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OpenOffice to darmowy zaawansowany pakiet biurowy, w sktad ktérego wchodza nastepujgce
programy: edytor tekstu Writer, arkusz kalkulacyjny Calc, program do tworzenia baz danych Base,
program graficzny Draw oraz program do tworzenia prezentacji Impress. Pakiet OpenOffice w je-

zyku polskim mozna pobrac ze strony http://www.openoffice.org/pl/.

Cz. 1. Uruchamianie programu, ustawienia, narzedzia formatowania

Aby uruchomi¢ edytor tekstu Writer, nalezy z paska Startu wybra¢ zaktadke z programami, na-
stepnie zaktadke z nazwg pakietu (obecnie najnowsza jego wersja to OpenOffice.org 3.3) i na kon-

cu OpenOffice.org Writer.
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Pasek Standardowy

Pasek Menu Pasek Formatowania
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Ustawienia strony
W menu Format wybieramy polecenie Strona. Na karcie Strona ustawiamy orientacje strony (po-

zioma lub pionowg) oraz wymiary marginesow. W sekcji Marginesy ustawiamy wszystkie margine-

sy np. na 2 cm, a nastepnie wybieramy orientacje Pionowa.
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Aby ustawi¢ widok strony nalezy:

v"w menu Widok wybra¢ zaktadke Uktad wydruku lub

v"w menu Widok wybra¢ Powiekszenie (mozna tez wybrac ikone z lupa na pasku standar-
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v w sekcji Powiekszenie wybieramy odpowiedni widok strony (np. szeroko$¢ strony)

Formatowanie dokumentu
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Zadanie 1:

Korzystajac z programu OpenOffice Writer prosze napisa¢ swoje imie.

Uwaga: aby napisac duzq litere uzywamy kombinacji dwdoch klawiszy: Shift i wybranej litery.
Aby uzyskac polskq czcionke (np. g, €, ¢, s itd.), uzywamy kombinacji klawiszy: prawy Alt i wy-

brana litera.
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Tekst zostat napisany czcionka Times New Roman.
Uzyto czcionki o rozmiarze 12 punkté
Tekst nie jest ani pogrubiony, ani podkreslony. Nie jest tez napisany kursywgq.
Zastosowano wyréwnanie tekstu do lewe;j.
Kolor czcionki jest czarny.

Zadanie 2

Korzystajac z odpowiednich narzedzi formatowania tekstu prosze zmieni¢ swoje imie tak, aby byto

napisane czcionkg Garamond o rozmiarze 24 punktdw. Prosze pogrubi¢ tekst i zmienié kolor

czcionki na czerwony. Uwaga: aby sformatowac tekst (tzn. dokona¢ w nim jakichs zmian), nalezy

go najpierw zaznaczyé.
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Wprowadzone ustawienia dla tekstu bedg widoczne na pasku Formatowanie.
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Zadanie 3

Prosze wpisac¢ kolejny tekst w nowym wierszu. Aby przejs¢ do nowej linii tekstu, czyli pisa¢ od no-
wego wiersza, nalezy nacisng¢ na klawiaturze klawisz Enter. Kursor tekstu pojawi sie wowczas na

poczatku nowego wiersza. Uwaga: wszystkie ustawienia formatowania dla poprzedniego tekstu sq

niezmienione.
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Jagoda

Tekst mozna sformatowac juz po jego wpisaniu i zaznaczeniu, tak jak zostato zrobione w poprzed-

nich ¢wiczeniach. Mozemy tez najpierw wprowadzi¢ ustawienia formatowania, a nastepnie wpisac

tekst.



Zadanie 4

Prosze zmieni¢ ustawienia na pasku formatowania. Prosze wybraé krdj czcionki Comic Sans MS,
a jej rozmiar - 18. Prosze ,,witgczy¢” Kursywe i ,,wytgczyé” Pogrubienie.

Uwaga: Aby wytqczy¢ zastosowanq wczesniej funkcje pogrubienia, kursywy czy podkreslenia, nalezy
klikng¢ kursorem myszy w wybrangq ikone, tak aby znikneto zaznaczenie ikony.

Prosze ustawi¢ wyrédwnanie tekstu do srodka i wybrac zielony kolor czcionki. Po dokonanych usta-

wieniach pasek Formatowania powinien wygladac jak na rysunku nizej:
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Kursor tekstu znalazt sie automatycznie na srodku strony. Po wprowadzeniu wszystkich ustawien

prosze wpisaé swoje nazwisko.
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Zadanie 5

Prosze przejs¢ do wiersza nizej (tzn. nacisng¢ klawisz Enter) i ustawic¢ nastepujgce wtasciwosci tek-
stu: krdj czcionki - Arial, rozmiar czcionki - 36, styl czcionki - podkreslenie, wyréwnanie tekstu - do
prawej, kolor czcionki - niebieski. Prosze wprowadzi¢ nazwe swojej miejscowosci. Prosze zapisaé

dokument pod nazwg Zadanie 1.
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Zapisywanie dokumentu
Aby zapisa¢ dokument na dysku komputera, nalezy:

v"w menu Plik wybraé polecenie Zapisz jako - wowczas otworzy sie okno dialogowe Zapisy-

wanie jako;
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Zapisz W |.D I oje dokurmenty :_J de ﬁ( Ed-
-1 }[‘_"]Downloads
uﬁ Cigeql0.0

Moje biezace [ hGomPlayer
dokumenty C)Jagoda

i
)

[ 2 ICERZY
. |C)Kopia TATIAMA
Pulpit @Moja muzyka
- hﬂMoje obrazy
J @Moje wideo
! iR
Moje dokumenty IE:::IE::ZE

(CVWOITEE, GIPM kurs
= untitled_0

%’1

b komputer

Moje misjsca  Nazwa plks |
SleCIowe

__] Zapizz |
Zapizz jako yp: |D0kument tekstowy OpenDocument [ odt] LJ Anulu

[v Automatyczne rozszerzenie nazwy pliku
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v’ teraz wybieramy miejsce, w ktérym zapiszemy nasz dokument; jezeli mamy juz wtasny fol-
der (np. nazwany naszym imieniem), umieszczamy go w oknie Zapisz w;

v aby wybrany folder umiescié w oknie Zapisz w, nalezy klikngé w niego dwa razy lewym

przyciskiem myszy;
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Cz. 2. Podstawowe operacje na tekscie i dokumencie

Po otwarciu nowego dokumentu, warto wykonac¢ nastepujace czynnosci:

v ustawié szeroko$¢ i wysoko$¢é marginesdw za pomocg poleceri: Format/Strona (karta Stro-
na, sekcja Marginesy);

v/ ustawic orientacje strony (pionowg lub poziomg) za pomoca poleceni: Format/Strona (karta
Strona, sekcja Format papieru — wybieramy Orientacje);

v wybra¢ czcionke — najlepiej jest korzysta¢ z popularnych standardowych czcionek z polskimi
znakami (np. Times New Roman, Arial, Calibri); czcionke wybieramy na pasku narzedzi lub
za pomocg polecenia Format/Znak (karta Czcionka);

v ustawié wielkos$¢ czcionki — standardowym rozmiarem czcionki jest 12 punktéw; rozmiar
wybieramy na pasku narzedzi lub za pomoca polecenia Format/Znak (karta Czcionka);

v ustawi¢ Interlinie (odstep miedzy wierszami) — dokumenty s3 bardziej czytelne, gdy uzywa
sie odstepu o rozmiarze 1,5; interlinie ustawiamy na pasku narzedzi lub za pomocg polece-
nia Format/Akapit (karta Wciecia i odstepy, sekcja Interlinia);

v ustawi¢ wyrdwnanie tekstu - dokumenty sg bardziej czytelne, gdy uzywa sie justowania,
czyli wyréwnania tekstu do prawego i lewego marginesu; justowanie ustawiamy na pasku
narzedzi lub za pomoca polecenia Format/Akapit (karta Wyréwnanie, wybieramy do lewej

i prawej).

Powyzsze czynnosci mozna wykonac¢ pdzniej, juz po wpisaniu tekstu, ale mogg wéwczas zaburzyé
rozktad danych na stronie (np. tabele moga zosta¢ podzielone). Jesli jednak zdecydujemy sie na

pozniejszg zmiane ustawien, nalezy pamietac¢ o tym, ze fragment dokumentu lub caty dokument,

na ktorym chcemy dokonaé zmian, powinien by¢ zaznaczony.

Dobrze jest pracowac z dokumentem, ktéry wyswietlany jest na monitorze w ukfadzie strony.
Wszelkich zmian dotyczgcych wyswietlania strony dokonuje sie w menu, za pomocg polecenia Wi-

dok/Powiekszenie, a nastepnie Szerokos¢ strony.

Pamietajmy tez o tym, by nie zostawia¢ na koncu wiersza spojnikow (a, i, z, o itp.). Aby spdjnik
»trzymat sie” stowa, ktére po nim nastepuje, uzywamy tzw. twardej spacji. Uzyskamy ja, jesli naci-

$Sniemy kombinacje klawiszy Ctrl, Spacja.



Aby wciecia w kolejnych akapitach tekstu byty zawsze tej same] wielkosci, warto uzywac klawisza
Tab — tabulacji. Jest to dobry sposéb dla 0séb rozpoczynajgcych dopiero prace zwigzane z redago-

waniem tekstow.

Zaznaczanie dokumentu lub jego fragmentéw
Aby zaznaczy¢ wybrany fragment dokumentu, nalezy:
v umiesci¢ wskaznik myszy przed znakiem, ktéry ma sie znalezé w zaznaczonym tekscie,
i trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy przeciggna¢ wskaznik do miejsca, w ktdorym za-
znaczenie ma sie skoniczyc, a nastepnie zwolni¢ przycisk;
lub
v umiescié kursor tekstu w miejscu, od ktérego chcemy zaznaczy¢ tekst, i trzymajac wcisniety
klawisz Shift na klawiaturze jednoczes$nie naciska¢ klawisz ze strzatkg skierowana w prawo
do momentu, w ktérym zgdany fragment zostanie w catosci zaznaczony;
v' jezeli chcemy zaznaczy¢ tekst od wybranego miejsca do korica dokumentu, nalezy umiescié
kursor w miejscu, od ktorego chcemy zaznaczyc¢ tekst, i przycisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl,
Shift, End na klawiaturze;
v analogicznie, jezeli chcemy zaznaczy¢ tekst od miejsca, w ktérym wstawiliémy kursor, do
poczatku dokumentu, uzywamy kombinacji klawiszy Ctrl, Shift, Home;
v aby zaznaczy¢ jeden wyraz w dokumencie, wystarczy klikngé w niego dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy;
v" aby zaznaczy¢ caty akapit, nalezy trzykrotnie klikngé lewy margines obok tego akapitu;
v aby zaznaczy¢ caty dokument, nalezy uzyé skrétu klawiaturowego Ctrl A (tzn. przycisngé

klawisz Ctrl, przytrzymaé go i jednoczesnie nacisng¢ klawisz a).

Przenoszenie fragmentu tekstu
Aby przenies¢ wybrany fragment tekstu nalezy:
v’ zaznaczy¢ go (korzystajac ze sposobdw opisanych wyzej);
v najecha¢ kursorem myszy na zaznaczony fragment, przycisngé¢ lewy przycisk myszy i trzy-
majac przycisk wcisniety przesung¢ kursor w nowe miejsce;

v zwolni¢ przycisk myszy.

Kopiowanie fragmentu tekstu.
Zaznaczamy tekst, ktéry chcemy skopiowac:

v" w menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj;



v na pasku narzedzi Standardowy wybieramy ikone:

lub

v uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl C (przyciskamy klawisz Ctrl, przytrzymujemy go i jed-

noczesnie naciskamy klawisz c).

Wklejanie skopiowanego fragmentu tekstu

Skopiowany tekst wklejamy w nastepujgcy sposob:

v" w menu Edycja wybieramy polecenie Wklej;

[o -
v na pasku narzedzi Standardowy wybieramy ikone: ‘_|;L|
lub

v uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl V (przyciskamy klawisz Ctrl, przytrzymujemy go i jed-

noczesnie naciskamy klawisz v).

Usuwanie tekstu
v’ zaznaczamy tekst do usuniecia i naciskamy klawisz Delete (Del);
lub
v’ zaznaczamy tekst do usuniecia, w menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij;

lub

v zaznaczamy tekst do usuniecia, z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone:

v’ zaznaczamy tekst do usuniecia, uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl X (przyciskamy kla-

wisz Ctrl, przytrzymujemy go i jednoczesnie naciskamy klawisz x).
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Cz. 3. Rysunki w dokumencie

Obiekt Fontwork
Jezeli chcemy zamiesci¢ w naszym dokumencie jakis efektowny napis, na przyktad tytut czy hasto
promocyjne, mozemy w tym celu wykorzysta¢ funkcje Fontwork. Funkcja Fontwork umozliwia

wstawienie do dokumentu OpenOffice kolorowego tekstu z réznymi efektami, na przyktad 3D.

Aby skorzystac z funkcji Fontwork, nalezy klikng¢ w ikone galerii Fontwork dostepng na pasku na-
rzedzi Rysunek. Pasek narzedzi Rysunek programu OpenOffice moze by¢ ukryty: aby go ,,odkry¢”,
nalezy w menu Widok najechac kursorem na pozycje Paski narzedzi (wéwczas zostanie rozwinieta

lista paskow) i zaznaczy¢ kliknieciem pasek Rysunek.
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Klikniecie ikony ml spowoduje otwarcie okna Galerii Fontwork.
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Wybierz styl obiektu Fontwork:
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Tabels Nrzedzis Okno Pomoc

Z Galerii Fontwork wybieramy odpowia-

a

2 ‘ RVEcED-¢ w0 aE-FHoBmIQ O,
B S [——=] oosem = [Mcamy [2] O [Grdient [Z[E (Grdent7] & E B £F 8 & -
< G D e e e R TR SR Sy EIEY TR LRy RE Bl v e v e

dajgcy nam styl tekstu i zatwierdzamy

przyciskiem OK. Gdy zaznaczymy wybra- | ’ d . ‘
ny obiekt, wyswietli sig pasek formato- ||| resss F A |
wania tego obiektu: :
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Aby wprowadzi¢ w obiekcie Fontwork wtasciwy tekst, nalezy dwukrotnie klikng¢ w obiekt. Wow-
czas pojawi sie na nim napis Fontwork z mrugajgcym kursorem tekstu. Ten maty czarny napis nale-
2y usunac (np. za pomocga klawisza Backspace), a w jego miejsce wprowadzié¢ wtasny tekst. Po wpi-
saniu tekstu klikamy myszka obok napisu, wtedy stowo ,, Fontwork” zmieni sie w tekst, ktory wpisa-
lismy.
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Teraz mozemy formatowac obiekt za pomocg paska narzedzi Fontwork.
Fontwork * X
o | ] —
Ksztatt Fontwork Wyrdéwnanie
Jednakowa Odstepy pomiedzy

wysokosc liter znakami




Zmiany w obiekcie Fontwork mozna takze wprowadzi¢ za pomocg paska Wtasciwosci obiektu ry-
sunkowego. Pasek ten pojawi sie wtedy, gdy nasz obiekt zostanie zaznaczony (po kliknieciu w nie-

go myszka).

Wiasciwosci obiektu rysunkowego
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Styl strzatki Styl linii Szerokos¢ linii Kolor linii

Dyplom

Do naszego obiektu mozemy jeszcze dodac efekt Cienia. W tym celu nalezy otworzyé¢ okno dialo-

gowe Obszar klikajgc w ikone z kubetkiem: @ l

Teraz wybieramy karte Cien i ustawiamy parametry cienia.
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Po zaakceptowaniu ustawien otrzymamy efekt pokazany na rysunku nizej:

Dyp

Wstawianie obrazu z pliku

Aby wstawi¢ obraz z pliku przechowywanego na dysku komputera, nalezy w menu Wstaw wybrac
zaktadke Obraz, a nastepnie Z pliku. W oknie dialogowym Wstaw grafike szukamy folderu, w kto-
rym znajduje sie obraz do wstawienia. Aby wstawi¢ obraz, nalezy w niego klikng¢ dwa razy lewym

przyciskiem myszy.

Formatowanie obrazu

Po wprowadzeniu obrazu do tekstu, mozemy zmieni¢ jego rozmiar. Gdy klikniemy obraz dwa razy
lewym przyciskiem myszy, zostanie otwarte okno dialogowe Grafika. Tu wybieramy karte Optywa-
nie tekstu, w sekcji Ustawienia wybieramy np. Réwnolegle. Mozemy tez ustali¢ odstepy obrazu od

tekstu w sekcji Odstepy.
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Wokét obrazka znajdujg sie zielone kwadraciki - punkty edycji. Aby zmienié¢ rozmiar obrazu, wy-
starczy klikng¢ w jeden z naroznych punktow i przesung¢ go w zgdane miejsce (,,rozciggng¢” obra-

zek) trzymajac wecisniety lewy przycisk myszy.

Wyglad obrazu mozemy zmieni¢ za pomocg narzedzi dostepnych na pasku Obraz.
Aby poprawic kolory obrazu, rozjasnié go, przyciemnic czy dodac¢ kontrast, wybieramy ikone Kolor.
Mozemy tez zastosowac filtry, aby uzyska¢ réine efekty specjalne dla obrazu. Rozwijane okno

Domyslnie umozliwia zmiane obrazu kolorowego w obraz czarno-biaty, w odcieniach szarosci lub

przeksztatcenie go w znak wodny.
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Dodawanie gotowych ksztattow

Pasek Rysunek zawiera narzedzia, za pomoca ktérych dodamy do dokumentu gotowe ksztatty.
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Aby wstawi¢ do dokumentu gotowy ksztatt (np. gwiazdke,
strzatke, figure geometryczng, dymek), wybieramy (kliknie-
ciem) rodzaj ksztattu na pasku Rysunek, a nastepnie klikamy
lewym przyciskiem myszy w odpowiednim miejscu dokumen-
tu (tzn. w miejscu, w ktédrym chcemy wstawi¢ ksztatt),
i trzymajgc wecisniety lewy przycisk myszy przeciggamy kursor O

do momentu, az wyglad ksztattu bedzie nam odpowiadat.

Wewnatrz ksztattu mozna wpisac tekst, mozna tez wypetnié
ksztatt kolorem. Zétty punkt na rysunku pozwala nam zmieni¢ <

wyglad ksztattu juz po jego wstawieniu.

Obramowanie strony

Gdy tworzymy ozdobny dokument, np. dyplom, plakat czy zaproszenie, mozemy doda¢ obramo-
wanie strony. W tym celu w menu Format wybieramy zaktadke Strona, w oknie dialogowym Styl
strony - karte Krawedzie. Nastepnie ustawiamy rozmieszczenie linii, styl oraz odstepy. Mozemy

takze doda¢ do obramowania cien.
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Wprowadzanie inicjatu

Za pomocg inicjatu mozemy wyrdznic pierwszg litere akapitu. Aby wstawic inicjat, nalezy:
v' ustawié¢ kursor myszy na poczatku akapitu, w ktérym chcemy wstawié inicjat;
v" w menu Format wybra¢ zaktadke Akapit;

v" w oknie dialogowym Akapit wybraé karte Inicjat, wprowadzi¢ ustawienia inicjatu oraz tekst.

Akapit == =

Krawedzie I Tho |
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Edytor tekstu OpenOffice Writer
Podstawy

Cz. 4. Tabele w dokumentach

Wprowadzanie tabeli
Aby wstawi¢ do dokumentu tabele, nalezy:

v" w menu Tabela wybra¢ polecenie Wstaw,

(‘f/é)(’f

a nastepnie Tabela;

v w oknie dialogowym Wstaw tabele wprowadzi¢ potrzebng liczbe kolumn i wierszy.

Wistaw tabele 50
Nazwa Tabelal |T|
nuluj

Kolurmny 5

Wiersze 2 |$.|
Opcje

_' Magtowek

Pierwsze 1 =1 wierszy
[T] Nie dziel tabeli
[@] Krawedz
Autoformatui...

Formatowanie tabeli

Aby formatowac tabele, korzystamy z zaktadek menu Tabela albo ikon paska narzedzi Tabela. Pa-

sek ten pojawi sie, gdy umiescimy kursor myszy w dowolnej komérce tabelki. Najwazniejsze czyn-

nosci, jakie mozemy wykonac z tabelg, przedstawione sg na rysunku nize;j.

Krawedzie Do gory Do srodka Do dotu
VA
Rysui Tabele Styl linii Kolor tta ach Suma
SRR 02 FEe Ao BasE 88 1 3
Pl 2 X al X X
Kolor Linii obramowania Scal komorki Wstaw wiersz Usunh wiersz Sortuj

Podziel komorki

Wstaw kolumne

Usun kolumne




aby wstawic¢ do tabeli dodatkowg kolumne lub wiersz, nalezy ustawi¢ kursor w komorce
wiersza lub kolumny, obok ktérych chcemy je wstawié, nastepnie w menu Tabela najechac
kursorem na rozwijang zaktadke Wstaw i wybra¢ Wiersze lub Kolumny (w zaleznosci od te-
go, co chcemy wstawic);

analogicznie postepujemy, gdy chcemy usung¢ catg kolumne lub wiersz;

aby scali¢ (potaczyc) komorki, nalezy je zaznaczy¢, a nastepnie wybra¢ w menu Tabela po-
lecenie Scal komorki;

komorki mozna rowniez podzieli¢, a wiec zwiekszy¢ ich liczbe; jesli chcemy podzieli¢ dang
komorke, wystarczy ustawi¢ w niej kursor i wybra¢ z menu Tabela polecenie Podziel ko-
morki (program zapyta o liczbe kolumn i wierszy, na ktére chcemy te komorke podzielic).
Jesli chcemy podzieli¢ kilka komdérek, nalezy je najpierw zaznaczy¢;

tekst w tabeli wprowadza sie tak samo, jak w kazdym innym miejscu dokumentu; nalezy
jednak pamieta¢ o tym, zeby zaznaczy¢ dang komorke, jesli chcemy formatowac tekst
w niej zawarty lub catg tabele, jesli zmiany w tekscie majg nastgpi¢ we wszystkich komor-
kach (np. wyrownanie do $rodka);

miedzy komorkami przemieszczamy sie za pomocg myszki, klawisza Tab lub klawiszy
ze strzatkami: w prawo, lewo, w gére i w dot;

format tabeli zmienimy za pomoca paska narzedzi Tabele: mozemy zmienic Styl linii, Kolor

linii, Kolor tfa (patrz rysunek nizej):

komorki scalone

podzIelone k@morki
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Edytor tekstu OpenOffice Writer \"t
Podstawy

Cz. 5. Tabulatory i inne funkcje edytora OpenOffice Writer

Tabulatory umozliwiajg wyréwnanie tekstu do lewej, do prawej, do srodka, do znaku dziesietnego
lub do znaku zaznaczonego na pasku. Stosujemy je, by ustawi¢ wciecia akapitu bgdz wyrownac

blok tekstu, tak jak na rysunku nizej:

poniedziatek --------------mnn--- g% _ 19
wtorek g% _ 19%
$roda 9% _ 19
czwartek 9% _15%
pigtek 9% _ 19%
sobota 9% _ 5%

Aby ustawi¢ tabulator tak, jak pokazano na rysunku wyzej, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
v ustawiamy kursor za stowem ,poniedziatek”;
v"w menu Format wybieramy pozycje Akapit;
v wybieramy karte Tabulatory i w sekcji Pozycja ustawiamy pozycje tabulatora (warto wcze-
$niej sprawdzi¢ za pomoca Linijki, w ktérym miejscu dokumentu chcemy wstawic tabula-

tor), w polu Pozycja wpisujemy odpowiednig wartos¢;

Akapit =%
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v" w sekcji Typ ustawiamy Do prawej, wybieramy Znak ,,wypetniacz”;

v’ zatwierdzamy ustawienia przyciskiem OK;

v' naciskamy na klawiaturze klawisz Tab (kursor znajdzie sie w wybranym miejscu), teraz wpi-
sujemy godziny;

v przechodzimy do nastepnego wiersza za pomoca klawisza Enter; wszystkie ustawienia ta-

bulatoréw zostang zachowane.

Indeks gorny, indeks dolny

Indeks (gorny lub dolny) to fragment tekstu, ktory znajduje sie nieco powyzej lub ponizej reszty
tekstu w danym wierszu. Z indekséw mozemy skorzysta¢, gdy nasz tekst zawiera np. godziny (9%),
liczby podniesione do potegi, metry kwadratowe (23, 25 m?), wzory matematyczne, fizyczne lub

chemiczne (E=mc2, CO,).

Aby wprowadzi¢ indeks gérny lub dolny, nalezy:
v zaznaczy¢ tekst, ktéry chcemy sformatowaé, jako ™ 8™ [ub 1 deks dolnys
v"w menu Format wybra¢ pozycje Znak;
v" w oknie dialogowym Znak wybra¢ karte Pozycja i zaznaczy¢ pole wyboru Indeks gérny lub

Indeks dolny.

Znak &l

[@] Automatycznie

71 Mormalna

71 Indeks dolny
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Podziat na kolumny
Aby podzieli¢ dokument na kolumny, w menu Format wybieramy polecenie Kolumny, a nastepnie
ustawiamy:

v w sekcji Kolumny — np. 2 kolumny;

v w sekcji szeroko$¢ i odstep — np. szerokos$¢ 8 cm, odstep — 1 cm;

v w sekcji Separator — np. Linia o grubosci 0,05 pt.

Koty ]
] —
Szerok todstep - 1 Zastosuj do
Kolurnna [*] 5 £ 2 hdl Styl strony: Do
Szerokosd [S,O(km ,%_] lS,DUcm ::—]l [ :_:—i]
Odstep [Looem [Z] | El
Szerokosé automatyczna
Linia 0,05 pt E
Wysokos¢ | 100% B
Pozycja U géry E

Dziatania z paskami narzedzi
W edytorze tekstu OpenOffice Writer sg zazwyczaj aktywne cztery paski narzedzi: Pasek menu,
pasek Standardowy, pasek Formatowanie i pasek Rysunek. Po uruchomieniu programu powinny

by¢ one widoczne:

Pasek menu Standardowy Formatowanie Rysunek

& Bez tytutul - OpenOfiice.org Writer
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Moze sie jednak zdarzyé, ze po otwarciu programu nie zobaczymy wymienionych paskéw, a ekran

bedzie wygladat na przykfad tak, jak na rysunku nizej:

& Bez tytulul - OpenOffice.org Writer
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Aby ,,odkry¢” ukryte paski, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
v/ ustawiamy kursor myszy na menu Widok, klikamy i na rozwinietej liscie wybieramy zaktad-
ke Paski narzedzi — zobaczymy wowczas liste wszystkich dostepnych paskdéw;
v na rysunku A zostato przedstawione menu Paski narzedzi z ,wytgczonymi” paskami, a na
rysunku B niektére paski sg , wigczone” (aktywne). O tym, ktére paski sg aktywne, infor-

muje nas znak: .

Uklad wydruku
B Uklad web
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v aby uaktywnié¢ dany pasek, wystarczy w niego klikngé; (uwaga: kazdy pasek uaktywnia sie
osobno, tzn. dla kazdego trzeba powtdrzy¢ opisane wyzej czynnosci);

v' niektére paski narzedzi pojawiajg sie oddzielnie w polu dokumentu i mogg przystoni¢ nam
jego czesci. Mozna taki pasek umiesci¢ wsréd paskow narzedzi na szarym polu, tzn. doko-
wac pasek. Kazdy pasek narzedzi ma w polu z nazwg maty czarny tréjkacik — gdy w niego
klikniemy, pojawi sie okno menu, w ktérym znajduje sie podmenu Dokuj pasek narzedazi.
Za pomoca tego podmenu mozemy umiejscowic pasek powyzej obszaru roboczego — wsrdd

paskéw: menu, standardowego i formatowania.

& Bez tytulul - OpenOffice.org Writer
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Zamknij pasek narzedzi

Zmiana wielkosci liter
Czasami sie zdarza, ze przez pomytke witgczyliSmy klawisz CAPS LOCK i napisalismy tekst duzymi
literami. Nie musimy usuwac takiego tekstu i wpisywac¢ go od poczatku: wystarczy zaznaczy¢ tekst,

nastepnie w menu Format wybraé polecenie Zmien wielko$¢ liter i Mate litery.
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