de zona de text a
documentului (zona de lucru unde se introduce majoritatea textului si graficii), chenar, umbra si
culoare de fundal.

i Page Style: Default .,.M X ] | Page Style: Default ) |
| Organizer IPage i Background | Header |Footer I Borders iCqumns i Footnote | Organizer EPagE i Background I Header |FOOtEl | Borders ICqumns | Footnote |
Header | Footer
| [J] Header an [Z] Fanter on
[¥] Same content left/right [¥] Same content left/right
\ |
Left margin 0,00cm : | Left margin 0,00cm =
| :
Right margin 000cm |2 Right margin 0,00cm 2
| . : | . z
Spacing 0,50cm o | Spacing 0.50cm =
|| Use dynamic spacing | |¥| Use dynamic spacing
|
Height 0,30cm - Height 0,10cm =
%] AutoFit height
Muore..,
ok || cancet |[ mep |[ Beet | [ ok [ concat || mep ][ Beet |
4 =]

Header on — bifata, adaugd antet stilului paginii curente.

Same content left/right — nebifatd, permite adaugarea unui antet/subsol pe paginile pare si a altuia pe
paginile impare.

Left margins si Right margins — indica distanta fata de marginile documentului (cele indicate in fila
Page la Left si Right) a zonei de antet/subsol.

Spacing — pentru antet: spatiul dintre limita de jos a antetului si limita de sus a zonei de text a
documentului (Document text); pentru subsol: spatiul dintre limita de sus a subsolului si limita de jos a
zonei de text a documentului (Document text).

Use dynamic spacing — bifata, permite textului din antet/subsol (daca nu incape) sa se extinda peste
zona de Spacing.

Height — inaltimea pentru antet/subsol.

AutoFit height — bifata, ajusteaza automat Tndlfimea antetului/subsolului pentru a se potrivi cu textul
introdus.

More - permite adaugarea de chenar, umbra si culoare de fundal antetului/subsolului.
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Borders | Background
Line arangemsnt Line Spacing to contents
Default Style Left [000em ]|
_El ﬁlfi _| e = | -
: _d_ef_d_ — C 005pt | Right |0,00cm
User-define ——— 050pt - =
1,00 Et Top S|
2, Bottom :ﬂ,CICI crm
— 00 pt s
500pt  _ Synchronize
Color
M Black B
Shadow style
Position Distance Calaor
OO008 [pe- 0 o g
N | oc | | Gaaeal ] [ Help ] [ Racal

3.3.3.4. Addugarea unor campuri in antet si subsol: data, ora etc.

Se poate adauga in antet si subsol text sau grafica, se pot numerota paginile documentului,
insera data si ora curentd, numele documentului si locul unde se afld acesta pe disc, precum si alte
informatii.

A Adaugarea unor campuri in antet si subsol se face parcurgand pasii:

1. Se da clic in zona de antet/subsol.

2. Se alege Insert — Fields — apoi campul dorit.

Manual Break...

E Date
88 Special Character... 3 Time
Formatting Mark  » [#] Page Number
SEcTion. @ Pagte Count
. ‘ﬁl Subject
&) Hyperlink & Title
Header > 2, Author
Footer » —
= e += Other... Ctrl+F2

Pentru a adauga numele fisierului sau alte informatii legate de document se alege varianta Other:
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Fields I =5
Document | References | Functions | Decdnformation lVariahls | Database l
Type Select Format
Author
Chapter File name without extension
Date Path
Path/File name
i Page
Sender
Statistics
Templates
Time
[] Eixed content
' [ Insert ] [ Close ] [ Help ]

Nota: Daca ati introdus data, ora sau alt camp atunci pentru a le formata se da dublu-clic pe campul
introdus. Se poate alege intre o data calendaristica fixata (pastreaza valoarea din momentul inserarii) sau
una care se actualizeaza automat (daca nu se realizeaza actualizarea automata apasati tasta F9 ). Imaginea
urmatoare prezintd caseta de editare pentru ,,data calendaristica”.

Edit Fields: Document

Type Select

EE Y

Date

Format |

oK ]

12/31/99 -
12/31/1999 Ganad l
Dec31,99
Dec 31, 1999
31. Dec. 1999 |
Decemnber 31, 1999

31. December 1999
|| Fri, Dec 31, 99

Fri 31/Dec 89
Fri, December 31, 1999
Friday, December 31, 1999
12-31 =
99-12-31
1999-12-31
12/99
Dec31 bl

Offset in days
|0 -

Help ]

m

Le]lb ]

Observatie: - Aceste campuri pot fi introduse si n textul din document nu numai in antet sau subsol. -
Stergerea unui camp introdus se realizeazd asemandtor cu a unui text obisnuit. - Dacd in loc de
valoarea cdmpului apare numele lui atunci alegeti View — Field Names. - Campurile introduse apar
evidentiate cu o anumita culoare de fundal. Daca aceasta nu apare alegeti View — Field Shading
pentru a sti care text e camp si care nu.
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3.3.3.5. Aplicarea automata a numarului de pagina unui document

Writer ofera posibilitatea ca paginile documentului sa fie numerotate automat. Numarul de
pagind este un camp care poate fi inserat oriunde in document. De obicei se pune in antet sau subsol.
A Adaugarea unei numerotari standard paginilor

1. Se da clic In zona de antet/subsol.
2. Se alege Insert — Fields — Page Number. Pentru a adauga numarul total de pagini din document
se alege Page Count.

A Schimbarea stilului de numerotare

1. Se executa dublu-clic in fata campului cu numerotarea. Va aparea caseta Edit Fields.
2. Din lista Format se alege varianta dorita si se inchide caseta de dialog prin clic pe OK.

A Schimbarea numérului cu care incepe numerotarea paginilor
1. Se da clic in primul paragraf din prima pagind (sau din pagina de unde se doreste modificarea
numerotarii).

2. Se alege Format — Paragraph — Text Flow.

3. In zona Breaks se bifeaza Insert si With Page Style. In cAmpul Page number se introduce numarul
cu care sa Inceapa numerotarea paginilor.

Paragraph lﬁ

Background |
Indents & Spacing Alignment | Text Flow | Numbering |Tabs I Drop Caps I Borders |

Hyphenation
[l Autornatically

Breaks
[¥] Insert Type |PEQA Lesmxin |m
[7] With Page Style | Default x| Pagenumber|s
Options

[T Do not split paragraph

[T eep with next paragraph:

[] Orphan control 2
[7] Widow control 2

| oKk || Concel || Help || Reset

4. Se inchide caseta de dialog prin clic pe OK.
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Ce ati invatat in acest capitol?
A Cum se formateaza un document pentru a raspunde cerintelor grafice (graphic design) si de
continut ale proiectantului documentului:

- Stabilirea fontului si a dimensiunii acestuia.
- Utilizarea culorilor.
- Aplicarea ,,stilurilor”.
- Formatarea paragrafelor.
- Spatierea si utilizarea tabulatorilor.
A Cum se formateaza pagina pentru un document:
- Stabilirea dimensiunilor §i a orientarii hartiei.
- Stabilirea marginilor.

- Plasarea informatiilor de tip antet, subsol, paginare.
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