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Poznaj najnowsza edycje hezptatnego pakietu hiurowego

» Wykorzystaj wszystkie mozliwosci komponentéw pakietu OpenOffice
* Wymieniaj pliki z uzytkownikami Microsoft Office
 Stwdrz wiasne makropolecenia, style i kwerendy

OpenOffice to jeden z najbardziej rozpowszechnionych produktow dostepnych na
zasadach ,,open source”. Ten catkowicie bezptatny, niezawodny, stabilny i bardzo
wydajny pakiet biurowy pozwala wielu firmom, organizacjom i osobom prywatnym

na korzystanie z profesjonalnego narzedzia biurowego bez koniecznosci ponoszenia
kosztow zwiazanych z zakupem licencjonowanego oprogramowania. Open0ffice jest

w petni zgodny z pakietem Microsoft Office zaréwno pod wzgledem formatow plikow,
jak i sposobu obstugi. Jego najnowsza wersja, 0znaczona symbolem 2.0 zostata
uzupetniona o nowy komponent — aplikacje Base pozwalajaca na tworzenie

i przegladanie baz danych — oraz o wiele nowych mozliwo$ci w komponentach

znanych juz uzytkownikom poprzednich wersji.

Ksiazka ,OpenOffice 2.0 PL. Oficjalny podrecznik” opisuje polska wersje najnowszej
edycji pakietu OpenOffice. Przedstawia narzedzia oferowane przez wszystkie jego
komponenty oraz sposoby tworzenia dokumentéw, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych,
rysunkow i prezentaciji. Kazde z zadan przedstawione jest na praktycznych przyktadach.
Czytajac te ksiazke, dowiesz sie, jak korzystac ze Stylisty, jak tworzyé wtasne definicje
stylow oraz w jaki sposéb stosowac i pisaé makropolecenia. Nauczysz sie pracowac

z plikami w réznych formatach i uzywa¢ zaawansowanych narzedzi edycyjnych.

* Instalacja pakietu OpenOffice

 Tworzenie dokumentéw w programie Writer

* Stosowanie i definiowanie styléw za pomoca Stylisty
 Sprawdzanie pisowni w dokumencie

e Praca z arkuszami w programie Calc

* Formatowanie arkuszy

 Tworzenie formut i wykorzystywanie funkcji obliczeniowych
* Rysowanie w programie Draw

* Tworzenie prezentacji w module Impress

* Korzystanie z baz danych w programie Base

e Edycja rownan i wzordw matematycznych

Usprawnij swoja prace i ogranicz jej koszty, stosujac bezptatne oprogramowanie
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3.1

Rysunek 3.1

Writer ¢ edytor tekstéw

Writer * edytor tekstow

Najczesciej uzywanym sktadnikiem pakietow biurowych jest edytor
tekstow. W OpenOffice rolg t¢ spetnia program Writer.

Jest to bardzo rozbudowana aplikacja stanowiaca wiasciwie jadro
catego pakietu. Jednoczes$nie obshuga edytora jest do$¢ prosta i in-
tuicyjna, co pozwala na szybkie tworzenie dokumentéw zar6wno nowi-
cjuszom, jak 1 zaawansowanym uzytkownikom innych pakietow
biurowych. Mnogos$¢ opcji moze na poczatku przyttaczac, lecz tatwy
dostgp do funkcji podstawowych, najczgsciej uzywanych, pozwala na
stopniowe poznawanie pakietu bez koniecznosci doglebnego studiowa-
nia wielostronicowej instrukcji przed pierwszym jego uruchomieniem.
Dodatkowym wsparciem jest rozbudowany system pomocy.

Okno gtéwne programu

Po uruchomieniu programu (Start > Wszystkie Programy >
OpenOffice.ux.pl 2.0 > OpenOffice.ux.pl Writer) naszym oczom ukaze
si¢ okno glowne pokazane na rysunku 3.2.
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Rysunek 3.2

Strona 1[1 Damylnie 100% | WSTAW | STD | HVP| *

Jak widaé¢ na powyzszym rysunku, w obrgbie okna gtéwnego znaj-
duje si¢ kilka charakterystycznych obszarow. Najwazniejszym z punktu
widzenia uzytkownika jest bialy prostokat na srodku okna, zwany ob-
szarem edycji. To wlasnie w tym obszarze uzytkownik moze wpisywac
tekst, umieszcza¢ tabele, grafiki i wiele innych obiektow, o ktorych
bedzie mowa w dalszej czgsci tego rozdzialu. Obszar edycji jest zatem
odpowiednikiem czystej kartki papieru, na ktorej wlasnie mamy zamiar
co$ zapisac.

Poza obszarem edycji w oknie gldownym mozemy wyodrgbnié¢ kilka
innych obszaréw zwanych paskami, zawierajacych uszeregowane
ikony, polecenia lub komunikaty.

Najwyzej usytuowanym paskiem jest pasek tytutu. Posiada go wigk-
szo$¢ okien otwieranych w systemic Windows. W przypadku Writera
pasek ten zawiera nazwg otwartego wiasnie dokumentu (na rysunku 3.2
jest to Bez tytutul) oraz trzy przyciski sterujace oknem: Minimalizuj,
Przywroé 1 Zamknij. Kliknigeie przycisku Zamknij powoduje za-
konczenie pracy z biezacym dokumentem lub zamknigcie programu
(jezeli otwarty do edycji jest tylko jeden dokument).

Kolejnym paskiem jest pasek menu. Zawiera on rozwijane listy
(zwane menu) grupujace rozne funkcje programu. Przyktadowo menu
Plik zawiera polecenia zwigzane z otwieraniem, zapisywaniem i dru-
kowaniem plikow.

Najczesciej uzywane funkcje programu umieszczono w pasku
standardowym, zastgpujac ich nazwy ikonami.



© =il

Rysunek 3.3

3.1.1

Rysunek 3.4

Okno gtéwne programu

Zaznaczenie pozycji Porady sposrod opcji programu (Narzedzia >
Opcje... > OpenOffice.ux.pl > Ogolne > Porady)  spowoduje, ze
w chwili najechania kursorem myszy na dowolna ikong w dymku
wyswietli si¢ nazwa funkcji, ktora dana ikona reprezentuje.

Tuz pod paskiem standardowym pojawiaja si¢ paski kontekstowe.
Zmieniaja si¢ one w zalezno$ci od obiektu poddawanego edycji. Jezeli
edytujemy tekst, to wyswietlony zostanie pasek formatowania (rysunek
3.3). Gdy edytujemy grafike, na ekranie pojawi si¢ pasek rysunku itd.
W przypadku edycji niektorych obiektow Writer pokaze na ekranie
kilka paskow narzedzi jednoczesnie.
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IZEE A -

 [Ramka v| E

= === OF- -2 & AL @

U dolu okna glownego znajduje si¢ pasek stanu, na ktoérym
wyswietlany jest szereg informacji pomocniczych, takich jak ilo$¢ stron
w dokumencie, numer biezacej strony, warto$¢ skali w jakiej
wyswietlany jest dokument, tryb wpisywania znakow itd.

Wszystkie paski (poza paskiem tytulowym i stanu) mozna prze-
mieszcza¢ w oknie gldéwnym w dowolne miejsce. Pozwala to na do-
stosowanie przestrzeni roboczej do upodoban i przyzwyczajen uzyt-
kownika.

Nawigator

W prawym dolnym rogu okna giownego znajduja si¢ trzy przyciski
Nawigatora (rysunek 3.2). Nawigator jest narzedziem, ktore w zasad-
niczy sposob ulatwia poruszanie si¢ po dokumencie. Naci$nigcie $rod-
kowego przycisku powoduje wyswietlenie okna z ikonami symbolizu-
jacymi r6zne obiekty mogace znalez¢ si¢ w dokumencie (rysunek 3.4).

| B
HOR®OE S v &2
— — i= [ - hd
@) Strzatki
SHETE 5 “~ Nawigatora

Do wyboru mamy nastgpujace obiekty: fabela, ramka tekstowa,
grafika, obiekt OLE, strona, nagtowek, znacznik, rysunek, sekcja, za-
ktadka, zaznaczenie, przypis, notatka, wpis indeksu itd. Wybranie
ktoregokolwiek obiektu spowoduje, ze naciskanie strzalek Nawigatora
bedzie przemieszcza¢ kursor pomigdzy kolejnymi obiektami wybrane-
go typu. Domy$Inie wybrana jest opcja strona.
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3.1.2

Rysunek 3.5

Widok dokumentu

Przed rozpoczgciem pracy z dokumentem powinni$my ustali¢, czy
tworzony przez nas dokument publikowany begdzie w internecie,
czy tez w klasyczny (papierowy) sposob. Publikacje internetowe rzadza
si¢ innymi prawami — tutaj nie gra roli format papieru, na ktorym dru-
kujemy, a rozdzielczo$¢ obrazu wyswietlanego na monitorze i wymiar
czcionki ekranowej. Na wstgpie wybieramy zatem sposob wyswietlania
naszego dokumentu. Jezeli w menu Widok wybierzemy opcj¢ Uklad
online, to nasz dokument w oknie edytora bedzie wygladat doktadnie
tak, jak zobaczy go uzytkownik internetu, otwierajac nasz dokument w
swojej przegladarce. Gdy nasz dokument bgdziemy drukowaé na
papierze, Ukiad online nalezy wylaczy¢. Pokaza si¢ wtedy w polu edy-
cji krawedzie kartki papieru, a to, co widzimy na naszej komputerowej
kartce zostanie doktadnie odwzorowane w wydruku (tryb pracy zwany
WYSIWYG — What You See Is What You Get — to, co widzisz jest tym,
co dostaniesz).

Widok naszego dokumentu mozemy powigkszy¢ poprzez wybranie
opcji Widok > Pelny ekran. Na ekranie znajdzie si¢ wtedy tylko nasza
wirtualna kartka papieru, paski przewijania, linijka (jezeli jej widok
zostal wlaczony poprzez Widok > Linijka) oraz okno zatytulowane
Pelny ekran, ktorego kliknigcie powoduje powrdt do standardowego
trybu wyswietlania (rysunek 3.5).

[] RS RS-SRS SRR RN RRE I - SR AN OIS TS (s VORI t-Z S - RIS RIS -RRIR - RS e

Pelny ekran ~

‘@Pdny ekan

11
HEm<

< >

Obszar edycji mozemy rowniez powigkszy¢ lub pomniejszy¢

w widoku klasycznym poprzez wybranie opcji Widok > Powigkszenie.
W oknie dialogowym, ktdre pojawi si¢ wtedy na ekranie (rysunek 3.5),
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Rysunek 3.6

Rysunek 3.7

Widok dokumentu

nalezy zaznaczy¢ interesujace nas powigkszenie i klikna¢ przycisk OK.

Skala
Powickszenie o

() Cata strona [—]
() Optymalny
O 200 %
QO 150%
®
O 75%
O s0%
O 1nne 100%

(%)

W menu Widok > Paski narzedzi wskaza¢ mozemy paski, ktore
beda permanentnic wyswietlane na ekranie, niezaleznie od obiektow
poddawanych edycji (rysunek 3.7).

Pasek stanu

Status metody wprowadzania
Linijka

Granics bekstu

v 5 Cieniowanie pé| Ctrl+Fa
S Nazwy pél Crl+F9
A znaki giedrukowalne  Cerl+FID

Ukryte akapity
Zrédra danyeh F4
&) Petry skran Ctrl+Shift+1

O}, Powigkszerie...

fih

Formanky SML
Formatowaniz

narzedzis

Nawigacja farmularza
Ohiekt OLE

Obigkt bekstowy

Olyaz

Odtwarzanie mukimediow
Podglad strany

Frojekt formularza
Ranika

Rysunek.

Standard (viewing mode)
Standardowy

Tabels

Wasgiwosd obiekiu rysunkowego

Wskaw

‘Wskaw abiekt
‘Wypunkkovanie i numeraca
Wyrdwnag

Hipertacze

Farmuta

Dostasuj

|Strona 11

| Domysinie

|t st 510 e[|

[

[CEE

Czgs¢ opcji zawartych w Widoku dotyczy wyswietlania elementow,
ktore pomagaja podczas edycji, ale nie pojawiaja si¢ w wydruku — sa to
wythk1 w trybie WYSIWYG. Nalezy do nich:
wy$wietlanie granic tekstu (Widok > Granice tekstu);
cieniowanie pdol umieszczonych w tekscie, takich jak numery
stron, rozdziatow, odsytacze itd. (Widok > Cieniowanie pol);
wys$wietlanie kodow pol (Widok > Nazwy pol);
wyswietlanie ukrytych akapitow (Widok > Ukryte akapity);
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— symboliczne wyswietlanie znakéw niedrukowanych, czyli
spacji, tabulatoréw, znacznikéw konca akapitu i strony (Widok
> Znaki niedrukowane).

Aby przyspieszy¢ wyswietlanie dokumentu na starszych kompute-
rach, wyposazonych w matg ilo§¢ pamigci RAM, mozemy wylaczyé
wyswietlanie grafiki w dokumencie, klikajac odpowiednia ikong w
pasku narzedzi wlaczonym poleceniem Widok > Paski narzedzi > Na-
rzedzia (rysunek 3.8). Na ekranie pozostang tylko prostokaty symboli-
zujace rozmiar wstawionych do dokumentu grafik.

3 00book-3.5xw, - 0OpenOffice.org Writer
Flk Edycia Widok ‘Wstaw Format Tabels Narzedzia Okno  Pomac

BreEaRRSR Pl ian o -0 BE - HOEBIE
L [Trest ekt ~ | | Times tiew Roman v/m ~ GKEe == =| 5

[x] SR Celewz o e3-ac¥o 1 5617 8191 -10- 11y 1zey 13- L1415 &

m 13 T T
rozpoczad sip adomalyemie, Jezeli z jolié wagleddw program =
instalacyiny nie wmchomil siy ssmoczymmie, nalezy klikngé ikeng
sefyp.exe majdujaca si¢ w katalogu giéwnym na twoim dysku CD. Na

ekranie pojawi sie olmo programy instalaryinege (rysunek2.4).

% Grafikal 1

Rysunck 24

Nalezy pamistaé o tym #s w wiskszodoi komputeréw bedacych
pod kortroly wepétozesnych systeméw operacyjayeh (Windows 2000,
< Whaezwytacz arafikg |3

‘E-lloE S @L\.
) i

[TE[E

| [101% | wstawt | sto | ve] || 1]

Widok online

Przetacznik
wys$wietlania grafiki

Tezaurus

Dzielenie wyrazow

Przetacznik kursora
bezposredniego

Wywotanie

Rysunek 3.8 ¢
palety obiektow
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3.2

Rysunek 3.9

Tworzenie prostego dokumentu

Tworzenie prostego dokumentu

Po uruchomieniu programu Writer od razu znajdujemy si¢ w trybie
edycji dokumentu. Mamy przed soba pusty obszar edycji, w ktérego
lewym goérnym rogu znajduje si¢ kursor tekstowy (rysunek 3.9)
wskazujacy miejsce rozpoczgcia wpisywania tekstu. Jezeli zaczniemy
wprowadza¢ dowolne znaki (np. litery) z klawiatury, beda si¢ kolejno
pojawiac na ekranie, a kursor za kazdym razem automatycznie uaktual-
ni swoja pozycje.

3 Bez tytutu2 - OpenOffice.org Writer,

Pl Edvcja Widok ‘Wstaw Format Tabela Marzedzia Okno  Pomoc

SH= R RESR DX
|Domys'lnie v| |Times Mew Foman v| 12

F b

]

: |‘ Kursor myszy
Kursor tekstowy

WprowadZmy zatem nastgpujacy tekst:

Gliwice, 26 pazdziernika 2004 [Enter]

[Enter]

Agencja Reklamowa ,Efekt” [Enter]

44-100 Gliwice [Enter]

ul. Diuga 6 [Enter]

[Enter]

Kombinat Mleczarski ,Droga Mleczna” [Enter]
Dyrektor ds. reklamy [Enter]

Jan Kowalski [Enter]

[Enter]

Szanowny Panie Dyrektorze! [Enter]

[Enter]

Mito mi poinformowac¢, ze nasza agencja zamierza
zgtosié Pana firme jako Reklamodawce Roku w
konkursie ,Media Master 2004”. Oczywiscie nie
wyobrazamy sobie, abysmy mogli to uczynié¢ bez
Panstwa wiedzy. Prosimy zatem o zgode na zglo-
szenie firmy ,Droga Mleczna” w wyzej wy-
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Rysunek 3.10

mienionym konkursie.[Enter]
[Enter]

Z wyrazami szacunku [Enter]
Adam Nowak

Nalezy zwroci¢ uwage na bardzo wazna zasade edycji dokumentu:
przejscie do nowego wiersza podczas wpisywania tekstu odbywa sig
automatycznie. Klawisza [Enter] uzywamy tylko wtedy, gdy chcemy,
by w nastgpne;j linii tekstu rozpoczynat si¢ nowy akapit.

Wyglad ekranu po wpisaniu tekstu powinien by¢ zgodny z rysun-
kiem 3.10.

Pl Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc X
B 2He R B3R e B¢ b BE-v Bo@EETA 2
S —— | [Tmes New Raman vz ~ B I U \g|§ == - [
R SRS U Y- RN R REE- PR BRI RN REEY- ‘1p-i1“12-;-13-“14‘-1§-15“B-"

Gliwice, 26 pazdziernika 2004

#gencja Reklamowa  Efelt”
44-100 Gliwice
ul. Dhuga 6

Kormbinat Mleczarsk: , Droga Mleczna”
Dyrektor ds. Reklamy
Jan Eowalski

Szanowny Panie Dyrektorze!

Mito mi poinformowaé, ze nasza agencja zamierza zglosié Pana firme jako Reklamodaweg Roku w
konkursie \Media Master 20047, Oczywiscie nie wyobrazarmy sobie, abysmy mogli to uczynié bez
Panstwa wiedzy. Prosimy zatemn o zgode na zgloszenie firmy , Droga Mlecma w wyzej
wymienionym konkursie.

Zwyrazami szacunku
- Adarmn Nowak |

[CEE

Strona 1{1 Domyslnie 108% | WSTAW | STD | HYP| *

Jak wida¢, stworzenie prostego dokumentu jest dos¢ tatwe. Efekt,
ktéry otrzymaliSmy, nie jest jednak w pelni zadowalajacy. Pismo to
z cala pewnoscia nie wyglada profesjonalnie. W jaki sposob poprawic¢
jego wyglad, dowiemy si¢ juz w nastgpnym rozdziale dotyczacym for-
matowania tekstu.



3.3

Rysunek 3.11

Bezposrednie formatowanie tekstu

Bezposrednie formatowanie tekstu

Modyfikowanie wygladu tekstu w edytorze Writer mozna prze-
prowadzi¢ w dwojaki sposob. Pierwszym sposobem jest bezposrednie
formatowanie tekstu przy pomocy odpowiednich funkcji programu,
ktére zostana opisane w niniejszym rozdziale. Drugi sposob to uzycie
stylow 1 modutu zarzadzania stylami — Stylisty. Ich zastosowanie opisa-
ne zostanie w rozdziale po§wigconym zaawansowanym technikom for-
matowania dokumentu.

Rozpoczynajac formatowanie, musimy wyodrebni¢ fragment tekstu,
ktorego wyglad chcemy zmodyfikowac. Tekst mozemy zaznaczaé przy
pomocy klawiatury lub myszy. Aby zaznaczy¢ dowolny fragment tek-
stu przy uzyciu myszy, wystarczy przeciagna¢ nad nim kursor, trzy-
majac jednoczes$nie weisnigty lewy przycisk myszy. To samo mozemy
wykonaé¢ za pomoca klawiatury, trzymajac klawisz Shifi i naciskajac
klawisze strzatek. Zaznaczony tekst wyswietlany jest na ekranie w in-
wersji (rysunek 3.11).

Gliwice, 26 pazdziernika 2004

; q
44-100 Gliwice
ul. Diuga 6

Ponadto mozesz stosowaé tzw. skrdcone zaznaczanie pozwalajace au-

tomatycznie zaznaczy¢ wigkszy fragment tekstu:

+ caly wyraz — kliknij na nim dwa razy mysza;

+ caly wiersz — kliknij trzy razy na wybranym wierszu,

» spojny fragment tekstu — ustaw kursor na poczatku fragmentu, a na-
stepnie kliknij na jego koncu, przytrzymujac [Shift];

+ kilka réznych fragmentow tekstu jednoczesnie — przytrzymujac wci-
$nigty klawisz [Ctrl], przeciagaj mysza nad kolejnymi fragmentami
przyciskajac lewy klawisz myszy. Ta funkcja odrdznia pakiet
OpenOffice od pakietow konkurencyjnych i znacznie utatwia for-
matowanie dokumentu.

Rowniez przy uzyciu klawiatury mozna automatycznie zaznacza¢ wigk-

sze fragmenty tekstu:

« od pozycji kursora do poczatku wyrazu — naci$nij
[Shift] + [Ctrl] + [€];

* od pozycji kursora do poczatku nastgpnego wyrazu — nacisnij
[Shift] + [Ctrl] + [2];
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» od biezacej pozycji kursora do tego samego miejsca w nastgpne;j li-
nii (w dob) — [Shift] + [Ctrl] + [V];

« od biezacej pozycji kursora do tego samego miejsca w poprzednie;j
linii (w gore) — [Shift] + [Ctrl] + [MN];

« od kursora do poczatku linii — [Shift] + [Home];

» od kursora do konca linii — [Shift] + [End];

« od kursora jeden ekran w gorg — [Shift] + [Page Up];

+ od kursora jeden ekran w dot — [Shift] + [Page Down];

» od kursora do poczatku dokumentu — [Shiff] + [Ctrl] + [Home];

» od kursora do konca dokumentu — [Shiff] + [Ctrl] + [End];

+ caly dokument — [C#r] + [a].
Zaznaczony tekst mozna podda¢ formatowaniu. Najprosciej wy-

konuje sig to poprzez klikanie odpowiednich ikon Iub pozycji w rozwi-

janych listach paska formatowania (rysunek 3.12).

Lista dostgpnych stylow tekstu

Lista dostgpnych krojow czcionek

Wybdr wielkosci czcionki

Pogrubienie tekstu

Pochylenie tekstu

/— Podkreslenie tekstu

A - »

1l
Il
i
1}
i
|l
s
1
"
T

Ho

dnd | Domysinie | Times New Raman vz v B F U

Wyrdéwnywanie tekstu do lewego /
marginesu
Wyréwnywanie tekstu do $rodka
obszaru tekstu
Wyréwnywanie tekstu do
prawego marginesu
Wyréwnywanie do lewego
i prawego marginesu (justowanie)

Przelacznik numerowania akapitu

Przefacznik wypunktowywania
akapitu

Zmniejszanie weigcia akapitu

Zwigkszanie wcigcia akapitu

Rysunek 3.12
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Rysunek 3.13

Rysunek 3.14

Bezposrednie formatowanie tekstu

i by [Domysinie [v] [imestenronen (w12 [v] B 7 U |[= i 3
Wybbér koloru czcionki J

Liczba ikon, jaka pojawia si¢ w paskach narzedzi, jest zalezna od
ustalonej rozdzielczo$ci monitora; wystapi¢ zatem moga roznice po-
miedzy tym, co przedstawiaja rysunki w ksiazce, a rzeczywistym wy-
gladem paskow na ekranie.

Zaznaczajac kolejne fragmenty tekstu i klikajac odpowiednie ikony
na pasku formatowania, mozemy teraz przeformatowaé¢ nasz dokument
tak, jak przedstawia to rysunek 3.14.

"-51: Bez tytutul| - OpenOffice.ux. pl Writer; g@@
Plic Edyca Widok Wstaw Format Tabela Marseddia Okno  Pomoc X
B-sHuR RBER V(X0 - v-o-8E v NoEETA §

byl [Domysine v | [Tahoma vz ~| B |T‘ U= == = = A - [
L R SR N R R Y- RS Y I LI || R LRI RS - EIRIRET TIPS I- TIPS AR Y Py
- Gliwice, 26 pazdziernika 2004

_— Agencja Relklamowa ,Ffelct”

- 44-100 Gliwice

: ul. Dluga 6

. Kombinat Mleczarski ,,Droga Mleczna”

+ Cyrektor ds. Reklamy

- Jan Kowalski

- Szanowny Panie Dyrektorzal

-

. Mito mi poinformowad, 2e nasza agencia zamierza zgtosié Pana firme jako Reklamodawcs

@ Roku w konkursie |\ Media Master 2004”, Oczywidcie nie wyobrazamy sobie, doysmy mogli

- to uczynié bez Pafstwa wiedzy, Prosimy zatern o zgode ra zgloszenie firmy ,Droga

- Mleczna” w wyzZe] wyrnienicnym korkursie,

: v
:5 Z wiyrazami szacunku %
- Adiam NowaH 5
< >
Strona 11 Domysinie 9B% | WSTAW STD | HVP *

Jak to zrobi¢? Postgpuj zgodnie z ponizsza instrukcja:

1. zaznacz caly dokument [C#l]+ [a] i zmien rodzaj czcionki na
Tahoma

2. zaznacz tekst: Gliwice, 26 pazdziernika 2004
i kliknij ikong Wyrownaj do prawey,

3. zaznacz tekst: Agencja Reklamowa ,Efekt” ikliknij ikong
Pogrubienie;

4. zaznacz:
Kombinat Mleczarski ,Droga Mleczna”
Dyrektor ds. reklamy
Jan Kowalski
a nastepnie pig¢ razy kliknij ikong Zwieksz wciecie;

5. zaznacz Kombinat Mleczarski ,Droga Mleczna” iklik-
nij ikong Pogrubienie 1 Kursywa oraz zwigksz rozmiar czcionki do

39



Writer ¢ edytor tekstow

14 punktow;

6. pomigdzy wierszami zawierajacymi teksty: Jan Kowalski
i Szanowny Panie Dyrektorze! naci$nij dwa razy [Enter|
w celu zwigkszenia odleglos$ci miedzy akapitami;

7. zaznacz ponownie fragment: Szanowny Panie Dyrek-
torze!, a nastgpnie kliknij ikon¢ Pogrubienie i Kursywa oraz
Zwieksz wciecie;

8. zaznacz caly akapit: Mito mi poinformowaé, ze nasza
agencja zamierza zglosi¢ Pana firme Jako
Reklamodawce Roku w konkursie ,Media Master
2004". Oczywiscie nie wyobrazamy  sobie,
abysmy mogli to uczynié bez panstwa wiedzy.
Prosimy zatem o zgode na zgioszenie firmy
,Droga Mleczna” w wyzej wymienionym konkur-
sie. i wyjustuj go, klikajac ikong Do lewej i prawey;

9. zaznacz tekst:

Z wyrazami szacunku
Adam Nowak
1 kliknij ikong Wyrownaj do prawey;
10. zaznacz: Adam Nowak i kliknij ikong Kursywa.

Wyglad listu zmienit si¢ diametralnie. Ma on teraz bardziej profe-
sjonalny wyglad i jest bardziej czytelny dzigki wyrdznieniu odpowied-
nich elementow.

Poza uzyciem odpowiedniego paska formatowanie mozna prze-
prowadzi¢ za pomocg menu kontekstowego, klikajac prawym przyci-
skiem myszy nad zaznaczonym fragmentem tekstu (rysunek 3.15).

Domyslnie
Domyslne formatowanie _—
tekstu A Cacionka v
S ¥\ Rozmiar 3
Wybér kroju pisma stul '
Whyrdnanie »
Interlinia 3

Wybor rozmiaru czcionki

Wybor odmiany kroju

(pochylony, pogrubiony
itd.)

Strona...

';I_lr, Mumeracia/iwy punktowanie. .

Wybbr sposobu
wyrownywania tekstu

Wybbr odstgpu migdzy
wierszami

Rysunek 3.15

Przetacznik
WIELKIE/mate litery

wielkie i mate litery
Edvtuj styl akapitu. ..
B whlei
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3.4

3.4.1

3.4.2

Rysunek 3.16

Edycja dokumentu

Edycja dokumentu

Kopiowanie i przenoszenie tekstu

Oczywista zaleta edytora jest mozliwos¢ wielokrotnej zmiany za-
warto$ci dokumentu bez koniecznosci jego przepisywania. Poza dopi-
sywaniem tekstu czesto zachodzi konieczno$é przeniesienia jego frag-
mentu w inne miejsce. Pomaga w tym zastosowanie Schowka, ktory po-
zwala na przechowywanie w pamigci komputera fragmentu tekstu
i wielokrotnego przywolywania go na nasze zadanie.

Aby skopiowaé fragment tekstu do Schowka, zaznaczamy go 1 wci-
skamy kombinacj¢ klawiszy [Ctrl] + [c], ewentualnie z menu Edycja
wybieramy opcje¢ Kopiuj. Jezeli chcemy, aby zaznaczony tekst zostat
skopiowany do Schowka i jednoczes$nie usunigty z dokumentu, wy-
bieramy polecenie Wytnij lub kombinacj¢ klawiszy [Ctrl] + [x]. Wsta-
wienie przechowywanego w Schowku tekstu w miejscu kursora na-
stgpuje po wybraniu polecenia Wklej, ewentualnie po wcisnigciu klawi-
szy [Ctrl] + [v].

Cofanie i ponawianie operacji

Writer posiada zdolno$¢ cofnigeia kilku ostatnio wykonanych czyn-
nosci. Wciskajac klawisze [Ctrl] + [z] lub wybierajac z menu Edycja
opcje Cofnij, powodujemy cofnigcie kolejno wykonywanych operacji.
Nieco inaczej wyglada cofanie czynno$ci przy uzyciu Paska funkcji.
Jednokrotne kliknigcie ikony Cofnij dziata podobnie jak przyci$nigcie
klawisze [Ctrl] + [z]. Jezeli jednak przytrzymamy lewy przycisk myszy
nad ta ikona, to pojawi nam sig lista wszystkich ostatnio wykonanych
czynno$ci w porzadku chronologicznym (rysunek 3.16).

g b - BE-» HOBETAQ
Zastosuj atrybuty

| Zaskosuj atrybuky
Zaskosuj atrybuty

“1 YTyping: ) 6,
Zwieksz wriecie
Zaskosuj atrvbuty
Zastosuj atrvbuty v

Cofnij 1 akcje

Mamy teraz mozliwo$¢ zaznaczenia wielu czynnosci naraz i cof-
nigcia catego bloku komend.

Jezeli cofniemy si¢ za daleko, to mozemy zastosowaé polecenie
Ponow z menu Edycja lub klikna¢ odpowiednia ikong na pasku stan-
dardowym. Spowoduje to ponowne wykonanie cofni¢tych czynnosci.

Powtdrne wykonanie ostatniej czynno$ci mozemy ,,nakazac” Wri-
terowi, wybierajac opcje Edycja > Powtorz: ...
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3.4.3

Rysunek 3.17
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Wyszukiwanie i zamiana tekstu

Kolejna technika edycyjna, jaka ma do zaoferowania Writer, jest
wyszukiwanie i zamiana fragmentu tekstu.

Wybierajac opcje Edycja > Znajdz i zmien lub przyciskajac
[Ctrl] + [f], otwieramy nowe okno dialogowe (rysunck 3.17). W polu
Szukaj mozemy wpisa¢ poszukiwany wyraz. Klikajac przycisk Znajdz,
uruchamiamy wyszukiwanie. Jezeli zadany wyraz znajduje sig
w tekscie, to zostanie on zaznaczony. Ponowne kliknigcie Znajdz spo-
woduje dalsze przeszukiwanie i zatrzymanie na kolejnym znalezionym
wyrazie. Jezeli chcemy, by edytor zaznaczyt szukany wyraz jedno-
cze$nie we wszystkich miejscach jego wystgpowania, klikamy przycisk
Znajdz wszystkie.

Inajdz i zamien @
Szukaj
=i
Adam Mowak
Znajdz wszystkie

Zamieri wszyst,

Zamieri na

v
b

[ Uwezgledniaj wielkasé liker
[ Tylko cate wyrazy

Pomoc ] Zamknij

[ Tylko biezace zaznaczenie
|:| Wstecz

Atrwbuty. .

L. Format. ..
[ wyrazenie requlatne

[ szukaj podobreych
[ Szukaj stylsw

Wyszukiwanie wyrazow mozna potaczy¢ z ich automatyczng za-
miang na inny wyraz. Wystarczy poza poszukiwanym wyrazem wpisac
w polu Zamien na nowy tekst i klikna¢ przycisk Zamien. Writer wyszu-
ka wyraz i go zaznaczy. Powtorne kliknigcie przycisku Zamien spowo-
duje zastapienie zaznaczonego wyrazu na wpisany przez nas zamien-
nik. Jezeli chcemy, by edytor automatycznie zastapit wybrany wyraz
w calym tekscie, przyciskamy Zmien wszystkie.

Dodatkowo w tekscie mozna wyszukiwaé fragmenty o jednakowym
formacie (jednakowym rodzaju czcionki, jednakowej wielkosci itd.)
oraz o tych samych atrybutach tekstu (pogrubiony, pochylony itp.), za-
znaczajac odpowiednie opcje w oknie dialogowym.

Ciekawa funkcja jest wyszukiwanie wyrazo6w podobnych,
roéznigeych si¢ kilkoma literami. Pozwala to na znajdowanie wyrazow
wraz z ich odmienionymi formami. Zaznaczajac opcje Szukaj podob-



Rysunek 3.18

Rysunek 3.19

3.4.4

Wyszukiwanie i zamiana tekstu

nych, uzyskujemy dostep do okna dialogowego ,,ukrytego” pod przyci-
skiem z symbolem wielokropka (rysunek 3.18).

-]

W oknie tym wpisujemy liczbe liter (Wymien znaki), ktérymi moga
si¢ r6zni¢ poszukiwane wyrazy, oraz liczbg liter, ktorymi moze r6znic¢
si¢ dtugos$¢ wyrazow, zaréwno in plus (Dodaj znaki), jak 1 in minus
(Usun znaki). Zaznaczajac opcj¢ Zespalaj, pozwalamy edytorowi
uwzgledni¢ dowolna kombinacj¢ powyzszych parametréw podczas wy-
szukiwania (rysunek 3.19). Przykladowo dla wyrazu ,,wyszukiwania”
edytor znalazt dodatkowo dwa podobne wyrazy wystepujace w powy-
zszym tekscie: ,,wyszukiwanie” i ,,poszukiwania” (wszystkie liczby li-
ter ustawione byly na 2).

Szukaj podobnych

Uskawienia

yrmien znaki 2 T
Dodaj znaki z kS
Usuri znaki z £
Zespalaj

Jednym z czgstych zastosowan mechanizmu wyszukaj i zastqp jest
usuwanie podwojnych lub wielokrotnych spacji (kilka spacji wpisanych
kolejno po sobie). Jest to czgsto spotykany blad edycji — zamiast
tabulatora autor dokumentu wstawia dwie lub wigcej spacji w celu zwi-
¢kszenia odstepu migedzy wyrazami. W wielu wypadkach po zmianie
stylu lub wielkosci czcionki dokument w tych miejscach sig ,,rozje-
zdza”. Aby usunaé zbedne spacje, mozna w polu Szukaj wpisa¢ dwie
spacje, a w polu Zamien na — jedna. Potem klikamy przycisk Zmien
wszystkie do momentu wys$wietlenia si¢ komunikatu o braku poszu-
kiwanego tancucha znakéw w dokumencie. Teraz mamy pewnos$¢, ze
w dokumencie nie ma zbednych spacji.

Stosowanie Autotekstu

Autotekst jest narzgdziem pozwalajacym zautomatyzowaé czgste
wprowadzanie tego samego tekstu. Jezeli w swoich dokumentach
czgsto wpisujesz jednakowa fraze, staty fragment tekstu (np. imig i na-
zwisko, nazwe firmy, adres, numer konta itp.) lub umieszczasz czgsto
tg sama graﬁkq (np. logo firmy), to elementy te najlepiej zdefiniowaé
jako pozycje Autotekstu. Aby tego dokonaé, nalezy kolejno:

1. wprowadzi¢ i zaznaczy¢ pozadany tekst;

2. wybra¢ z menu Edycja opcjg Autotekst lub nacisnaé¢ kombinacje

klawiszy [Ctrl] + [F3];

3. w oknie dialogowym (rysunek 3.20) w polu Nazwa wpisujemy

nazwe tekstu;
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Rysunek 3.20
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Autotekst E
WyZwictl pozastatq czesé nazwy w trakeie pisania —
Zamkni
— Ty st |

Nowry (bylko tekst)

Importuj. ..

Zapisz tacza weglednie do
[] System plisawe [ Internet [[] Pokaz podglad

4. w polu Skrot wpisz skrot nazwy bedacy jednoczes$nie iden-
tyfikatorem Autotekstu;

5. kliknij przycisk Autotekst 1 wybierz Nowy. Wpis zostanie za-
pamigtany;

6. zamknij okno dialogowe.

Jezeli cheesz do dokumentu wprowadzi¢ zapamigtana pozycjg Au-
totekstu, wpisz skrot jej nazwy i nacis$nij [F3]. W miejsce skrotu pojawi
si¢ caly zapamigtany tekst.

Kursor bezposredni

Narzegdziem wspomagajacym wprowadzanie tekstu jest tzw. kursor
bezposredni, ktory wilacza si¢ poprzez kliknigcie odpowiedniej
ikony I na pasku narzedzi (rysunek 3.8).

Po wlaczeniu kursora bezposredniego przeciaganie kursora myszy
nad dokumentem powoduje pojawianie si¢ dodatkowych strzalek w ob-
szarze edycji, ktore sygnalizuja miejsce rozpoczgcia wpisywania tekstu
i kierunek jego wyrownywania:

[P — do lewego marginesu;
4 — od $rodka akapitu;
4 — do prawego marginesu.

Kliknigcie mysza potwierdza wybor wyzej wymienionego miejsca
rozpoczegcia wprowadzania tekstu.
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Zapisywanie i otwieranie dokumentéw

Zapisywanie i otwieranie dokumentéw

Bardzo czgsto (praktycznie prawie zawsze) sporzadzony przez nas
dokument chcemy zarchiwizowaé, tzn. zapisa¢ go w miejscu, z ktdrego
potem bedziemy go mogli odtworzy¢ do dalszej edycji lub druku.

Aby zapisa¢ otwarty (biezacy) plik na dysku twardym lub dyskiet-
ce, nalezy wybra¢ polecenie Plik > Zapisz (klawisze [Ctrl|+[s], Iub
kliknigcie ikony &) albo Plik > Zapisz jako... Roznica migdzy tymi
opcjami polega na tym, ze wybierajac opcje Zapisz jako..., zostaniemy
poproszeni o podanie nazwy pliku za kazdym razem, kiedy ja wy-
bierzemy.

Wybierajac funkcje Zapisz, program zapyta o nazwe pliku jedynie
wtedy, gdy dokument nie byt wczesniej zapisywany. Jezeli klikniemy te
opcje, a w polu edycji znajduje si¢ plik, ktory ma juz swoja nazwe
i miejsce na dysku, program automatycznie usunie stary plik i zastapi
go nowa wersja (ta, ktora wilasnie edytujemy). Stara wersje stracimy
bezpowrotnie!

Mozna temu zapobiec, nakazujac Writerowi tworzenie kopii za-
pasowych dokumentu, poprzez zaznaczenie opcji Zawsze wykonuj
kopie zapasowq z menu Narzedzia > Opcje... > Laduj/Zapisz > Ogol-
ne. Kopie zapasowe tworzone sa w katalogu, ktory wpisany jest w polu
Backup w menu Narzedzia > Opcje... > OpenOffice.ux.pl > Sciezki.

Jezeli dokument zapisujemy pierwszy raz lub uzylismy funkcji Za-
pisz jako... naszym oczom ukaze si¢ okno dialogowe przedstawione na
rysunku 3.21.

Zapisywanie jako

Zapisz . |E} Przpkkady j i '
Y T praykad _1,odt
Mo bi 5
i P Nazwa kgtalog}l, w ktqrym
Blok 1k'or.1 — zostanie zapisany plik
przedstawiajacy —al Lj - — —
katalogi systemowe Fuipit Llsta_phkow znajdujacych
si¢ w tym katalogu
) i
: / Nazwa, pod jaka zostanie
Opcja ochrony Mole dakurenty D
zapisywanego pliku pisany plik
hastem J!-g Nazwa typu pliku, w jakim
ELlbenne zostanie zapisany dokument
.
Maje miei repkan 1 > Zapi
fenisca 2 y | =
|Upsn Office Dokument tekstowy [.odt] j Al
v Automatyczne rozszerzenie nazwy pliku
[ Zapizz z hastem
Rysunek 3.21 =

45



Writer ¢ edytor tekstow

46

© =]

Rysunek 3.22

W oknie tym musimy wpisa¢ Nazwe pliku oraz wskaza¢ miejsce,
w ktorym ma on zosta¢ zapisany. W srodku okna wys$wietlana jest lista
plikow juz zapisanych w biezacym katalogu, co pozwala na uniknigcie
»zdublowania” nazwy pliku i nadpisania jednego pliku drugim.

Pod nazwa pliku znajduje si¢ lista dostgpnych formatéw, w ktérych
mozemy zapisa¢ nasz plik tekstowy. Poza formatem domyslnym XML
z rozszerzeniem *.odt (OpenDocument Text) pliki mozemy zapisywaé
migdzy innymi w formacie OpenOffice 1.1 (rozszerzenie *.sxw),
MS Word (*.doc), Rich Format Text (*.rtf ) oraz HTML (*.htm).

Istnieje mozliwos¢ ochrony zapisywanego pliku hastem. Zaznacza-
jac opcjg Zapisz z hastem, po nacisnigciu przycisku Zapisz zostaniemy
poproszeni o wprowadzenie i potwierdzenie hasta, ktore bgdzie wy-
magane do otwarcia dokumentu.

Podczas zabezpieczenia dokumentu hastem powinnismy by¢ bardzo
ostrozni 1 stosowac je tylko w wtedy, gdy jest to naprawde konieczne.
Stosowanie wielu roznych haset bardzo czgsto prowadzi do tego, ze
tracimy nad nimi kontrolg, a co za tym idzie — dostep do zabezpieczo-
nych dokumentow.

Aby otworzy¢ zapisany wczesniej dokument, wybieramy opcje
Plik > Otworz... (lub kombinacje klawiszy [Ctrl]+[o], ewentualnie
ikong @ z paska standardowego). Pojawi si¢ wtedy okno dialogowe,
ktorego wyglad przedstawiony jest na rysunku 3.22.

Otwieranie @@
Szukaj w: |E} Przykbady ﬂ & Bl

‘Writer - przvidad 1.1.00k
Witer - prayktad 1,2,1,00t
‘Witer - przvitad 1.2.00k
Witer - przyktad 1,3.00k
iriter - przyiktad 1.ook

E‘rarlmsz 1.0ds
i/ baza darych.ods
Moje biezace | [Z] Dane.bxt

dakumenty E’f kalkulacja, ods

9 =] Logo. tiF
] E'? macierz,ods

T palivoz, ods
E‘r paliwo3.ods
=1

2 palivo.ods

J | PrcTonnz. Pa

&

Nazwa biezacego katalogu

Moje dokumenty ElprzyMad_1.od Lista plikéw znajdujacych
. [Elraklama 2.5xm si¢ w tym katalogu
jg Raklama 3. Nazwa pliku, ktory zostanie

M) komputer Riaklama. s otwarty

| Reklama, ook

G--'] E’f sumaje.ods

—
Moje migjsca
sieciowe Nazwa pliku | j Otwdrz |
Pliki typu: ['wiszystkie piki [~] | A
‘wiergja: | ﬂ

[~ Tylko do odczytu
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3.6.1

Rysunek 3.23

Zapisywanie i otwieranie dokumentéw

W oknie tym wybieramy katalog zawierajacy interesujacy nas plik,
klikamy jego nazwg lub wpisujemy ja rgcznie 1 przyciskamy przycisk
Otworz — dokument zostanie otwarty do edycji.

Ciekawa cecha Writera jest to, ze zapamigtuje on pozycje kursora
podczas ostatniego zapisywania dokumentu. Innymi stowy, otwierajac
dokument, edytor wskazuje nam miejsce, w ktorym zakonczylismy
pracg.

Drukowanie i publikowanie dokumentu

Wraz z upowszechnieniem komputeréw i internetu futurolodzy za-
powiadali $mier¢ papierowych dokumentow. Jak bardzo sig mylili,
widzimy wszyscy. Nadal panuje przekonanie, ze wazne jest to, co znaj-
duje si¢ na papierze. Bardzo czgsto zachodzi zatem konieczno$¢ wy-
drukowania edytowanego dokumentu.

Podglgd wydruku i drukowanie

Drukowanie dokumentu najlepiej rozpocza¢ od sprawdzenia, jak
bedzie on wygladal na papierze. Stuzy do tego funkcja Plik > Pod-
glad wydruku. Po jej wybraniu na ekranie pojawi si¢ podglad drukowa-
nej strony (rysunek 3.23) oraz dodatkowy pasek podgladu strony (rysu-
nek 3.24).

& przyklad_1.odt - OpenOffice.org Writer [S[EIET]

Pl Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc X
sl RRIR TR d e o A= -~ HEEETQIO |
i B G | B 3A | m RR - (D Qe. = S & Zamkoi podglad

< I3

él
=
!

|Strona 11 [ el L 00

Korzystajac z paska podgladu strony, mozemy zmieni¢ stopien po-
wigkszenia oraz liczbg stron wyswietlanych jednocze$nie w oknie pod-
gladu.
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Przycisk zamykania
podgladu wydruku

Ustawienia opcji druku
podgladu

Druk podgladu

Wyswietlanie na pelnym
ekranie

Pomniejszenie podgladu

2

e e e G R s - N T

Jo
B

& ﬁﬁ Zamknij podglad

Skala podgladu

Zwigkszenie podgladu

4

Tlo$¢ stron pokazywana
jednoczes$nie

Pokazywanie dwoch stron
jednoczes$nie

Przejscie do poprzedniej,
nastgpnej, pierwszej
lub ostatniej strony

Rysunek 3.24

Dodatkowo mozemy wydrukowaé podglad wydruku. Brzmi to jak
zart, ale prawda jest, ze ta unikalna funkcja czgsto przydaje si¢ przy
przygotowywaniu dokumentéw wielostronicowych. Pozwala nam ona
wydrukowa¢ kilka stron podgladu na jednej kartce papieru. Ich liczbg
ustawiamy, klikajac ikong Opcje drukowania: widok strony na pasku
podgladu wydruku. Aby rozpocza¢ drukowanie podgladu, klikamy
ikong Drukuj podglad stron.

Jezeli wyglad stron przedstawiony w Podglqdzie wydruku nam od-
powiada, mozemy wydrukowa¢ dokument na papierze. W tym celu wy-
bieramy funkcje Plik > Drukuj..., wciskamy [Ctrl] + [p] lub klikamy
ikong & . Na ekranie pojawi si¢ okno przedstawione na rysunku 3.25.

Na wstepie z rozwijanej listy zainstalowanych drukarek wybieramy
drukarke, na ktéorej chcemy wydrukowaé dokument. Nastgpnie mozemy
wybra¢ numery stron do druku, zakres stron (np. 10 —20), druk za-
znaczonego w tek$cie fragmentu lub druk wszystkich stron. Pozostaje
nam jeszcze podanie ilo$ci kopii (domyslnie ustalona jest jedna kopia)
oraz sposob ich sortowania.

Klikajac przycisk Opcje, przechodzimy do okna zawierajacego do-
datkowe ustawienia wydruku (rysunek 3.26).
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Rysunek 3.26

HP DeskJet §70Cx
LPT1:

Zakres wydruky
(%) Wszystka

) strony

Podglad wydruku i drukowanie

Druk do pliku

Wybbr stron do druku

Lista dostgpnych drukarek

Prukarka domysina; Gotowe

Whasciwos, ..

Wybbér dodatkowych opcji
druku

Kaopie
Liczba kopii 1 -

Ustawienie liczby kopii

Zaznaczenie sposobu
sortowania

W grupie opcji zatytulowanej Zawartos¢ zaznaczone sa elementy,
ktore beda drukowane. Jezeli chcemy, aby ktory$ z nich (grafika,
tabele, rysunki, formanty lub tto dokumentu) nie byt drukowany, od-
znaczamy odpowiednia opcj¢. Zaznaczenie ostatniego pola w tej
grupie: Drukuj na czarno spowoduje wydrukowanie kolorowego doku-

mentu w odcieniach szarosci.

Opcje drukarki

Zawartost Strony
Grafika Lewe stromy
Tabele Prawe strony
Rysunki [] odwrotnie
Farmanty |:| Eroszura
T

[] Drukuj na czarno

Inne
[ Utwicirz pojedyncze zadanie wydruku
[ Zasobnik papieru z ustawieri drukarki

(X]
Motatki
(%) Brak
Otybgreta
() Koniec dokumentu
O Koniec strony

Faks <Brakz>
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W grupie Strona mozemy wybra¢ do druku Lewe lub Prawe strony
dokumentu, co pozwala na druk dwustronny przy uzyciu urzadzen nie-
posiadajacych opcji tzw. dupleksu (drukowania obustronnego). Za-
znaczenie opcji Odwrotnie wymusza druk od ostatniej strony. W dru-
karkach, w ktorych mechanizm drukujacy znajduje si¢ nad kartka
papieru (ogromna wigkszo§¢ drukarek igtowych i atramentowych),
opcja ta pozwala zaoszczedzi¢ nam zmudnego przekladania zadru-
kowanych stron.

Na uwage zastuguje opcja Broszura, ktorej zaznaczenie pozwala
nam wydrukowa¢ dokument gotowy do zszycia w jego Srodku. Aby
uzyskac¢ dwustronnie zadrukowana broszurg najpierw wybieramy opcje
Broszura 1 Prawe strony, drukujemy, a nastegpnie wktadamy ponownie
zadrukowane kartki do drukarki (odpowiednio utozone) i drukujemy
jeszcze raz z zaznaczonymi opcjami Broszura i Lewe strony.

Kolejna grupa opcji jest grupa Notatki. Dzigki niej mozemy wybraé

Strona sposob wydruku notatek umieszczonych w tekscie (patrz rozdziat
162 3.14.8). Domyslnie zaznaczone pole Brak zapobiega drukowaniu nota-
tek w dokumencie. Zaznaczenie pola Tylko notatki spowoduje druk no-
tatek (tylko i wylacznie) bez tekstu dokumentu. Jezeli zaznaczymy
opcje Koniec dokumentu, wszystkie notatki zostang wydrukowane na
koncu dokumentu, natomiast opcja Koniec strony spowoduje druk no-

tatek na koncu poszczegdlnych stron.

Zaznaczenie opcji Utworz pojedyncze zadanie wydruku w grupie
Inne wymusza na edytorze druk kazdej strony jako osobnego dokumen-
tu. Zapobiega to wydrukowaniu dwoch kopii jednostronicowego doku-
mentu na tej samej kartce papieru w drukarkach dupleksowych.

Jezeli drukowany dokument chcemy jednocze$nie wystaé faksem,
to w liscie Faks wybieramy odpowiednie urzadzenie.

3.6.2 Publikowanie dokumentu jako PDF

Adobe® Portable Document Format (PDF) jest jednym ze standar-
dowych i najbardziej rozpowszechnionych sposobow zapisywania do-
kumentéw elektronicznych. Plik zapisany w formacie zawiera, oprocz
tekstu i grafiki, wszystkie informacje niezbgdne do nadania wlasciwego
wygladu dokumentowi, tj. czcionki, kolory, sposob formatowania.
Wielka zaleta standardu jest to, ze niezaleznie od uzywanego
oprogramowania i platformy sprz¢towej dokumenty zawsze wygladaja
tak samo — zaréwno na ekranie, jak i w druku. Mozliwo$¢ bezposred-
niego zapisywania plikow w tym formacie jest jedna z najwigkszych
zalet OpenOffice.

Aby zapisa¢ dokument jako PDF, klikamy polecenie Plik > Eks-
portuj jako PDF... Tub klikamy ikong na pasku funkcji. W oknie
dialogowym Eksport, ktore pojawi si¢ na ekranie (rysunek 3.27), wpi-
sujemy jego nazwe i wybieramy katalog, w ktorym ma on zostaé
umieszczony.
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Rysunek 3.27

Rysunek 3.28

Publikowanie dokumentu jako PDF

Eks portuj @.

Zapisz w; I@Przykrady j - cf B3

Moje biezgce
dokumenty

Moje dokumenty

I &j komputer

Moie mieisca
sieciowe -

MNazwa pliku: Ioobookl j Zapisz I

Farmat plik: IF'DF - Portable Docurment Farmat [ pdf) j Al |

v Automatyczne rozszerzenie nazwy pliku

¥ ivbar
A

Jezeli w katalogu tym znajduje si¢ juz plik o podanej przez nas na-
zwie, to nacisnigcie przycisku Zapisz spowoduje wyswietlenie dodat-
kowego okna z prosba o potwierdzenie nadpisania pliku, tzn. usunigcia
(bezpowrotnie!) jego starej wersji i zapisania w to miejsce biezacego
dokumentu (rysunek 3.28).

istnieje.
Czy chcesz go zamienic?

ﬁ Ci\Documents and Settings!vikingiMaje dokumenty\OObook)Prayktadyoobook, pdf juz

Nastgpnie na ekranie pojawi si¢ okno pozwalajace na ustalenie do-
datkowych parametrow zapisu w formacie PDF (rysunek 3.29).

W grupie Zakres mozemy wybrac strony, ktore maja si¢ znalez¢
w eksportowanym dokumencie (np. 10 —20 lub 1,2,4,6 — 15). Jezeli
wczesniej zaznaczylismy w tekscie jaki$ fragment, to wybierajac opcje
Zaznaczenie, nakazemy edytorowi zapisa¢ w pliku PDF jedynie ten za-
znaczony fragment.
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Rysunek 3.29

© ==

Eksportuj

Anuluj

Pomoc

Obrazy

O Kompresja bezstratna
(®) Kampresja JPEG

Jakost 0% £
[ zmniejsz rozdzielczos obrazdw 300 DPL
Ogdlne
|:| Tagowany PDF

Eksportuj notaki

Przeslij Formularze w formacie: FDF w

W sekcji Obrazy sterujemy kompresja (zmniejszaniem wielko$ci)
obrazow graficznych osadzonych w naszym dokumencie. Wybor opcji
Kompresja bezstratna spowoduje zapisanie grafik w dokumencie PDF
bez straty na jakosci, plik bgdzie jednak wigkszy niz przy kompresji
stratnej, jaka jest kompresja obrazow JPEG. Zaznaczajac pole Kom-
presja JPEG, mozemy ustali¢ jako§¢ kompresji umownie wyskalowana
w procentach. Generalnie im wigkszy procent, tym lepsza jakos$¢ pliku
wynikowego 1 mniejsza kompresja. Ustawienie jakoséci na 100% powi-
nno da¢ nam plik porownywalny z kompresja bezstratng. Im gorsza
jako$¢ wybierzemy, tym kompresja bedzie wigksza, a plik bedzie
mniejszy.

Wybdr stopnia kompresji zalezy w duzej mierze od sposobu publi-
kacji naszego dokumentu. Jezeli ma on by¢ rozpowszechniany poprzez
internet, to powinien mie¢ jak najmniejsza wielkos¢. Ustawiamy wtedy
duza kompresj¢ (gorsza jakos¢). Jezeli nasz dokument ma by¢ publi-
kowany tradycyjnie, w postaci drukowanej na papierze, to najlepiej za-
stosowac kompresj¢ bezstratna. Spadek jakosci grafiki jest o wiele bar-
dziej zauwazalny na papierze niz na ekranie monitora.

Ostatnia pozycja w sekcji Obrazy jest opcja Zmniejsz rozdzielczosé
obrazow nakazujaca edytorowi zmniejszanie rozdzielczo$ci umieszczo-
nych w dokumencie obrazéow do wielkos$ci zadanej przez uzytkownika,
co powoduje zmniejszenie wielkosci pliku wynikowego. W wigkszos$ci
zastosowan zalecana rozdzielczoscia grafiki jest 300 dpi (300 punktow
na cal — miara rozdzielczosci wydruku powszechnie stosowana w po-
ligrafii).



3.6.3

3.6.4

Wysytanie dokumentu jako e-mail

Wysytanie dokumentu jako e-mail

Aby wysta¢ biezacy dokument jako zalacznik do poczty
elektronicznej, wystarczy wybra¢ funkcje Plik > Wyslij > Doku-
ment jako e-mail... Writer automatycznie zapisze dokument, uruchomi
nasz domyslny program pocztowy i osadzi plik jako zatacznik do
wiadomosci. Nam pozostaje wpisanie adresu internetowego adresata,
tematu wiadomosci i ewentualnie jej tekstu (np. kilku stéw komentarza
do dotaczonego pliku). W ten sposdb wyslemy plik w formacie Writera
(rozszerzenie *.odrf). Jesli adresat nie posiada pakietu OpenOffice, to
bedzie miat problem z jego otworzeniem. Wtedy najlepiej skorzystac z
opcji Plik > Wyslij > Dokument jako zalqcznik PDF..., ktéra najpierw
przeprowadzi konwersj¢ naszego dokumentu na format PDF, a nastgp-
nie uruchomi program pocztowy i dolaczy do wiadomosci plik
wynikowy. Dodatkowe parametry zapisu pliku PDF ustalamy tak samo,
jak w przypadku eksportu dokumentu do tego formatu (rysunek 3.29).

Tworzenie dokumeniu HTML

Jezeli chcemy umiesci¢ nasz dokument w internecie, tak by jego
tre$¢ mogla zosta¢ odczytana za pomoca dowolnej przegladarki
WWW, musi on zosta¢ zapisany w formacie HTML (HyperText Mar-
kup Language). Rowniez t¢ zdolnos¢ posiada OpenOffice. Wybierajac
opcje Plik > Wyslij > Utworz dokument HTML w oknie dialogowym
poproszeni zostaniemy o wpisanie nazwy pliku oraz miejsca gdzie ma
on zosta¢ zapisany.

Kliknij przycisk Zapisz, a w wybranym przez Ciebie miejscu zapi-
sany zostanie plik HTML gotowy do publikacji w internecie.
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3.7

3.7.1

Rysunek 3.30

Zaawansowane formatowanie dokumentu

Do tej pory zapoznaliSmy si¢ z podstawowymi sposobami edycji
pozwalajacymi tworzy¢ proste dokumenty o nieskomplikowanej struk-
turze. W tym rozdziale opisane zostana zaawansowane opcje for-
matowania znaku, akapitu oraz strony, pozwalajace w znacznym stop-
niu zmieni¢ wyglad kazdego dokumentu.

Zaawansowane formatowanie znakéw

Podstawowe opcje formatowania znakow mozna zmienia¢ przy
uzyciu paska formatowania. Jezeli jednak chcemy zmieni¢ bardziej
zaawansowane ustawienia, zaznaczamy fragment tekstu, ktory chcemy
przeformatowac, i wybieramy polecenie Format > Znak... Na ekranie
pojawi si¢ okno dialogowe Znak z pigcioma zaktadkami.

Czcionka | Efekty czcionki || Pozycja | Hipertacze | Tho
Czcionka Krdj czcionki Rozmiar
Tahoma Mormalry 12
» »
Times Mew Roman Pogrubiony 13
Trebuchet MS Kursywa 14
Tunga Paogrubiona kursywa 15
LISaBlack 16
Werdana 13
Mrimd = v 20 v
Jgzyk
Folski v
Tahoma
Ta sama czcionka bedzie uZyta zardwno na wydruku, jakina ekranie,
[ [s]'4 ] [ Anuluj ] [ Pomoc ] [ Resetuj ]

Na pierwszej z nich, zatytutowanej Czcionka (rysunek 3.30), wy-
bieramy krdj pisma (nazwa czcionki), odmiang kroju (normalny, pogru-
biony, pochyty, pogrubiony i pochyly), rozmiar wyrazony w punktach
typograficznych (1 punkt w systemie Pica to 0,3528 mm) oraz przy-
porzadkowujemy jgzyk. Rozmiar znaku (tzw. stopien pisma) jest
pojeciem dos¢ umownym i w wigkszosci przypadkéw ustala go ar-
bitralnie projektant. W typografii stopien pisma czgsto okresla sig jako
odlegtos¢ pomigdzy najwyzszym a najnizszym elementem znakoéw
pisma w danym jego kroju (rysunek 3.31).



Rysunek 3.31

Rysunek 3.32

Zaawansowane formatowanie znakéw

stopien
pisma

A

Wszelkie zmiany atrybutow tekstu mozemy obserwowaé w oknie
podgladu znajdujacym si¢ w dolnej czeéci zakladki. Zatwierdzenie
zmian nast¢puje po wcisnigciu przycisku OK. Jezeli chcemy przy-
wroci¢ ustawienia domyslne, przyciskamy przycisk Resetuj.

Druga zaktadka (rysunek 3.32) zawiera opcje pozwalajace na pod-
kreslenie zaznaczonych znakéw wybranym kolorem, przekreslenie tek-
stu w rozny sposob (linia ciagla, krzyzykami, uko$nikami itd.), zmiane
koloru liter, dodanie im cienia oraz obwiedni. Dodatkowo mozemy
uwypuklic¢ litery, zastosowaé efekt grawerowania, ukrycia (czcionka z
tym atrybutem begdzie niewidoczna na ekranie i w druku) oraz migota-
nia (efekt widoczny tylko na monitorze komputera).

Czeionka |Efekty czcionki |Pozycja Hipertacze | Tho
Podkreslenie Efekby
M | | Automatycznie (Brak) “
Przekreslenie Unwypuklenie
(Brak) w (Brak) w
Kolor czcionki [ kontur
[ Automatycznie [ Cien
[ miganie
[ Ukryty
Tahoma
[ QK ] [ Anuluj ] [ Pormoc ] [ Resetuj ]

Wybierajac kolejne pola z listy Efekty, zmieniamy wielko$¢
wszystkich zaznaczonych wczesniej liter na wielkie litery, mate litery,
jak w tytule (wielka litera pisane sa tylko pierwsze znaki w kolejnych
wyrazach) i1 kapitaliki (wielkie i male litery drukowane).

W zakladce Pozycja (rysunek 3.33) mozemy okresli¢ umiejsco-
wienie zaznaczonych znakéw w stosunku do reszty tekstu oraz odlegto-
$ci migdzy poszczegdlnymi znakami.

W grupie Pozycja znajduja si¢ trzy opcje: Normalna, Indeks gorny
oraz Indeks dolny. Wybierajac dowolny indeks (goérny lub dolny),
mozemy ustawi¢ obnizenie lub podniesienie znaku wyrazone w procen-
tach jego wielkosci oraz procentowe zmniejszenie znaku w stosunku do
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Rysunek 3.33

rozmiaru znaku w pozycji normalne;.

Czcionka | Efekty czcionki |Pozycia |Hiper}acze Tha

Pozycja
(O Indeks gorny 1%
® flormalnai 100%
() Indeks dolny
Obrit/skalowanie
(®) 0st, ()90 st, () 270 st
Skaluj szerokost 100% %
Odstep
Dorryélnie v 0,0pk Ketning

Tahoma

[ 0K ][ Anuluj ][ Pomoc ][ Resetuj ]

Grupa Obrot/skalowanie pozwala sterowa¢ kierunkiem wpisywania
znakow oraz skalowacé ich szerokos¢. Oto przyktady:

Tekst poszerzony do 150% & Tekstzwezonydo 0%

Tekst obrocony o 90°
00LZ 0 Au0001qo 1Sy ],

T <l<st
dopasowany do wysokosci linii

Dopasowanie obroconego tekstu do wysoko$ci linii poprzez jego
rozszerzenie lub zwezenie przeprowadzone zostanie automatycznie, je-
zeli w grupie Obrot/skalowanie zaznaczymy pole Dopasuj do wiersza.

Ostatnig w tej zaktadce jest grupa Odstep, w ktorej ustala si¢ od-
leglo$¢ pomigdzy poszczegodlnymi znakami w wyrazie, dodajac lub
odejmujac od przerwy standardowej wielkos¢ wyrazona w punktach
typograficznych (system Pica). Dodatkowo mozemy wlaczy¢ kerning.
Jest to pojecie okreslajace modyfikacje odstepu (Swiatla) pomigdzy
dwoma konkretnymi literami, tzw. parami kerningowymi. Pary kernin-
gowe tworzy si¢ po to, aby wyregulowac odlegtos¢ miedzy dwoma lite-
rami wtedy, gdy standardowe $wiatlo jest niewlasciwe. Najczgsciej ker-
ning powoduje zmniejszenie $wiatla migdzy literami. Klasycznym
przyktadem jest odstep migdzy wielkimi literami ,,A”1,,W”. W przy-
ktadzie ponizej przedstawiono napis bez zastosowania kerningu, a pod



Rysunek 3.34

Zaawansowane formatowanie znakéw

nim tekst z kerningiem.

NAWA
NAWA

Nastegpna w oknie Znak jest zaktadka Hiperigcze (rysunek 3.34).

)
Czrionka | Efekty czcionki | Pozycja |Hiperlacze |Tho

Hipertacze

Adres URL [ Przegladaj... ]

Tekst

|
|
|
Ramka docelowa |

Mazwa |

Skyle znakdm

Qdwiedzone tacza | w |

Migodwiedzone tacza | A |

[ a4 H Anuluj H Paomoc H Resetuj

Aby wybrany tekst uczyni¢ hipertaczem:

zaznaczamy tekst, ktory ma sta¢ si¢ hiperfaczem;

wybieramy Format > Znak > Hiperlqcze 1 w polu Adres URL
wskazujemy element docelowy, wpisujac adres internetowy lub
Sciezke dostgpu wraz z nazwa pliku;

w polu Nazwa wpisujemy nazwe hipertacza;

w grupie Style znakow w polu Odwiedzone lgcza wybieramy styl,
ktéry zostanie nadany tekstowi stanowiacemu hiperfacze, jezeli
chociaz raz z niego skorzystamy; w polu Nieodwiedzone tqcza wy-
bieramy styl dla hipertacza nieaktywowanego.
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Poza adresem URL istnieje mozliwos$¢ przypisania do hipertacza
makropolecenia. Przyciskamy przycisk Wydarzenia..., a nastgpnie
w oknie Przypisz makro (rysunek 3.35) wybieramy zdarzenie oraz
makrodefinicjg, ktora do tego zdarzenia ma zosta¢ przypisana. Wybor
zatwierdzamy przyciskiem Przypisz. Jezeli chcemy usuna¢ wczesniej-
sze ustawienia, przyciskamy przycisk Usun.

Przypisz makro X
‘Wydarzenie Przypisane makro Przypisz
Mysz nad obiekbern
Uakkywnij hipertgcze Usurf
Mysz opuszcza obiekt =

akra
=7 il Crs

= OpenOffice.org Macros

Rysunek 3.35
Ostatnia zaktadka T7o zawiera palete kolorow, ktore moga stanowic
tlo zaznaczonego tekstu (rysunek 3.36).
Znak 3]
| Czcionka | Efekky czcionki | Pozycia | Hipertacze |ThJ |
|
[ |
[
|
[ |
&
[
L]
L]
Eez wypetnienia
0K l [ Anulj ] [ Pormoc ] [ Resetuj
Rysunek 3.36
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Rysunek 3.37

Formatowanie akapitu

Formatowanie akapitu

Akapit to wyoedrebniona czgs¢ tekstu rozpoczynajaca si¢ wierszem

akapitowym 1 konczaca si¢ wierszem koncowym. Sposob wyodrgb-
nienia akapitu jest umowny. Powtarzajac za Robertem Chwatowskim,
wyr6zni¢ mozna dwa podejscia:

1.

2.

Ortodoksyjne (lansowane przez J. Tschicholda w The Form of the
Book: Essays On the Morality of Good Design), ktore w zasadzie
w zadnych okolicznosciach nie dopuszcza skladu bez wcigc
akapitowych. Tschichold zaktada, ze wcigcia akapitowe to jedyny
uzasadniony historycznie i estetycznie sposdb oznaczania akapitow.
Twierdzi, iz w skltadzie bez wcig¢ akapitowych, z dodatkowa inter-
linia pomiedzy akapitami (rozwazana alternatywa) przerwy sa zbyt
mocne, za bardzo zakltocaja tok czytania. Zaleca natomiast usu-
nigcie weigé akapitowych tam, gdzie poczatek paragrafu jest oczy-
wisty, czyli na przyktad na poczatku rozdzialéw (podrozdziatow) w
ksiazkach czy po kazdym $rodtytule.

Liberalne (R. Bringhurst — The Elements of Typographic Style)
przyjmuje, iz kazdy sposob oznaczania akapitow moze znalezé
swoje zastosowanie. I tak na przyktad sktad bez wcigé akapitowych,
z dodatkowa interlinia pomigdzy akapitami (nieakceptowalny dla
Tschicholda) sugeruje precyzjg i $wiezos¢, dlatego moze miec za-
stosowanie w korespondencji handlowej. Zgadza si¢ jednak, iz dtu-
7szy tekst ztozony w ten sposdb jest bezduszny i nieprzyjazny.

Writer daje nam wiele mozliwosci formatowania akapitu. Wszystkie

zostang przedstawione w niniejszym rozdziale. Rozpocznijmy od usta-
wienia wcigC i odstgpow migdzy akapitami.

Krawedzie Tho
Wciecia i odstepy | Whyrdwnanie Przephyw tekstu Mumeracja Tabulatory Tnicjaty
‘Wiecie
Przed tekstem 0,00cm 3
Pa tekicie 0,00ch o
Pierwszy wiersz 0,00cm £ ]
[] automatyeznie |
|
Odstep
Od gory 0,00cm 3
Od dotu 0,00crm ES
Interlinia
Paojedyncza w
Justunek wierszowy
[ vakkywnii
[ [s]'4 ] [ Anuluj ] [ Pomoc ] [ Resetuj ]
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Wybieramy polecenie Format > Akapit > Wciecia i odstepy.
W grupie Wciecie (rysunek 3.37) ustawiamy wielko$¢ wcigcia od
prawego marginesu, lewego marginesu i wcigcia pierwszego wiersza.
W grupie Odstep okreslamy przerwg (w centymetrach) przed i po
akapicie.
W grupie Interlinia mozemy ustali¢ wielkos¢ odstepu pomigdzy li-
niami w akapicie. Do wyboru mamy siedem opcji:
» pojedynczy — standardowy odstep pomigdzy liniami;
« 1,5-wierszowy — pottora odstepu standardowego;
*  podwdjny — podwojny odstep standardowy;
» proporcjonalny — pozwala wprowadzi¢ odstep wyrazony w procen-
tach odlegtosci standardowej (np. 200% to interlinia podwojna);
* minimalny — ustala minimalng warto$¢ interlinii;
*  wiodgcy — jezeli w liniach stosujemy kilka rozmiaréw znaku, to
edytor wybierze interlini¢ odpowiednia dla najwigkszego znaku
w linii. Wybierajac wiodaca wielko$¢ interlinii, ustalamy staly od-
step pionowy pomigdzy liniami;
» staly — wybor stalej wielko$ci interlinii wyrazonej w centymetrach.
Wielko$¢ znaku nie bedzie uwzglgdniana.

Zaktadka Wyrownywanie (rysunek 3.38) pozwala okresli¢ sposob
wyréwnywania tekstu w akapicie: od lewej (domyslny), do prawej, do
srodka oraz do lewej i prawej (justowanie). Jezeli wybierzemy ju-
stowanie, edytor dodatkowo pozwala ustali¢ nam sposéb wyroéwnywa-
nia wyrazow w ostatniej linii akapitu.

kKrawedzie To
‘Weiecia | odstepy Wyréwnanie Przeptyw tekstu Mumeracia Tabulatory Inicjaty
Opcje
) 0d lewej
) Do prawej
© o srodks E—
) |
Qskatni wiersz Do lewej w I
|:| Rozciganij pojedynczy wyraz
Wyrdwnanie kekstu w pionie
Wyrdwnanie Aukornatycznie b
[ o4 ] [ Anuluj ] [ Paomoc ] [ Fesetuj ]
Rysunek 3.38

W grupie Wyrownywanie tekstu w pionie wybieramy sposob wy-
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Formatowanie akapitu

rownywania pionowego znakow w linii: do linii bazowej, do gory,
posrodku 1 do dotu.

W zaktadce Przeplyw tekstu (rysunek 3.39) mozemy wilaczy¢ au-
tomatyczne dzielenie wyrazow oraz ustali¢ minimalna liczbg liter
dzielonego wyrazu, ktore pozostana w linii, w ktorej wyraz si¢ zaczyna
oraz minimalna liczbg liter, ktore moga zosta¢ przeniesione do linii na-
stepne;.

Krawedzie Tha
Weiecia | odstepy Wyrdwnanie | Przeplyw tekstu Mumeracia Tabulatory Inicjaty

Dzieleni

Podziaty

[ whlei Skrona Przed

Opcje
[ Mie: dziel wierszy

[] zachowuj razem z nastepnym akapitem

[ konkraluj sisraty z

[ kantraluj wdowsy 2

[ O H Anuluj H Pomoc H Resetuj ]

Zaznaczajac pole Podzialy, nakazujemy edytorowi wstawienie po-
dziatlu strony lub kolumny (wybdér w polu Typ) przed lub po akapicie
(pole Pozycja). Dodatkowo do wyboru mamy nastgpujace opcje steru-
jace dzieleniem tekstu akapitowego pomigdzy stronami:

* Nie dziel wierszy — nie pozwala podzieli¢ akapitu pomigdzy
stronami;

*  Zachowuj razem z nastepnym akapitem — wymusza utrzymywanie
biezacego akapitu wraz z nastgpnym na tej samej stronie;

* Kontroluj sieroty — okre§la minimalng liczb¢ linii akapitu, ktore
moga pozostaé przed podziatem strony;

*  Kontroluj wdowy — okre$la minimalng liczbe linii akapitu, ktore
mogg zostaé przeniesione na nast¢pna stron¢ po podziale.
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Rysunek 3.40

Strona

157

Zaktadka Numeracja (rysunek 3.40) zawiera opcje dotyczace au-
tomatycznego numerowania lub wypunktowywania znakami graficzny-
mi akapitéw.

Krawedzie Tho

\Wriecia | odstepy Wyrdwnanie Przephyw tekstu Numeracja Tabulatory Inicjaty

Skyl numeracji

Mumeracja

Mumeracja wierszy
Mumeruj wiersze tego akapitu

[] Zacznij ponownie od tego akapitu

[ OF H Anuluj H Pomoc H Resetuj ]

Na wstepie wybieramy styl numerowania lub wypunktowania listy.
Jezeli numerowanie akapitow zostalo rozpoczgte wczesniej, to za-
znaczajac opcj¢ Zacznij ponownie od tego akapitu, rozpoczniemy nu-
meracj¢ od 1 Iub od numeru wprowadzonego w polu Zacznij od...

W grupie Numeracja wierszy sterujemy automatycznym numerowa-
niem wierszy w dokumencie (wlaczamy je przy uzyciu opcji Na-
rzedzia > Numeracja wierszy... > Pokaz numeracje - rozdziat
3.14.5). Klikajac odpowiednie pole, wylaczamy dany akapit z numera-
cji lub ja na nim restartujemy.

Jedna z wazniejszych opcji w formatowaniu akapitu jest ustawienie
tabulatoréw. Tabulator to miejsce w tekscie, do ktdrego przemieszcza
si¢ kursor po naci$nigciu klawisza [Tab]. W kazdej linii mozna
zdefiniowaé kilka pozycji tabulatora, definiujac jednocze$nie sposob
wyréwnywania na nim tekstu. Rozrézniamy cztery typy tabulatorow:

o Lewy L= — tekst wyrdbwnywany jest w lewo do pozycji tabula-
tora;

e Prawy d — tekst wyrownywany jest w prawo od pozycji
tabulatora;

»  Posrodku A — tekst wyrownywany jest centralnie do pozycji
tabulatora;

» Drziesietny Ja — tekst (liczba) wyrdwnywany jest na znaku od-
dzielajacym czg$¢ dziesigtng od catkowitej (w jezyku polskim
jest to przecinek).



Rysunek 3.41

Rysunek 3.42

Formatowanie akapitu

| ® -1 g3 a5 B g B g 1D HL- 0 12 13 14 v dF s 160 o jE
I I I I
I I I I
I I I I
| | | |

Tabulator lewy 12,34567890 12,34567890 Tabulator prawy

Pozycjonowanie znakow tabulacji przeprowadza si¢ w dwojaki spo-
sob — za pomoca linijki umieszczonej w gornej czgsci okna edycji (ry-
sunek 3.41) lub zaktadki Tabulatory w oknie Akapit...

Klikajac kilkakrotnie znak tabulatora z lewej strony linijki, wy-
bieramy jego typ, a nastgpnie klikajac kursorem na linijce, wstawiamy
tabulator w zadanym miejscu. Nie jest to jednak sposob doktadny. Je-
zeli wybierzemy zakladke Format > Akapit > Tabulatory (rysunek
3.42), to w polu Pozycja mozemy umiejscowi¢ tabulator z doktadno-
Scia do setnych czgSci centymetra, wpisujac jego odlegto$é od poczatku
tekstu. W grupie 7yp wybieramy rodzaj tabulatora, a w grupie Znak-
wypelniacz — znak wstawiany automatycznie pomigdzy tabulatorami
(np. wypelnienie kropkami bardzo czgsto wykorzystywane jest przy
tworzeniu spiséw tresci). Dodanie nowego tabulatora nastgpuje po na-
cisnigciu przycisk Nowy. Klikajac przycisk Usun, kasujemy biezacy
tabulator, wybierajac Usun wszystko, usuwamy wszystkie tabulatory
w aktualnym akapicie.

Krawedzie Tho

‘Weiecia | odstepy Whyrdwnanie Przephyw tekstu Mumeracja | Tabulatory | Inicjaty

Pozycja Typ
T = .
___________________ || Sotens -
| (O posrodku +
() Dziesietny

Znak-wypetniacz

() Erak

[ OF ][ Anuluj H Pomoc H Resetuj ]

Kolejna zaktadka w oknie Akapit jest zaktadka Inicjaly (rysu-
nek 3.43). Zaznaczenie opcji Wyswietl inicjaly spowoduje kilkakrotne
powigkszenie pierwszego znaku w akapicie.
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strona

77

Rysunek 3.44
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)

Inicjaly

Akapit
Krawedzie || Tho
| ‘weigciaiodstepy | Wyrdwnanie | Przeptywtekstu | Mumeracia | Tabulatory
Lskawienia
Whydiiet] inicjaty M
[ caty wyraz

Liczba znakow
Wiersze

Qdstep od tekstu

¥
0,00cm 5

Zawartosd
Tekst [ |
Styl znaku |[brak] v |
[ [s]4 l [ Anuluj ] [ Pomoc ] [ Resetuj ]

Jezeli chcemy, by wyrdznionych zostato wigcej liter, wybieramy ich
ilo§¢ w polu Liczba znakow, jesli natomiast w ten sposob przedstawic
chcemy caly wyraz, zaznaczy¢ nalezy odpowiednia opcjg. Wielkos¢
inicjatu ustawimy w polu Wiersze. Dodatkowo ustali¢ mozemy Odstep
od tekstu oraz Styl znaku bedacego inicjalem (sposob definiowania
stylow omdéwiony jest w rozdziale 3.8.3).

Zaktadka Krawedzie (rysunek 3.44) zawiera opcje pozwalajace na
ujgcie biezacego akapitu w ramke oraz jej sformatowanie.

Akapit %]
| cieciaiodstepy | Wyrdwnanie | Przephywtekstu | Mumeracja | Tabulatory | Iniciaty |
Krawedzie Tho
Rozmieszczenie linii Linia Odstep od zawartosd ————
Donvyslnie Styl 0 lewej

OOE | e ~ |
5 | e
Ustawienia indywidualne |~
D
1,00 pt
—— o
4,00 pt A Synchronizuj
Kalor
|- Czarny v |
Skyl cienia
Pozvcia Odlegtost Kalor
Qoo CEm
Wasciwosci
Scal z nastepnym akapitem
[ 5cal style prayleghych lini
[s]'4 H Anuluj H Pomoc H Resetuj




Rysunek 3.45

Formatowanie akapitu

Tworzenie ramki wokoét akapitu powinni$my rozpocza¢ od usta-
wienia Stylu 1 Koloru linii, z jakich ramka ma by¢ zbudowana (grupa
Linia). Nastepnie w grupie Ustawienia linii wybieramy krawedzie,
ktére maja by¢ widoczne. Do wyboru mamy kilka ustawien domysl-
nych, ewentualnie w oknie Ustawienia indywidualne mozemy re¢cznie
wskazac¢ te krawedzie, ktorym chcemy nada¢ ustawiony wcze$niej for-
mat. Ustawienia w grupie Odstep od zawartosci pozwalaja sterowaé
odlegloscia ramki od tekstu w akapicie. Zaznaczenie opcji Syn-
chronizuj ustala jednakowy odstep ze wszystkich stron.

W celu zwigkszenia atrakcyjnosci wygladu dokumentu do ramki
akapitowej mozemy dodac cien. W grupie Styl cienia ustalamy jego
Pozycje, Odleglos¢ oraz Kolor.

‘Weiecia | odstepy Whyrdwnanie Przephyw tekstu Mumeracia Tabulator Inicjat
Krawedzie Tho

Jako |KOI0r L |

Kolor tta

EBez wypetnienia

[ [s]'4 ][ Anuluj H Pomoc H Resetuj ]

Ostatnia zakladka zawiera paletg kolordéw, ktore moga stanowié tlo
akapitu (rysunek 3.45). Zmiana w polu Jako opcji Kolor na Grafika po-
zwala nam zastgpi¢ jednolite tto dowolna grafika. Wyglad zaktadki T7o
ulega wtedy modyfikacji (rysunek 3.46). Pojawi si¢ przycisk Prze-
gladaj, ktérego kliknigcie spowoduje otwarcie okna dialogowego Znaj-
dz grafiki. W oknie tym powinnis$my wskaza¢ plik graficzny majacy
stanowi¢ tto akapitu i klikna¢ przycisk Otworz.

Wybrany plik graficzny (stanowiacy tto) osadzany jest bezposred-
nio w dokumencie. Jezeli zaznaczymy pole Polqcz, to grafika lqgczona
bedzie dynamicznie. Innymi stowy, w dokumencie zapisana zostanie
tylko $ciezka dostepu do pliku graficznego, a nie cata grafika. Gdy
zmienimy polqczony (a nie osadzony) plik graficzny, modyfikacje te
zostang automatycznie uwidocznione w dokumencie. Zaleta fqczenia
grafiki jest zmniejszenie objgtosci plikow tekstowych. Wada jest
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Rysunek 3.46

3.7.3

koniecznos$¢ przesytania dokumentu wraz z plikami graficznymi przy
zachowaniu odpowiedniej struktury katalogow.

Wcigciaiodstgpy I hiyrdwnanie I Przep}vw tekstu Humeracia Ta.bulator Inic_jiy_
Kramadze | ¥ '

Jakn ;_GraFika ¥

Plik.

CiiDocuments and SettingsivikingiMoje dokumentyiOOboo

Typ

() Pozyeja [ T o
() Obszar
(%) sgsiadujaro
(] = o
& £ & [¥] Podglad
[ 0K ][ Anuluj H Pomoc H Resetuj ]

W grupie Typ okre$lamy sposdb umieszczenia grafiki w tle akapitu:

*  Pozycja — grafika umieszczana jest w skali 1:1 i wyrdwnywana do
wybranego punktu (naroznika, s$rodka krawedzi lub centrum
akapitu);

e Obszar — grafika jest dopasowywana do obszaru akapitu;

»  Sasiadujqco — grafika umieszczana jest wielokrotnie obok siebie
tak, aby wypelni¢ caly akapit.

Formatowanie strony

Poza formatowaniem poszczegolnych fragmentéw tekstu (znakow,
akapitow) bardzo czgsto zachodzi konieczno$¢ dokonania zmian for-
matu drukowanych dokumentéw, modyfikacji ich uktadu poprzez do-
danie nagltéwkow, stopek, przypiséw lub podziatu tekstu na kolumny.
Wybierajac z menu Format (lub z menu podrgcznego pojawiajacego
si¢ po kliknigciu prawym przyciskiem myszy w obrgbie strony) opcjg
Strona..., uzyskujemy dostep do funkcji formatowania poszczegodlnych
stron zgrupowanych w oknie Sty! strony.

Pierwsza zaktadka w tym oknie jest zakladka zatytulowana Or-
ganizator (rysunek 3.47), w ktorej wprowadza si¢ Nazwe stylu, pod
ktéra zostana zapamigtane wszelkie ustawienia dotyczace aktualnie
modyfikowanej strony. Jezeli tworzymy dokument wielostronicowy, to
na liScie Nastepny styl wybieramy styl kolejnych stron.



Rysunek 3.47

Rysunek 3.48

Formatowanie strony

Styl strony: Domysinie

Drganizator |Strona ||E|| Maghdwek || Stopka || Krawedzie || Kaolumrey || Przypis dolny |

Mazwa | Diomyslnie

MNastepny styl |Domys'lnie b |
Potaczany 2 |

Kategoria |Style nigstandardowe

Zawiera

Szerokosc: 21,0cm, Stata wysokosc: 29, 7cm + Od gdryZ,0cm, Od dotu 2,0cm + Bez naghdwka +
Bez stopki + Kierunek tekstu od lewej do prawe] (pozioma) + Opis strony: Arabski, Orientacia
pionowaZ lewej + Domysinie + Mat register-true

[ o4 H Anuluj H Paomoc H Fesetuj ]

W grupie Zawiera wymienione sa wszystkie zapamigtane usta-

wienia dotyczace biezacego stylu strony.

Zaktadka Strona (rysunek 3.48) grupuje podstawowe ustawienia
strony, takie jak Format papieru, na ktorym ma zosta¢ wydrukowany
dokument, jego Orientacja (pionowa lub pozioma) oraz wielko$¢
wszystkich Marginesow (czyli odleglosci migdzy brzegiem kartki

a krawedzia tekstu).

Styl strony: Domysinie

| Organizator |Strona E" Maghdwek, || Stopka || Krawedzie || Kolumny || Przypis dolny
Format papieru
Fotmat w
Szerokosd 21,00cm &
Wiysokost 29,70cm =
Crientacia @ Pionowa
() Pozioma Zasobnik papieru |[Z ustawier drukarki] v |
Marginesy ——————— Ustawienia uktadu
Od lewej Ukad strony |Z prawej i z lewej w |
Z prawej Farmnat |1, 2,3, .. b |
Od gdry [ register-true
od dotu |5th odwictania |
[ a4 ] [ Anuluj ] [ Paomoc ] [ Resetuj ]
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W grupie Ustawienia ukladu wybieramy uklad strony dla danego
stylu (z prawej i z lewej, odbicie lustrzane, tylko z lewej, tylko
z prawej). Ponadto nalezy tu ustali¢ spos6b numerowania stron
strona (umieszczanie numeru strony w dokumencie omoéwione zostanie w roz-
141 dziale 3.13.1).
Zaktadka Tfo wyglada tak samo jak przedstawiona na rysunku 3.45
w poprzednim podrozdziale. Réwniez opcje w niej zawarte dzialaja tak
samo jak opisane wczesniej, z jedng wszakze réznica — wszelkie mody-
fikacje wygladu dotyczy¢ beda catej strony, a nie tylko obszaru
akapitu.
Jezeli chcemy, by nasz dokument zawieral nagléwek, czyli wyod-
rgbniony fragment tekstu u samej gory strony, wybieramy zaktadk¢ Na-
glowek 1 zaznaczamy pole Wiqcz naglowek (rysunek 3.49).

Styl strony: Domysinie @

Organizator | Stroma | Tho |Magldwek |Stopka | Krawedzie | Kolummy | Przypis dolny

Magtdwek
Whacz naghowel

Ta sama zawartosE na stronie parzystej/nieparzystej

Lewy margines 0,00cri =
Prawy margines 0,00crn =
Qdstep 0,50cm S

[ uzvj dynamiczrych odstepdw

hfysokosd 0,50cm 3
Autodopasowanie wysokosci

O ][ Anuluj ][ Pomoc ][ Resetuj ]

Rysunek 3.49 [

Nastgpnie ustalamy marginesy obowiazujace w nagtowku (moga
by¢ inne niz w caltym dokumencie) oraz Odstep naglowka od tekstu.
Zaznaczenie opcji Uzyj dynamicznych odstepow pozwala edytorowi na
zmiang odstgpu pomigdzy naglowkiem a tekstem, jezeli zachodzi taka
potrzeba. Rowniez wysoko$¢ nagltowka moze by¢ dynamicznie do-
bierana przez edytor — wystarczy zaznaczy¢ pole Autodopasowanie
wysokosci.

Jezeli chcemy, by na wszystkich stronach sformatowanych
biezacym stylem naglowki byty jednakowe, zaznaczamy pole Ta sama
zawartoS¢ na stronie parzystej/nieparzystej oraz wpisujemy Wysokos¢
nagtéwka w odpowiednim miejscu (opcja Autodopasowanie... musi po-
zostaé niezaznaczona).

Nacisnigcie przycisku Wiecej pozwala nam ustali¢ krawedzie oraz
tlo nagtowka w sposéb identyczny jak to miato miejsce dla akapitu (do-
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Rysunek 3.51

Formatowanie strony

ktadny opis znajduje si¢ w poprzednim rozdziale).

Umieszczenie w dokumencie Stopki (wyodrgbnionego bloku tekstu
na dole strony) wymaga zaznaczenia odpowiedniego pola w zakladce
Stopka (rysunek 3.50).

Styl strony: Domysinie

| Organizator || Strona ||E|| MNagtdwek |5I:opka |Krawedzie || Kalurmmy || Przypis dolny |

Stopka

Ta sama zawartost na stronie parzystejfnieparzyste]

Lewy margines 0,00cr =
Prawy margines 0,00cm £

Qdstep 0,50cm 3

[ Ui dynamiczriych odstepdw

Wysokosd 0,50crm =

Autodopasowanie wysokosci

BRI

[ 0F H Anuluj H Pomoc H Resetuj ]

Formatowanie stopki przeprowadzamy w sposob identyczny jak
formatowanie naglowka, z jedna rdznica: wielko$¢ w polu Odstep do-
tyczy odleglosci od gornej krawedzi stopki do dolnej krawedzi tekstu
dokumentu.

Kolejna zaktadka to Krawedzie (rysunek 3.51).

Styl strony: Domysinie

| Organizator || Strona ||E|| Maghdwek || Stopka |Krawgdzie |Kolumny || Przypis dolny |

Rozmieszczenie linii Linia Odstep od zawartosc ———————
Danyélnie Sty od lewe
OOE0 | e ~
* | ooowe o 3]
Ustawienia indywidualne -
otawy  [omem 3|
odgs  lomen &
v Synchronizuj
Kolor
|- Czarny - |
Skyl cienia
Pozvcia COdlegtosc Kalar
@@@@ |- Szary
Whascimosci

5cal 2 nastepnym akapitem
[ seal style prayleghych linii

OF H Anuluj H Pomoc H Resetuj ]
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Rysunek 3.52

Rysunek 3.53

Rowniez obramowanie strony modyfikuje si¢ w sposob analogiczny
do obramowania akapitu. Ustalamy Sty/ i Kolor linii, z jakich ramka
ma by¢ zbudowana, a nastgpnie wybieramy krawedzie, ktore maja by¢
widoczne. Nalezy przy tym pamigta¢, ze tak zdefiniowana ramka
bedzie okalata obszar tekstu wyznaczony marginesami ustawionymi
w zaktadce Format > Strona... > Strona > Marginesy, a ponadto usta-
wienia w grupie Format > Strona... > Strona > Odstep od zawartosci
zmieniaja wielko$¢ obszaru tekstowego — im wigksze wartosci od-
stgpu, tym obszar tekstu jest wezszy (rysunek 3.52).

Margines gérny

Margines lewy

Agencja Reklamowa , Efekt”
44-100 Gliwice
ul, Dhiga &

Szanowry Panie Dyrekiorze)

Mito mi poinformowac, ze nasza agencja zamierza zgtosié Pana firme jak

Dallamadamea Dbt w banbweio “Wadiah ackar MOA7 Moo sidria mia s snkrasams

Gliwice, 26 patdziernika 2004

Kombinat Mleczarski, Droga Mleczna”

Dyrekior ds. Reklamy
Jan Kowealski

Margines prawy

i E]

< »le
<+ Rl

\Odstep od zawartosci od lewej

Odstep od zawartosci od prawej /.

Styl strony: Domysinie

| Organizator || Strona ||E|| MNagtowek || Stopka || Krawedzie |Kolumny | Przypis dolny |

Uskawienia

Kolurnny

i =

Szerokosd | odstep

Kolumna
Szeroknst

Odstep

1 Z 3 2

5, 67cm | [5.67m | [567m |

[oooem 2| [o,00m |

Szerokosd automatyczna

Separator
Linia
hfysokost

Piozycia

100%:

U gdry

[ [s]'4 H Anuluj H Pomoc H Resetuj




Rysunek 3.54

Formatowanie strony

Opcje zawarte w zakladce Kolumny pozwalaja na tworzenie doku-
mentu typu gazetowego, w ktorych tekst przeptywa pomigdzy kolum-
nami na tej samej stronie (rysunek 3.53).

Najpierw wybieramy ilo§¢ kolumn, w ktoérych chcemy wpisywac
tekst (grupa Ustawienia, pole Kolumny). Nastgpnie ustalamy szerokos¢
kolumn oraz odstgpy pomigdzy nimi, wpisujac ich wymiary w od-
powiednich polach zawartych w grupie Szerokosc i odstep. Jesli po-
migdzy kolumnami tekstu chcemy wstawi¢ dodatkowy element roz-
dzielajacy, to jego styl wybieramy w polu Separator. Do wyboru mamy
linie od 0.05 pt do 5 pt. Dodatkowo ustali¢ musimy Wysokos¢ separa-
tora (wyrazona w procentach obszaru tekstowego) oraz jego Pozycje
(U gory, Posrodku, U dotu).

W ostatniej zaktadce okna Sty! strony zatytutowanej Przypis dolny
(rysunek 3.54) mozemy zdefiniowac sposéb umieszczania w dokumen-
cie przypisow.

Styl strony: Domysinie @

| Organizator | Strona | Tho | Nagtdwek | Stopka | Krawedzie | kolumny |Prypisdolny |
Obszar praypisdw dolnyeh

() flie wyze] niz na obszarze skrony |

() Maks, wysokost preypistw dolryech Z,00cm

Odstep od tekstu 0,10cm ES
Separator
. Pozycja Z lewej v

Grubosé 0,50pt W

Dhugost 25%: S

Odstep od pravpisdw dolnych 0,10cr &

[ [s]'4 ] [ Anuluj ] [ Pomoc ] [ Resetuj ]

Pole przypisdéw umieszczane jest zawsze ponad dolna krawedzia
tekstu itworzy tzw. Obszar przypisow dolnych, ktérego odlegto$¢ od
tekstu oraz wysoko$¢ mozemy ograniczy¢, wpisujac ustalong warto§¢
w polach Odstep od tekstu i Maksymalna wysokosc przypisow dolnych.
Nad przypisami edytor umieszcza separator, ktérego format ustalany
jest za pomoca opcji zawartych w grupie o tej samej nazwie.

Zmodyfikujmy stworzony wczesniej dokument (rozdziat 3.3), wy-
korzystujac zaawansowane techniki formatowania przedstawione
w niniejszym rozdziale.

Zacznijmy od dodania nagtéwka i stopki:
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Strona

37

Rysunek 3.55

N —

wybieramy Format > Strona... > Naglowek > Wiqcz naglowek;

w polu Odstegp wpisujemy: lcm, zaznaczamy pole Autodo-
pasowanie wysokosci oraz klikamy przycisk Wiecey,

w zakladce Krawedzie wybieramy Styl linii (ciagla 1pt), klikamy
dolng krawedz szarego prostokata w polu Ustawienia indywidual-
ne i zatwierdzamy zmiany przyciskiem OK;

zaznaczamy tekst: Agencja Reklamowa ,Efekt” 1iwci-
skamy [Ctrl]+[x];

klikamy mysza w obrgbie nagldwka tak, aby znalazt si¢ w nim
kursor tekstowy i ustawiamy wyréwnywanie tekstu do $rodka
(Format > Akapit > Wyrownanie > Do srodka);

naciskamy [Enter]|, zmieniamy czcionk¢ na Times New Roman
(Format > Znak > Czcionka > Times New Roman), wybieramy
pogrubiony i pochylony krdj czcionki (Format > Znak > Czcion-
ka > Kroj czcionki > Pogrubiona kursywa), a nast¢pnie dopisuje-
my imiona oraz nazwiska wlascicieli: Adam Nowak, An-
drzej Kowalski;

klikamy w obszarze akapitu rozpoczynajacego sie¢ od stow:
SMito mi...”1iwybieramy zaktadke Format > Akapit > Wci-
ecia i odstepy. W grupie Wciecie ustawiamy kolejno: Od lewej —
2cm, Od prawej — 2cm, Pierwszy wiersz — 0, 5cm i klikamy
OK,

zaznaczamy adres ,,44-100 Gliwice wul. Diuga 67 (je-
zeli nie wiesz jak, to wro¢ do rozdziatu 3.3) i wciskamy
[Delete]. Dodatkowo wciskamy kilka razy [Enter] by tekst listu
znalazt si¢ na $rodku strony;

'g‘ przykiad_1.odt - OpenOffice.org Writer @@@
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Rysunek 3.56

11.

12.

13.

14.

15.

Formatowanie strony

wybieramy Format > Strona... > Stopka > Wiqcz stopke;

w polu Odstep wpisujemy: 0, 5cm oraz zaznaczamy pole Au-
todopasowanie wysokosct,

klikamy przycisk Wiecej, w zaktadce Krawedzie wybieramy Styl
linii (ciagla 1pt), klikamy gorna krawedz szarego prostokata
w polu Ustawienia indywidualne 1 zatwierdzamy zmiany klik-
nigciem kolejno dwoch przyciskow OK;

w stopce umieszczamy pelng informacje o firmie. Jest to bardzo
czgsto spotykany i funkcjonalny uktad dokumentéow firmowych
(tzw. papier firmowy). Aby tego dokona¢, klikamy w obrgbie
stopki i na wstepie formatujemy akapit, ustawiajac tabulator lewy
(Format > Akapit > Tabulatory > Typ > Od lewej) na pozycji
lcm, wpisujac tg¢ warto§¢ w pole Pozycja 1 wciskajac przycisk
Nowy. W podobny sposéb ustawiamy tabulator prawy w pozycji
1 6¢cm. Inne tabulatory usuwamys;

formatujemy czcionke stopki, wybierajac Format > Znak >
Czcionka > Tahoma oraz Rozmiar 9,

rozpoczynamy wpisywanie przykltadowego tekstu: [Tab] Bank:

Bank Fortuna, I oddzial Gliwice, Al. Cen-
tralna 4 [Tab] Nr konta: 12 1234 1234 1234
1234 1234 1234 [Enter][Tab] Adres firmy: 44-100

Gliwice, ul. Dtuga 6 [Tab] NIP: 123-123-12-12
[Enter][Tab] Tel.: +48 12 123 123 [Tab] REGON:
123456789 (stowa w nawiasach kwadratowych sa nazwami kla-
wiszy, ktore trzeba nacisnac).

zaznaczamy stowa ,Bank:”, ,Nr konta:”, ,Adres fir-
my:”, ,NIP:”, ,Tel.:”, ,REGON:” i pogrubmy je (Format >
Znak > Kroj czcionki > Pogrubiona).

Dzigki tym zabiegom nasz dokument otrzymat nowy, profesjonalny

wyglad, ktory moze stuzy¢ jako wzor papieru firmowego.

i o [Stopka

»
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~ | | Tahoma CARE] v G K P =E=
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3.8 Stylista

Jak moglismy sig juz przekona¢, bardzo czgsto zachodzi konieczno-
$¢ zastosowania w dokumencie kilku czcionek, réznej wielkosci oraz
kroju, badz tez odmiennych sposobow wyréownywania tekstu w kolej-
nych akapitach. Zbior wszystkich ustawien dla poszczegdlnych
znakow, akapitow lub stron nazywamy stylem. Przykladowo, ustalajac
nowy styl znaku, zapamigtujemy wszelkie ustawienia poczynione w
oknie Format > Znak.

Narzedziem, ktére w znacznym stopniu utatwia definiowanie no-
wych stylow oraz formatowanie dokumentéw za pomoca stylow juz
istniejacych, jest Stylista. Okno Stylisty (rysunek 3.57) pojawia si¢ na
ekranie po wybraniu opcji Format > Style i formatowanie... lub po na-
cisnigciu klawisza [F11].

Przycisk opcji definiowania
stylu

Przycisk trybu wypelniania
formatem

Style i formatowanie

Style akapitu

Style znaku

Style ramek

Style strony

Style numeracji )
Stopkd z lewej
pka z prawej

Tabela

Lista dostepnych stylow ~— ———— |15t
Zawartast ramki
Ustawienia wy$wietlania Zawartosé kabeli

stylow na liscie

o

Rysunek 3.57 Automatycznie

W gornej czgséci okna umieszczone sa ikony symbolizujace grupy
stylow (style akapitow, znakdw, ramek, strony i numerowania), ktore
zostana wyswietlone na Liscie dostepnych stylow. Jak mozemy zauwa-
zy¢, lista ta nie jest pusta, pomimo tego, ze nie zdefiniowali§my jeszcze
zadnego wlasnego stylu. Stylista zawiera kilkadziesiat domyslnych
stylow formatowania znakéw, akapitow itd.; wszystkie mozemy od
razu stosowa¢ w naszym tekscie oraz modyfikowa¢ do wlasnych po-
trzeb.
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3.8.2

Rysunek 3.58

Formatowanie dokumentu za pomocq Stylisty

Formatowanie dokumentu za pomocq Stylisty

Aby sformatowa¢ akapit lub fragment tekstu istniejacym stylem,
trzeba kolejno:
+ zaznaczy¢ tekst lub caly akapit, ktory chcemy sformatowac;
+ otworzy¢ okno Stylisty 1 wybra¢ grupe stylow, ktoéra odpowiada
formatowanemu elementowi (znak, akapit...);
* na Liscie dostepnych stylow klikna¢ dwukrotnie nazwe stylu,
ktory cheesz zastosowac.

Wybranemu fragmentowi nadany zostanie wybrany styl, czyli wszelkie

atrybuty tekstu zmienione zostana na te zapamigtane w definicji stylu.
Druga mozliwoscia formatowania tekstu za pomoca stylisty jest

uzycie Trybu wypetnienia formatem:

+ klikamy odpowiednia ikong w oknie stylisty (rysunek 3.57);

» wybieramy sty/, klikajac raz jego nazwg;

» przejezdzamy nad tekstem kursorem, wybierajac tekst (poprzez
wciskanie i przytrzymywanie lewego przycisku myszy), ktory ma
zosta¢ przeformatowany;

« zaznaczonym fragmentom automatycznie przypisywany bedzie wy-
brany styl.

Jezeli efekt formatowania z jakich§ powodéw nam nie odpowiada,
to mozemy powrdci¢ do postaci pierwotnej tekstu, wykorzystujac me-

chanizm cofania ostatnio wykonanych operacji (rozdziat 3.4.2).

Modyfikowanie istniejgcych styléw oraz ich hierarchia

Kazdy wbudowany w edytor styl mozemy dowolnie modyfikowac.
Aby rozpocza¢ zmiang stylu, klikamy na jego nazwie prawym przyci-
skiem myszy i z menu podr¢cznego wybieramy Mod)yfikuj.

DEODEE ab-

Moy, ..
Todyfikuj...

Margi
Magh
Maghd
Maghdwek 10

MNagtdwek 2

MNagtdwek 3

Magtdwek 4

MNagtdwek 5

MNagtdwek &

Magtdwek 7

MNagtowek 5

MNagtdwek 9

Podpis

Pozdrowienie

Trest tekstu

Wiciecie lisky

‘Wiigcie pierwszego wisrsza
Wiecie teksky

iysuniecie kekstu

Autormatycznie w
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Z praktycznego punktu widzenia prace z dokumentem powinni$my
i zaczyna¢ od przystosowania do naszych potrzeb ustawien Domysinego
o stylu akapitu. Modyfikujac ten styl, mozemy ustali¢ domysIng czcionke

dokumentu, jej kroj oraz rozmiar, sposéb wyrownywania tekstu, od-
stepy migdzy liniami itd.

Jest to o tyle wazne, ze wigkszo$¢ stylow w dokumencie ma struk-
tur¢ hierarchiczna, to znaczy, ze pewne style oparte sa na innych,
w stosunku do nich nadrz¢dnych. Zmiana stylu nadrzednego powoduje
automatyczna modyfikacje¢ stylu podrzednego. Stylem stojacym najwy-
zej w hierarchii jest styl Domysinie. Na stylu tym bazuje wiele stylow
pochodnych, poczawszy od naglowka i stopki, na stylach spisu tresci,
przypisoéw, bibliografii skonczywszy. Przyktadowo, jezeli w pewnym
momencie edycji stwierdzimy, ze nalezatoby zmieni¢ gldwna czcionke
dokumentu, to wystarczy zmienié¢ czcionke zdefiniowana w Domysinie,
a we wszelkich stylach pochodnych czcionka rowniez zostanie zmody-
fikowana.

Zalezno$ci hierarchiczne pomigdzy stylami ustalamy w zaktadce
Organizator (rysunek 3.59), do ktérej dostgp uzyskamy, wybierajac
nazwe stylu w oknie Stylisty i klikajac opcj¢ Modyfikuj.

Styl akapitu: Domysinie @

Pozycja Mumeracja Tabulatory Tnicjaty Tia Krawedzie
Organizator | ‘Wriecia i odstepy Wyrdwnanie | Przephyw tekstu || Czcionka | Efekty czcionki

Mazwa Domysinie [ autoaktualizacia

Mastepny styl Domyslnie b
Potaczony 2 - Brak - -

Skyle bekstu
Zawiera
[ QK ] [ Anuluj ] [ Pomoc ] [ Resetuj ] [ Standardowy ]
Rysunek 3.59

W pierwszym polu tej zaktadki wy$wietlana jest nazwa aktualnego
stylu. Na liscie zatytulowanej Polqczony z... wybieramy styl nadrz¢dny,
na ktéorym biezacy styl ma si¢ wzorowaé. Ponadto, w polu Nastepny
styl wybieramy z listy styl, jaki ma nada¢ edytor nastgpnemu akapitowi.

Warto tu zaznaczy¢, ze stosowanie stylow w znaczny sposob uta-
twia prace ze ztozonymi dokumentami, pod jednym wszakze warun-
kiem: wunikamy bezposredniego formatowania tekstu.

© ==
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Rysunek 3.60

3.8.3

Modyfikowanie istniejacych styléw oraz ich hierarchia

Jezeli chcemy zmieni¢ wyglad jakiego$ tekstu, to sprawdzmy
wpierw, czy istnieje styl, ktorym moglibysSmy dany fragment sfor-
matowac.

Poza modyfikacja stylu poprzez ustawianie opcji w oknach dialo-
gowych odpowiedzialnych za formatowanie mozemy aktualizowad
style, przypisujac im ustawienia zaznaczonego fragmentu tekstu. Spo-
sob ten stosujemy, jezeli chcemy, by jaki$ styl przejat ustawienia tekstu
sformatowanego w sposéb bezposredni. Proces ten przeprowadzamy
nastepujaco:

» zaznaczamy fragment, ktorego ustawienia maja by¢ skopiowane do
istniejacego stylu;

* wybieramy w oknie Stylisty nazwg aktualizowanego stylu;

» klikamy ikong Nowy styl z zaznaczenia i przytrzymujac wcisnigty
lewy przycisk myszy, wybieramy opcje Aktualizuj styl (rysu-

nek 3.60).

BEOEE 9B

Homyslnie Mowey styl 2z zaznaczenia
Marginalia
MNagtowek
Magtdwek 1
Magtdwek 10
Maghowek 2
Maghdwek 3
Maghdwek 4
MNaghdwek 5
Magtdwek 6
Magtdwek 7
MNagtdwek 5
Maghdwek 9
Podpis
Pozdrowienie

Trest tekstu

Wiecie lisky

\Weiecie pierwszego wiersza
‘Wiecie teksky

Whysuniecie kekstu

Akkualizuj styl
taduj stvle...

Autormakycznie R

Tworzenie wiasnych stylow

Najprostszym sposobem stworzenia nowego stylu jest kliknigcie
prawym przyciskiem myszy nazwy stylu zrodtowego w oknie Stylisty
i wybranie opcji Nowy... Na ekranie otworzy si¢ okno Stylu akapitu
(rysunek 3.59) z aktywna zaktadka Organizator. W pierwszym polu tej
zaktadki powinnismy wpisa¢ Nazwe nowego stylu, a nastgpnie wy-
bierajac kolejne zaktadki, mozemy modyfikowa¢ ustawienia skopiowa-
ne ze stylu zrédtowego. Kliknigcie przycisku OK spowoduje dodanie
nowego stylu do Listy dostepnych stylow.
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Kreacje stylu mozemy réwniez przeprowadzi¢ w podobny sposob
do przedstawionego w koncowej czegsci poprzedniego rozdziatu, tzn.
przypisujac ustawienia zaznaczonego fragmentu tekstu do nowego
stylu przez kliknigcie ikony Nowy styl z zaznaczenia (rysunek 3.60).
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