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3.4. Obiecte

In documentele create cu Writer se pot introduce alaturi de text si diferite obiecte: tabele,
imagini, diagrame, cadre (frame), obiecte desenate etc.

3.4.1. Tabele

3.4.1.1. Crearea unui tabel standard

O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si graficii Tn document o reprezinta
tabelele (fable) si cadrele (frame). Un tabel este alcatuit din randuri si coloane de celule. Celulele pot
contine text, numere, reprezentari grafice sau formule de calcul.

A Crearea unui tabel:

1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sd apara tabelul.

2. Se alege Table — Insert — Table.

Insert Table “ &
MName Produsel | oK l
Si ———————————
= Cancel [

Columns 4 -
Rows 5 = l Help

Options
|+ Heading

| Repeat heading

Don't split table

¥ Border

| AutoFormat...

3. In zona Name se tasteazi numele viitorului tabel.

In zona Size se introduce numarul de coloane (Columns) si de randuri (Rows).

Daci tabelul va contine un cap de tabel atunci se bifeaza Heading si eventual Repeat heading (repeta
capul de tabel pe paginile urmatoare in situatia in care tabelul nu incape pe o pagina).

In cAmpul The first se introduc numarul de randuri care vor fi utilizate pentru capul de tabel.

Pentru a utiliza un format de tabel predefinit, se face clic pe AutoFormat si se selecteaza optiunile
dorite.

4. lesirea din caseta se face cu clic pe butonul OK.

Exemplu: Acest tabel are patru coloane si cinci randuri de celule.
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3.4.1.2. Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel
A Introducerea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este necesar sa ne
pozitiondm mai inainte 1n celula in care dorim sa introducem informatia.

Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:

- Clic in celula.

- Utilizand tastele sageti.
- Utilizand tasta 7ab se trece dintr-o celula in alta spre dreapta.

- Shift+Tab se trece dintr-o celuld in alta spre stanga.

Exemplu:

Produse Pret Unitar Cantitate Marca
Cafea 10 2 Jacobs
Bomboane 7 2 Heidi
Ciocolata 12 3 Poiana
Napolitane 6 1 Joe

A Editarea informatiilor intr-un tabel

Pentru a edita o celulda a unui tabel, ne pozitionam cu clic in celula respectiva si apoi se
editeaza continutul in mod obisnuit.

— Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabild textului dintr-un
paragraf este valabila si pentru textul dintr-o celula.

— Pentru lucrul rapid cu tabelele se poate afisa bara cu instrumente Table daca se parcurge calea
View — Toolbars — Table.

— Textul dintr-o celula poate fi aliniat si pe verticala daca se folosesc butoanele de alinieri de pe
bara Table, dar alinierea se va face in raport cu celula nu cu pagma

F-m-O-2-

W

HEH 7 X

]A]iniere jos (Bottom)

Aliniere centrata vertical ( Center (Vertical))
Aliniere sus (Top)

3.4.1.3. Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel
In tabelul urmator se prezintd diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:

Pentru a selecta Se efectueaza operatiunea urmatoare:

O celula — Se executd clic in marginea din stanga celulei si se gliseaza mouse-ul
— Seda clic in celula si se alege Table — Select — Cells

Un rand — Se deplaseaza cursorul mause-ului in marginea din stinga, in afara
tabelului, se indicd spre rand si cand cursorul apare sub forma de sageata
neagra se efectueaza clic
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Pentru a selecta Se efectueaza operatiunea urmatoare:

— Se da clic intr-o celuld din rand si apoi se alege Table — Select — Rows
— Seda clic in prima celula din rand si se gliseaza peste celelalte

Mai multe randuri — Se selecteaza primul rand, se executd clic si se gliseazd peste restul
randurilor pe care le dorim 1n selectie.

O coloana — Se pozitioneaza mausul deasupra coloanei si cand cursorul se orienteaza
catre coloana si se transforma in sdgeata neagra se executa clic

— Se da clic intr-o celuld din coloana si apoi Table— Select— Columns

— Se da clic in prima celula din coloana si se gliseaza peste celelalte

Mai multe — La fel ca pentru mai multe randuri
coloane
Intregul tabel — Clic intr-o celula si apoi Table — Select — Table

— Clic in prima celuld din tabel si se gliseaza peste restul celulelor
3.4.1.4. Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

A Adaugarea randurilor

Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel atunci se selecteaza randul 1n fata caruia (sau
dupa care) se doreste inserarea si apoi se alege Table — Insert — Rows.

In campul Amount se specifica numarul de randuri care se vor insera iar in zona Position se
alege pozitia randurilor inserate fatd de randul curent (Before = inainte, After = dupd). Exemplu:

Dorim sa addugadm 3 randuri dupa ultimul rand din tabelul cu produse. Vom da clic intr-o celula
oarecare din ultimul rind. Apoi alegem 7Tuble — Insert — Rows. In caseta Insert Rows facem
modificarile prezentate mai jos. Parasim caseta prin clic pe OK.

Insert Rows Eihj
Insert J oK ]
Amount 3 -
Cancel ]
Position ,
() Before Help |
@ After

Nota: Se poate adduga un rand nou de celule in tabel daca se apasa tasta 7ab atunci cand punctul de
insertie se afla in ultima celula a tabelului.
A Stergerea randurilor, a tabelului

Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse (sau celule din ele) si se
selecteaza Table — Delete — Rows.
Pentru a elimina tot tabelul se da clic intr-o celula si se selectecaza Table — Delete — Table.
Nota: Asa cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.
Dintr-o celuld a unui tabel se pot creea mai multe celule executand clic in celula dorita si
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selectind comanda Split Cells (scindare celule) din meniul Table. In fereastra care apare se alege
numarul de randuri sau coloane in care se imparte celula selectata.

Din mai multe celule alaturate se poate forma o singura celula selectand celulele ce se doresc
unite §i apoi selectand comanda Merge Cells (imbinare celule) din meniul 7able.

Pentru toate aceste operatii se pot utiliza si butoanele corespunzatoare din bara de instrumente
Table.
Observatie: In situatia in care un tabel a fost introdus imediat ce s-a deschis un document nou (adica
deasupra lui nu exista text sau spatiu liber) atunci pentru a insera un rand de text deasupra tabelului se
executa clic In prima celula din tabel (in fata primului caracter daca celula are continut) si se apasa
tasta Enter.

3.4.1.5. Modificarea latimii coloanei si inaltimii rindului unui tabel

Atat latimile coloanelor cat si inaltimile randurilor unui tabel pot fi modificate.
A Ajustarea dimensiunii randului/coloanei cu mouse-ul

Cea mai simpld metoda de a ajusta o coloand sau un rand este de a deplasa punctul de insertie la limita
de jos a randului sau la limita din dreapta a coloanei. Punctul de insertie se va transforma intr-o
sdgeatd bidirectionala, care permite deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag and drop), in
oricare din cele doua directii posibile. In timp ce se gliseaza marginile o linie punctati apare prelungiti
pana pe rigla pentru a indica pozitia.

A Pentru a modifica latimea unei coloane la 0 marime precisa parcurgeti pasii:

1. Se efectueaza clic pe o celula din coloana.

2. Se alege Table — Table Properties, apoi se da clic pe fila Column (coloand). Se selecteaza
optiunile dorite.

Table Format ﬁ

Table | Text Flow | Columns chrders [Eackground _

Remaining space 0,00cm

Column width

1 2 3 4

§25¢cm | [496cm = [353am 5 14.5em

OK ‘ Cancel || Help /1 Reset
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sau se alege Table — Autofit — Column Width:

Column Width =)
Width [ oK ]
Column B =
) - = [ Cancel ]
Width 192cm =
T

Pentru a modifica inaltimea unui rand la o anumita marime:

1. Se efectueaza clic pe o celula din rand.

2. Se alege Table — Autofit, apoi RowHeight. Se selecteaza optiunile dorite.
WECH Tools Window Help

Insert »
Delete »
Select »
] MergeCells
e  Split Cells

Protect Cells
Split Table
A AutoFormat..

Cotumn Vit

: «p  Optimal Column Width I Row Height
Convert y| Eb Distribute Columns Evenly Height
A
- e Row Height... EJ,U]cm —
fxy  Formula F2 i Detimal Row Eeakd —
Number Format... V] Eitto size
i bsuntoichnissisis J Allow Row to Break Across Pages and Columns L

A Pentru a face ca randurile/coloanele sa se potriveasca automat la continut:

1. Se selecteaza tot tabelul.

2. Se alege Table — AutoFit — Optimal Row Height si respectiv Optimal Column Width.
3.4.1.6. Modificarea chenarului

Intr-un tabel se pot schimba stilul, litimea si culoarea chenarului pentru una sau mai multe
celule sau pentru tot tabelul. Se poate folosi oricare dintre urmatoarele doud metode pentru a schimba
caracteristicile chenarului sau pentru a Inldtura un chenar.

Bara de instrumente Table. Butoanele Line Style (stil linie), Line Color (culoare linie) si
Borders (chenare) sunt legate in totalitate de schimbarea aspectului marginilor celulelor (chenarului).
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Pentru aplicarea unui chenar, se selecteaza celulele carora urmeaza sa li se aplice chenarul, se
selecteaza stilul de linie, culoarea de chenar care urmeaza a fi folosita dupa care se efectueaza clic pe
sdgeata butonului Borders. Se efectueaza clic pe tipul de chenar (margine) dorit.

A Caseta de dialog Table Format

1. Dati clic intr-o celula din tabel sau selectati celulele carora le aplicati chenarul.

2. Alegeti Table — Table Properties si apoi fila Borders.
Table Format o T e - ]

Table | Test Flow | Columns Borders | Background |

Line arangement Line Spacing to contents
Detauls yte Left (010em  [Z]
Tl -T‘I:_ = - Mone - - ===
[MTDEEE L v e B
VUger-defined  — = =
— i Et Top  |0w0em [3]
00 pt Bottom 010em 2]
- 3 — 15% E*: : | Bynchronize
Color
M Light magenta j|
I Shadow style

Position Diskance Color

[] —li_l Il:'l 0l18em = B Gray |T|

Properties
[¥] Bderge adiacent line styles

(o] (Lcme ] [ ] (L |

— e

Alegeti stilul de linie, culoarea si apoi in zona Line arrangement dati clic pe oferta de chenar potrivita.
Prima oferta inlatura chenarul. De asemenea puteti stabili spatiul liber pana la continutul celulelor
(Spacing to contents) si puteti aplica o umbra (Shadow style).

Cantitate
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3.4.1.7. Adaugarea unei culori de fundal unei celule/tabel

Se afigeaza bara de instrumente 7able. Pentru a adduga culori de fundal se selecteaza celulele,

randurile sau coloanele dorite si se alege culoarea de fundal din lista asociatd butonului 2y -
Background Color.

Produse Cantitate

Heidi

Poiana

Joe

A O altd varianta: se selecteaza celulele, randurile sau coloanele dorite si se parcurge calea Table
— Table Properties si apoi fila Background. Din caseta care va aparea se selecteaza culoarea
de umplere dorita si se inchide caseta cu clic pe butonul OK.

3.4.2. Grafica in documente text

Grafica introdusa 1n paginile documentului are rolul de a completa si sustine vizual textul si de
a atrage cititorul. O grafica adecvata obiectivului publicatiei conduce la o retinere pe termen mai lung
a mesajului transmis. Cu toate acestea paginile documentului nu trebuie sa abunde in elemente grafice.
Pastrarea unui echilibru intre text si graficd trebuie sa reprezinte o preocupare permanentd la
proiectarea design-ului unei publicatii. Writer-ul permite inserarea In paginile documentului a
imaginilor aflate 1n diferite formate de fisier, a diagramelor construite pe baza datelor dintr-un tabel, a
unor obiecte desenate direct In Writer, precum si a unor obiecte aduse din alte aplicatii
(OpenOffice.org sau altele).

3.4.2.1. Introducerea graficii intr-un document
A Introducerea unei miniaturi
Writer pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi din colectia OpenOffice de miniaturi.
Acestea sunt picturi de dimensiuni mici organizate pe teme (categorii). In document se poate

introduce o miniatura daca se alege: Tools — Gallery sau se da clic pe butonul Gallery din bara de |:2|
instrumente Standard pentru a afisa galeria cu miniaturi.

1580 e

o, «” 38
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Miniaturile sunt grupate in galeria de miniaturi (Gallery) pe mai multe categorii ce se deschid
cu clic pe simbolul categoriei respective. In document miniaturile pot fi folosite ca obiecte grafice de
sine statatoare sau ca fundal (background) pentru pagina sau paragraf.

Miniatura poate fi glisatd cu mouse-ul in document sau se poate efectua clic-dreapta pe
miniaturd si din meniul contextual se alege optiunea Insert— Copy.

Pentru a introduce o miniaturd in document ca fundal pentru pagind/paragraf efectuati clic-
dreapta pe miniaturd apoi alegeti Insert — Background — Page sau Paragraph.

A Introducerea unei imagini dintr-un fisier

Fisierele cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete etc. Writer-ul accepta fisiere cu
imagini in diferite formate de grafica.
1. Se executa clic 1n pozitia in care se doreste sd fie inseratd imaginea.

2. Se alege Insert — Picture — From File.
3. Din lista Files of type se alege formatul de fisier cautat sau se alege A/ formats.

4. Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sa
0 inseram) si apoi fisierul.

-
f—‘_ Insert picture

Lock n; Sarple Pitues

BMP - Wiirdawe Birap {"bmp)
’ DXF - AutaCAD emchange Formet (7o)
= HName Dake i EMF - Enharced Metalile [ erf)
he EPS - Encopsulated PastSonpt [ eps)
Recert Places [ GIF - Graphice Int2ichznge Fomrmat |~ gif
E. HJPEG Joint Photagraphec Experts Group [ po:” jpep” §F:7H
- MET - 05/2 Metafie M metl

. |PEM - Portaile Bemap [*.pbr)
Desking Autuma, - CIPED - ok P CI (168512) (pec]
e ] PCT! - Kpdaic Phota CO {192¢128) [ ped)

: PCO - Hodak Phota CO {354256) [* pod)
il BCT - Mac Pt [~ pes)

| cucw | | PCK - Zsalt Peirbrush "pex)
| | PiGM - Poriable Graymap f‘.m‘.

l._! FHG - Podable Hebwork Graghic [*ong)
-— Fomest Fur-;f-!ﬂ -Poflahl;:mdmap E“:pnm:-
Comput Flow, ' 50 - Adobe Photashop [ pad)
“mw_ = RAS - Sun Rater Imape (g
| o 50GF - SlarWrer Graphics Fomat [ sgf]

= CERST
etk W i e " svm
‘ P 151, - Trisewicion Tanga " Lgal
TIFF - Tagged image Rl Format ["1F;" 1]
v WHF - Windowe Metafile [~ wil)
Fil : JEM - X Biman " xbm)
ey XFM . X PiMap "apm)

Grern Sea Eirar,

Flea of ype: | <A fam

e Grephis] =
W Lirk
[¥ Previor

5. Se bifeaza optiunea Link daca se doreste pastrarea legaturii cu fisierul original (sursﬁ).

6. Se da clic pe butonul Open sau dublu clic pe fisierul imagine. Imaginea va fi inserata in document.
Exemplu:

Miniatura din galeria de miniaturi (Gallery)

Miniatard pusd ca fundal unui paragrat

Imagine inseratd din fisier:

10
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A Introducerea unei diagrame (grafic, Chart)
Alegerea Insert — Object — Chart permite crearea unei diagrame (grafic) pentru datele numerice
dintr-un tabel. Odatd lansatd in executie comanda veti fi condus pe parcursul a patru pasi in diferite
casete de dialog in care veti preciza zona din tabel ce va fi reprezentatd grafic si caracteristicile
graficului.
Trecerea de la un pas la altul se face prin clic pe butonul Nexr>>. La ultimul pas se da clic pe
butonul Create pentru a se crea graficul.

Exemplu:
ButsFormat Chart (1-9] l_l_ ! anrmmcmn = i ==
Salection Choage s chart type
e < CumparsturiAdiCse ¥,
o gt e B &l ik | B .
7 First golurnn 22 cation ] q
Celumng
[F the selected cels do not contain the desieed data, select the dats range now, - F
o / iy
Includa the calls containiesy cokamin and row labaks i you want tham to b inclused in yeur chart, () ._lq".' gg\' Aek)
Calumns
al Shw bat alwnents in Data ceries ire ") Bowws @ Columng
previes
[ ———— : Netualel | [oben | [ Gt | [ ardee | [CHeesr ] [ cewe ]
= =d
] . Lz um:m char l . =)
Choose a variart Dicpiay
i J Chart fitk Produce cumpiratd
]| [k | .
Haiis Eitles
Mormal T ¥ iy 5 s title
i lines '
¥ Y 305 [Kle
| 4 aei MY i ¥ aals ¥
151 £ hais LRlE
I_-Eh‘g;t‘nﬂéibﬁ'\'njﬂi‘lﬁ"l Diata series in: Boosc & Celumas i - Showy test slemients in [iaka series in: Browss & Columns
poew previu
dep [ [ camet | [ ssBeck | [ e | Crege | [ Mo || G | | eeBack [ - Cregie |

Produse cumparate

Cantitate

11
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Ulterior diagrama poate fi modificata. Se da dublu-clic pe ea pentru a intra in editare §i ca urmare va
aparea un alt meniu specific editarii diagramelor si bara de instrumente Formatting. De asemenea se
poate da clic-dreapta pentru a avea acces la comenzile de editare.

A Lucrul cu bara de desenare (Drawing)

Intr-un document Writer se pot crea obiecte desenate folosind instrumentele de pe bara de desenare
(Drawing) afisatd, In general, in partea de jos a ferestrei.
Drawing X

/ML TR O-©-«-[0-0)-v¢- 11 Al

Aceastd bara este afigatd/ascunsa daca parcurgem calea: View — Toolbars — Drawing
sau se poate ascunde sau afisa cu clic pe butonul Show Draw Functions de pe bara Standard. Se
pot crea forme geometrice, casete de text, forme automate, scrieri artistice, miniaturi
alegand pictograma doritd de pe bara.
A Pentru a desena un obiect se selecteaza prin clic pictograma corespunzatoare din bara Drawing.
Se da clic in pagind in punctul de inceput si se gliseaza mouse-ul in directia doritd pentru a
stabili marimea obiectului.

Daca se doreste desenarea de forme geometrice regulate se poate tine apdsatd tasta Shift in timpul
desenarii. Pentru a incepe desenarea din mijlocul obiectului se tine apasata tasta A/t in timp ce se
gliseaza mouse-ul.

Exen:plu de obiecte desenate folosind instrumentele din bara de instrumente Drawing:

Caseta text \_Cdlouts

12
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A Casete Text

In aplicatia Writer se pot folosi casete de text pentru pozitionarea textului in pagina si pentru a

scrie text rotit.

Pentru a crea o casetd text se alege din bara de desenare (Drawing) instrumentul

Text. Cursorul mouse-ului se transforma in cruce; se executd clic in locul in care dorim
introducerea casetei si se gliseaza mouse-ul in directia doritd pana se stabileste dimensiunea
acesteia. Caseta de text va avea iIn interior cursor de scriere. Textul se introduce si se
formateaza ca orice text. Dupa ce ati terminat de introdus textul apasati tasta ESC sau dati clic
in exteriorul casetei.

Pentru a selecta o caseta text dati clic pe ea.

Pentru a edita textul din interiorul sdu dati dublu-clic pe caseta.

Caseta text impreuna cu textul poate fi rotitd, ca orice obiect, daca utilizati instrumentul Rotate din
bara de instrumente Drawing Object Properties.

De asemenea i se poate aplica linie de contur si culoare de fundal.

Exemplu:

%,
A
a

- Caseta de text se poate sterge rapid daca se selecteaza cu clic si se apasa tasta Delete.
- Daca se executd clic-dreapta pe caseta atunci apare un meniu de context referitor la caseta.

3.4.2.2. Selectarea graficii dintr-un document

Pentru a muta un obiect grafic sau pentru a-i schimba proprietatile acesta trebuie mai intai

selectat. Orice obiect desenat se selecteaza prin clic pe el. Pentru a selecta mai multe obiecte se tine
tasta Shift apasata in timpul selectiei.

Obiectul selectat are afigat n jurul sau opt patrate mici la colfuri si in mijlocul laturilor (ghidaje

de dimensionare).

3.4.2.3. Stergerea graficii

Se selecteaza obiectul care se va sterge, (clic pe miniaturd, imagine, diagrama etc.) iar apoi se

apasa tasta Delete sau Backspace. Se poate alege si varianta Edit —Cut caz in care obiectul este plasat
in memoria clipboard de unde poate fi ulterior inserat in document prin Edit— Paste.
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3.4.2.4. Editarea graficii dintr-un document

A Redimensionare obiectului
1. Se selecteaza obiectul prin clic pe el.

2. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de redimensionare care apar
(cursorul apare sub forma de sageata dubld).

3. Se gliseaza ghidajul de dimensionare pana cand obiectul ajunge la forma si dimensiunea dorita.

Nota: Se poate folosi si Format — Object — Position and Size respectiv Format — Picture pentru
redimensionare.

A Mutarea obiectului in document

Obiectul poate fi mutat in orice pagind din document. Puteti folosi comenzile Format —
Object — Position and Size respectiv Format — Picture. O metoda mai rapida este sa-1 glisati cu
mouse-ul.

A Schimbarea proprietatilor

Fiecare obiect inserat (miniatura, fisier imagine, obiect desenat) are o anumita forma si anumite
proprietati care pot fi modificate. Proprietdtile pot fi modificate folosind instrumente din bare de
instrumente sau casete de dialog.

A Pentru o miniaturd selectatd sau o imagine inseratd dintr-un fisier va apdrea bara de
instrumente Frame si Picture.

Frame - X

Graphics F _____ {T ;T &} -
Picture * X

B P ] IR @0x 2] A0 5

I
(Il
[l
K
D
”“”E
‘“’E
USZ?

Daca dati dublu-clic pe obiect apare caseta de dialog Picture.

| Picture

{ Type | Oplions |'|'~'rap |H_vp2|I|nh. | Picture |L'rop i Borders |Back.groun|1 iMacro |

Size Anchor

Width b52em |2 ™) To page
T Relative & To parsgraph
| Height 33%cm |2 T Te characrer
| __ Relative ot A character
| | [ E=ep ratio

Position

Harizontsl |Frcm left =] b |1667cm 2 1o | Paragraph area =]

Miror on even pages
Verticsl |Fr|:rr. tap T| by F76cm 2 h:-3 Margin Zl

| Follow tegt flow

| ok || fancel | Help | Beset |
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A Pentru o diagrama va aparea bara de instrumente OLE-Object.

OLE-Obyect R
| AL TEE L IO R

bLE [+
Pentru o imagine selectata puteti utiliza si bara de instrumente Frame:

Frame
Graphics BN R B E
sau caseta de dialog Picture (Format — Picture):

e B ¥ oo

|'E:.-'pe |0|H:iu:|n5 | Wrap | Hyperink |F'icture |Emp | Borders | Background |Micru |

Before After Parali=l

S8
T hrn!gh
Spacing Dptions
Left agmoem B | LIE
Fight g00em 5
Top Q00em |5 &
Eottom 000em [ | i

ok || Concel || Hep ]| Beset ||

—— -

Varianta Trought — Elimina incadrarea obiectului in text si plaseaza obiectul in document, in
fata textului. Obiectul poate ascunde secvente de text care astfel nu mai sunt vizibile. Obiectul este
mobil in propriul sau plan.

Exemplu: Pentru imaginea de mai jos a fost aleasd incadrarea in text de tip Parallel.

Daca ati inserat orice obiect in document si doriti ca textul sa incadreze intr-un anumit fel obiectul
atunci selectati obiectul si apoi alegeti g Format — Wrap, Alegeti dintre oferte
pe cea potrivitad

Pentru o imagine selectata puteti utiliza
de dialog Picture (Format —Picture).
Trought —  Elimina incadrareaf obiectului in text §i plaseaza obiectul in
document, in fata textului. Obiectul poate ascunde secvenfe de text care
astfel nu mai sunt vizibile. Obiectul este mobil in propriul sau plan.

si bara de instrumente Frame sau caseta
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Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum se creeaza si editeaza tabelele in Writer (introduceri de texte, selectii, mutari, stergeri,
modificari de dimensiuni pentru linii si coloane, etc.).

A Cum se utilizeaza grafica in Writer.
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3.5. Pregatirea imprimarii
3.5.1. Pregatiri preliminare

Pentru a ne asigura cd documentul va fi imprimat in forma dorita, se recomanda ca inainte de
aceastd actiune sd mai facem o ultima verificare. Vom verifica continutul, aspectul si modul de
prezentare a documentului, precum si ortografia.

Aceasta verificare presupune:
A verificarea continutului documentului:
A textul este scris corect, in intregime, fara omisiuni sau dubluri,

A toate elementele de grafica sunt prezente in document.

Se citeste cu atentie documentul si se editeaza daca apar neconformitati.

Verificarea configuratiei paginii:
A verificarea dimensiunii hartiei,
A verificarea orientarii paginilor in document,
A verificarea marginilor din afara zonei imprimabile,
A

verificarea antetului si a subsolului.

Se pot face ajustari alegand din meniul Format — Page.

Verificarea modului de asezare a informatiei in pagina:
A separarea textului n pagini,
A asezarea in pagind a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: miniaturd (Gallery), imagine

(imagini aduse din fisier), diagrama (Chart), tabele, obiecte desenate etc.

Se pot face corecturi modificand textul, modificand salturile la pagina noud, schimbdnd pozitia
obiectelor inserate i stilul de incadrare al lor in raport cu textul invecinat.

Verificarea dimensiunii fontului utilizat pentru text (font size) si a formatarilor aplicate textului,
paragrafelor, documentului:

A verificam daca textul este lizibil intr-o vizualizare apropiatd de dimensiunea foii de hartie si
daca dimensiunea fontului este adecvata mesajului,

A verificdm alinierea, indentarea si spatierea paragrafelor,

A verificam aplicarea de marcatori si numerotare (Bullets and Numbering), de chenare (Borders),
de umbre (Shadow Style), de culoare de fundal (Background), de tabulatori (7abs).

Se pot face ajustari fie din meniul Format, fie utilizand butoanele din bara de instrumente de
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formatare (Formatting).
Verificarea ortografiei:

A verificdm daca din punct de vedere ortografic textul e scris corect.
Se realizeaza: - citind cu atentie textul pentru a depista erorile; - automat utilizand functia
“verificarea ortografiei in timpul tastarii”’ sau manual folosind functia “verificare ortografie”.

3.5.1.1. Verificarea ortografica a documentului

Pe masurd ce utilizatorul creeaza documente este indicat sa corecteze din punct de vedere
ortografic textul introdus. Depistarea erorilor de ortografie se poate face prin citirea textului sau
utilizand functii speciale de corectura ortografica oferite de Writer (corectura automatd sau manuald).

A Stabilirea limbii pentru verificarea ortografica

Verificare ortografica automata si manuald se face in conformitate cu limba stabilitd pentru verificare.
Pentru a specifica aceasta limba parcurgeti calea:

Tools — Options — categoria Language Settings — Languages si din zona Default languages for
documents se alege limba dorita (de exemplu: Romanian).

= w
Options - La Settings - La ] ‘ o
plions T;ung: ings - Languages I :
OpenOfficeary |
Load/Save Language of
= Laﬂ%ﬁﬂgs User interface | Diefault E|
AN Laces
Writing Aide Locale setting | Romenian |L|
OpenDffice.org Witer
| FH OpenOffice.org Writer/WWeb Decimal separator key [¥] Same as locale setting [, |
COpenOffice.org Base
W Charts Default currency |RDL lei Romenian E!
| F Internst

Default languages for dacumernts
Western |ﬁ$ Rormanian F|

[] For the current document anby

Enhanced language support
|| Enabled for Aman languages

[T Enabled for completea layout (CTL)

[ QK ] Carmcel ] | Help Back ]

A Verificare ortografica automata AutoSpellcheck
Functia verificarea ortografiei in timpul tastarii” este de regula activa si ea face ca in text cuvintele
scrise incorect ortografic, s apara subliniate cu o linie rosie ondulatd. Cuvintele subliniate cu rosu
sunt cele care nu sunt in dictionarul predefinit al aplicatiei (fie cd sunt cuvinte incorect scrise, fie sunt
corect scrise dar reprezintd nume proprii, termeni tehnici, prescurtari ale unor nume de firme, cuvinte
scrise intr-o limba diferita de cea a dictionarului folosit etc.).
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Aceastd functie se activeazd/dezactiveazd din butonul AutoSpellcheck de pe bara de#Bc
instrumente Standard. Se poate utiliza si caseta de dialog Options (Tools — Options — categoria
Language Settings — Writing Aids se bifeaza / debifeaza caseta Check spelling as you type — OK ).

Pentru o corecturd individuald a cuvintelor se poate executa clic-dreapta pe cuvantul subliniat
cu rosu iar din meniul de context se poate alege cu clic varianta corecta.

cumparate sunt gustoase.

Marele

Spellcheck...
Add .

Ignore Al
AutoCorrect »

Observatie: Poate fi subliniat un cuvant ca fiind gresit si in situatia in care el este scris corect pentru
ca nu se gaseste in dictionar. Cuvantul poate fi adaugat in dictionar daca dati clic-dreapta pe el si
alegeti Add.

A Cum se corecteaza manual greselile?

1. Se alege Tools — Spelicheck sau se activeaza butonul Spellcheck #zt; din bara de instrumente
Standard. Va fi activatd urmatoarea fereastra de dialog:

¢

| Spelicheck: (Romanian)

| Met in dictionary

Msrele cumpérate sunt gustoase, -

= Add =
Suggestions
Marele
Dictionary language FEE Romanian IZH

[

a

2. In fereastra de mai sus trebuie aleasi limba dictionarului din lista Dictionary language (de
exemplu: Romana (Romanian) ).
3. In partea de sus a ferestrei in zona Not in Dictionary: (nu este in dictionar:) apar marcate pe rand
greselile, iar in partea de jos in zona Suggestions: (sugestii) apare o listd ce cuprinde sugestii de
modificare pentru cuvantul marcat.
a) Greseala se poate modifica astfel: din lista de sugestii se alege cuvantul corect si se executa clic pe
Change (modificare).
b) Greseala poate fi ignorata (se trece la urmatoarea greseald fara a o modifica pe cea selectatd) cu
ajutorul butonului Ignore Once (ignora una).

Dacai la pasul 3. ati efectuat o actiune gresita, puteti anula cu clic pe butonul Undoe (anulare).
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4. Corectarea ortografica se poate termina:
a) In orice moment prin clic pe butonul Close.
b) Dupa ce a fost parcurs tot textul si apare fereastra de mai jos se da clic pe OK.

OpenOffice.org 2.2

Q The spe
| B

licheck is complete.

T

3.5.1.2. Examinarea documentului inaintea imprimarii (Page Preview)

Inainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat (previzualizat) (Page Preview).
Examinarea inaintea imprimdrii (Page Preview) ofera utilizatorului posibilitatea de a urmari modul
de separare a textului in pagini, precum si de a detecta unele probleme legate de asezarea in pagina a
textului si a obiectelor inserate cum ar fi: imagini, diagrame, casete text etc.

A Pentru a face aceastd examinare se alege File — Page Preview. Pe ecran apare bara de
instrumente Page Preview:
Page Preview b

. . et _'I_" e o ', = : =3 .
B B DR & o B QW5 6 e

- Se poate alege numarul de pagini ce se doreste a fi afisate (examinate) simultan, din butonul

Multiple Pages (pagini multiple).

- Pentru a vizualiza alte pagini, sau pe rand toate paginile din document, folosim barele de defilare sau
butoanele de navigare .

- Se poate modifica procentul de vizualizare in lista Preview Zoom .
- Butonul Full Screen afiseaza/ascunde bara de meniu si barele de instrumente.
- Butonul Print page view deschide caseta de dialog Print.

- Butonul Print options page view deschide caseta de dialog Print Options unde puteti modifica
optiunile pentru tiparire.

- Din fereastra Page Preview se revine in fereastra de editare Writer, cu clic pe butonul Close Preview
(inchide previzualizarea).

Observatie: Se editeaza textul in fereastra Writer si apoi se poate examina documentul din nou. Se
repeta aceste operatii pAna in momentul in care documentul apare asa cum se doreste.

3.5.2. Imprimarea
3.5.2.1. Alegerea optiunilor de imprimare cum ar fi: imprimarea intregului document, a
unor pagini indicate, numarul de copii

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in caseta care apare dacd din meniul File se alege
comanda Print (imprimare):
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Print (X
Printer

Marme Microzoft XP5 Document Wiiter = I Properties... ‘
Status Default printer; Ready
Type Microsoft XPS Document Writer
Location KP5Port:
Comment
[T] Print to file
y
Print range Copics
@ Al MNumber of copies 11 )
r (1 Pages 1 B g O ! .
i el 3
selechan 1 2 3

In fereastra Print se stabilesc:
- numele imprimantei din lista Name;

- paginile ce se vor imprima, in zona Print range (sir de pagini), selectdnd una din variantele:
A toate paginile - All
A anumite pagini - in caseta Pages — (Exemplu: 2;5;7;10-15)
A paginile selectate anterior comenzii Print - Selection (selectie)

- numarul de copii (exemplare) in caseta Number of copies;

- asamblare (Collate) — imprimad toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi imprima
urmatoarea copie (exemplar) etc.

- Print to file (imprimare 1n fisier), daca utilizatorul nu are imprimanta disponibila. Se salveaza de fapt
documentul intr-un fisier, cu un nume indicat de utilizator, sub un format pe care il poate utiliza
imprimanta. Utilizatorul poate folosi apoi acest figier pentru a-1 imprima de la un alt calculator.

- tiparirea paginilor pare sau impare; se da clic pe butonul Opftions; din zona Pages se bifeazd Left
pages (paginile din stanga) sau Right pages (paginile din dreapta) sau ambele.
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Contents Pages Motes I . |
¥ Graphics [] Left pages @ MNone S
[¥] Tables [#] Right pages Motes only icancel |
[# Drawings [ Rexersed 1 End of document
Help
|¥] Conkrols ["] Brochurs 1 End of page

[¥] Background
[ Print black

Cther

=

| Create single print jobs

7 Print zutomatically inserted blank pages

[ Baper tray from pnrter settings

Fax =Monex

Daca se doreste trimiterea documentului prin fax se va alege varianta dorita din lista Fax.
Caseta Printer Options se inchide cu clic pe butonul OK.
- Proprietatile imprimantei se pot schimba daca dati clic pe butonul Properties.

- Imprimarea se face prin clic pe OK sau se abandoneaza caseta prin Cancel.

3.5.2.2. Imprimarea unui document la imprimanta sau intr-un fisier

Imprimarea documentului curent se face din caseta de dialog Print (File — Print). Dupa ce s-a
ales imprimanta §i s-au stabilit optiunile de imprimare (vezi subcapitolul anterior) se stabileste daca
imprimarea se face la imprimanta sau intr-un fisier.
- Pentru imprimare la imprimantd ne asiguram ca nu este bifatd optiunea Print to file (imprimare in

fisier) si dam clic pe OK.

- Pentru imprimare in fisier ne asiguram ca este bifata optiunea U Print to file (imprimare in figier) si
dam clic pe OK; in caseta Save As stabilim numele fisierului si folderul in care se va salva. Extensia
fisierului pentru imprimare este PRN. Astfel documentul nu este trimis la imprimanta, ci intr-un fisier

pe disc.

Observatie: Pentru imprimarea la imprimantd, asigurati-va mai Intdi cd imprimanta este pornitd si

pregatita pentru imprimare.

Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum se pregatesc documentele Writer pentru imprimare.

A Care sunt optiunile pentru imprimare si cum pot fi folosite acestea.

A Cum se imprima un document.
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3.6. Facilitati de trimitere a unui document Writer prin e-mail si fax

Aplicatia Writer poate fi utilizata si pentru a trimite documentele create in Writer prin fax sau
prin e-mail ca scrisori electronice (e-mail). Aceste “scrisori” pot fi trimise ca si fisiere atasate unui
mesaj sau ca si corp principal al mesajului.

A Trimiterea unui document Writer ca fisier atasat unui mesaj cu pastrarea formatului de
fisier

Fisierul creat in Writer poate fi trimis prin e-mail ca figier atasat unui mesaj. Alaturi de acesta
pot fi atasate si alte fisiere. Pentru aceasta procedam astfel:
1. Se deschide sau se creeaza documentul Writer ce se va trimite prin e-mail.

2. Se alege File — Send — Document as E-mail. Se va deschide o noud fereastrd cu documentul
curent atasat la e-mail. Se completeaza cu datele cerute si se da clic pe Send.

A Trimiterea unui document Writer ca fisier atasat si folosirea formatului
”OpenDocument” pentru fisierul atasat

Pentru a trimite un document Writer prin serviciul de e-mail se procedeaza astfel:
1. Se creeaza documentul in Writer, sau in cazul in care acesta este deja creat se deschide in Writer
fisierul respectiv.

2. Se alege File — Send — E-mail as OpenDocument Text; se completeaza informatiile necesare
pentru mesaj si se da clic pe Send.

Nota: Pentru a fi disponibild aceastd procedura este necesar sa fie disponibila pe calculator una dintre
aplicatiile Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express sau Microsoft Exchange.

A Trimiterea unui document prin fax-modem

Pentru a trimite documentul Writer prin fax procedam astfel:
1. Se alege File — Print.

2. Se alege driver-ul de fax din lista Name apoi se da clic pe OK . Daca optiunea este instalatd atunci
va aparea o fereastra ce contine interfata programului de comunicare prin fax.

P DRI T T T e L D e e ST T e —

Fite Edit Wiew Ins=rt  Formar Tools Help

I Dialing ruks: Charc] —|
Subjeck |

Attach: [#lLces00FOEFCSS tiF (211 KE)

Brial v [0 »]-F= | B FoL A =siElEsEs == S
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3. Se introduc datele corespunzatoare si apoi se da clic pe butonul Send.
Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum sa trimiteti un document Writer ca fisier atasat la un e-mail.

A Cum sa trimiteti un document Writer prin fax-modem.



