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1. Wprowadzenie do pakietu OpenOffice.org

Oprogramowanie biurowe OpenOffice.org nalezy do kategorii OpenSource, co (gtownie) oznacza ze moze byc
bezptatnie uzywane (réwniez do celow komercyjnych). OpenOffice.org jest tworzony gtownie dzieki wysitkom
spotecznosci internetowej. Licencja na jakiej pakiet jest udostepniany (LGPL) gwarantuje, ze OpenOffice.org
nie bedzie w przysztosci produktem, za ktéry trzeba ptacic.

OpenOffice.org zapewnia podobng funkcjonalnos¢ i stanowi doskonatg alternatywe dla drogiego Microsoft
Office. W sktad pakietu wchodza przede wszystkim:

OpenOffice.org Writer - edytor tekstu odpowiednik MSWord;
OpenOffice.org Calc - arkusz kalkulacyjny odpowiednik MSExcel;
OpenOffice.org Impress - program do prezentacji odpowiednik MSPowerPoint;

OpenOffice.org potrafi czytac i generowac pliki kompatybilne z MSOffice (.doc, .xls, .ppt) jednak jezeli nie ma
wyraznej potrzeby lepszym rozwigzaniem jest praca z wtasnymi formatami plikow (odpowiednio: .sxw, .sxc, .
sxi).

Cykl wydawniczy OpenOffice.org wynosi kilka miesiecy - warto od czasu do czasu sprawdzaé, czy nie pojawita
sie nowsza wersja. Numer wersji jest wyswietlany na pasku tytutowym okna (w chwili pisania tego materiatu
ostatnia wersja jest 1.1).

Podczas gdy MSOffice dostepny jest tylko dla MSWindows i MacOS, OpenOffice.org dostepny jest dla wielu
platform: MSWindows, Linux, Solaris, prowadzone sa prace nad portami dla FreeBSD, IRIX i MacOS.



2. Wprowadzenie do Edytora tekstu OpenOffice.org
Writer

Po uruchomieniu OO0 wyswietla sie okno jak na rysunku 1
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Rysunek 1. Okno OpenOffice.org

Okno wyglada podobnie jak w wielu innych programach z interfejsem graficznym, wiec nie ma sensu opisywac
ikon typu Otworz, Zapisz, itp. Warto jednak zwrdcic¢ uwage na kilka elementow:

1.

2.

Przytrzymanie ikony nowy |::| z paska funkcji powoduje rozwiniecie listy; istnieje mozliwosc¢ wybrania
nowego dokumentu tekstowego, arkusza kalkulacyjnego i kilku innych;

Na pasku stanu, klikajac prawym przyciskiem lub dwa razy lewym na skali (na rysunku 91%) mozna
dostosowac wielkosc okna; warto zwroci¢ uwage na widok optymalny, ktory zmienia sie automatycznie
przy zmianie wielkosci okna;

. Okno Stylista it zawiera kolejno nastepujace style: akapitu, znaku, ramek, strony i numeracji

(rysunek 2). Nalezy zwrdci¢ uwage na to narzedzie - wiele probleméw przedstawionych w dokumencie
rozwiazano przy jego uzyciu.
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Rysunek 2. Stylista



3. Tabulatory

Popularna, aczkolwiek niezgodna z zasadami poprawnego formatowania jest metoda uzywania wiecej niz
jednej spacji do rozsuwania tekstu. To samo dotyczy uzywania wiecej niz jednego tabulatora. Poprawnie
sformatowany tekst uzyskiwany jest poprzez modyfikowanie dtugosci tabulatora na linijce powyzej dokumentu.
Przyktadowo, aby przesuna¢ tekst Brodnica, 14.02.04 r. (rysunek 3) do prawej krawedzi nalezy umiescic

tabulator (symbol strzatki w przypadku podgladu znakéw niedrukowanych) pomiedzy Kowalski, a Brodnica i
klikna¢ na linijce co spowoduje ustawienie tabulatora na dang dtugosc¢. Standardowo ustawiany jest tabulator
*Z lewej”, czyli wskazujacy odkad tekst ma sie zaczyna¢. W prezentowanym tutaj przypadku lepszy bedzie
tabulator “Z prawej”, wskazujacy w ktorym miejscu tekst ma sie konczy¢ (ma to znaczenie w przypadku np.
pbzniejszej zmiany wielkosci czcionki).

Drugi i kolejne symbole tabulatora na linijce wskazuja dtugosci kolejnym tabulatorow w danej linii.

/ Jan Kowalski + Brodnica, -14. UE 04-r.9
Jan Kowalski Brodnica,-14.02.04-r.9
Jan Kowalski = Brodnica,-14.02.04-r.9
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c) podwoijne klikniecie: rozbudowane menu
Rysunek 3. Tabulatory

1 Do srodka

4. Wypunktowanie

FPunke 1 I Funke 1
FPunke 2 ~ 2 Punkt 2
Tresé punktu 2 Tresc punkiu 2

Punkt 3 3 Punkr3



Proste wypunktowanie mozna przeprowadzi¢ za pomoca przycisku = z paska obiektow. Jednak jezeli nie ma
ciagtosci numerowania (po punkcie 2 jest wstawiona tresc, ktora nie ma by¢ objeta numerowaniem) mozna sie
postuzy¢ stylista. Stylista -> Style numeracji -> prawym przyciskiem na Numeracja 2 -> Modyfikuj
uruchamia nastepujace okno:
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Rysunek 4. Rodzaj numeracji

Styl numerowania nalezy ustawic¢ tak jak na rysunku 4 i wybra¢ OK. Od tej chwili wystarczy postawic¢ kursor w
dowolnym miejscu dokumentu i podwodjne klikniecie na stylu Numeracja 2 (w oknie stylista) spowoduje
przypisanie tego stylu do akapitu. W ten sposob mozna numerowac akapit 1, 2, 4 z pominieciem akapitu 3.

Inna metoda polega na ponumerowaniu wszystkich czterech akapitow, a nastepnie wytaczeniu numeracji w
akapicie 3 (rysunek 5).
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Rysunek 5. Wytaczanie numeracji

Uwaga: Ta metoda dziata rowniez w tabeli, podczas gdy nie jest aktywny przycisk =

komorkal komondkad 1 komorkal komorkad
komorka2 komorkas —l 2 komorka2 komorkas
komorka3 komorka6 3 komorka3 komorkab

W oknie Stylisty mozna rowniez przeprowadzi¢ modyfikacje dowolnego stylu, np. Zmieni¢ atrybuty czcionki.
Stylista -> Style akapitu -> prawym przyciskiem na dowolny styl (np. Nagtéwek) -> Modyfikuj uruchamia
okno jak na rysunku 6. Po zdefiniowaniu stylu wystarczy postawic¢ kursor w wybranym akapicie i kliknag¢ dwa



razy na jego nazwie w oknie stylisty. Style akapitu trafiaja do rozwijalnej listy na pasku obiektow wiec mozna
je stamtad wygodnie wybierac.
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Rysunek 6. Czcionka

5. Wielopoziomowe wypunktowanie

Uwaga: Sposob tworzenia konspektow numerowanych dla duzych dokumentow (np. prace dyplomowe) znajduje
sie w nastepnym punkcie “Konspekt numerowany”. Przedstawiony w tym punkcie opis nie obejmuje bardzo
waznego aspektu: taczenia stylu akapitu ze stylem wypunktowania, tak aby wszystkie punkty nalezace do
danego poziomu miaty ten sam kroj czcionki, rozmiar, itp (konspekt numerowany robi to automatycznie).

I Punkr | ! Punkt 1
2 Punkr 1.1 1.1 Punkr 1.1
Tresé punktu 2 — Tres¢ punktu 1.1
3 Punkr2 2 Punkt?2

Zmiana w stosunku do zwyktego numerowania polega na tworzeniu wielopoziomowych wcieé. Stylista -> Style
numeracji -> prawym przyciskiem na Numeracja 1 -> Modyfikuj. Rysunki 7 i 8 przedstawiajg wybor dla
zaktadek Konspekt i Opcje. W oknie na rysunku 8 dodawana jest kropka i spacja w celu zamiany

1punkt na 1. punkt
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Rysunek 8. Opcje

unkt I Funkt 1
Przejscie z unkt 1.1 d fac: Punkr 1.1
postaci Tresé punkeu 1.1 SRL LS Tresc punktu 1.1

'3 Punkt 2 2 Punkt 2

odbywa sie przy uzyciu przycisku poziom w dot po przetaczeniu sie do drugiego paska obiektow (Rysunek 9)
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Rysunek 9. Zmiana poziomow

6. Konspekty numerowane

Dla duzych dokumentéw (np. prace dyplomowe) nalezy uzywacé konspektdw numerowanych. Konfiguracje
konspektu nalezy przeprowadzi¢ przez Narzedzia -> Numeracja konspektu. Najszybsza metoda jest
zaznaczenie poziomow 1-10 i ustawienie pozostatych opcji tak jak na rysunku 10.
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1 Styl akapitu 1. Nagtowek 1
2 F— - .
3 I"““”"""‘”"“ ' El 1.1. Nagtowek 2
4 Numer 1,2,3, .. ~| [1.1.1. Nagtowek 3
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Rysunek 10. Konfiguracja konspektu numerowanego

0Od tej pory wystarczy postawic¢ kursor w dowolnym akapicie i wybra¢ odpowiedni Nagtowek z okna stylisty.
Poprawnie wygenerowany konspekt pozwala na tatwe generowanie automatycznych spisow tresci, tatwa
modyfikacje skomplikowanych, duzych dokumentow oraz generowanie dobrej jakosci kodu html.



Uwaga: Akapity, ktérym beda przypisywane Nagtéwki nie powinny by¢ wczesniej numerowane, gdyz zaktéca to
poprawne generowanie konspektu.

7. Nagtowek/Stopka/Numery stron

Nalezy wybrac¢ odpowiednia opcje z paska menu: Wstaw -> Nagtowek (na gorze kazdej strony) lub Stopka (na
dole). Kursor nalezy umiesci¢ w nagtowku/stopce i wybrac Wstaw -> Pole -> Numer strony.

Linie oddzielajaca nagtowek/stopke od wtasciwej czesci dokumentu mozna wstawié¢ w nastepujacy sposob:

Po umiejscowieniu kursora w nagtowku prawy przycisk myszy -> Akapit -> Obramowanie nalezy wtaczyc
dolng krawedz akapitu tak jak na rysunku 11.
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Rysunek 11. Obramowanie

8. Orientacja pozioma/pionowa

Ustawienie catego dokumentu w orientacji poziomej: Format -> Strona -> Strona -> Orientacja pozioma.
Jezeli dokument ma wygladac tak jak na rysunku 12, nalezy uzy¢ stylisty i przejs¢ do trybu style strony.

@
styl strony
g domyslinie
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pozioma
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5 | }domvslnie

Rysunek 12. style strony




Operacja sprowadza sie do zastosowania stylu domyslnie dla stron pionowych i stylu pozioma dla stron
poziomych.

Na poczatek nalezy utworzy¢ styl pozioma. W oknie stylisty prawy klawisz myszy -> Style strony -> Nowy:

W zaktadce Zarzadzaj (Organizator) nalezy nadac nazwe stylu pozioma,

w zaktadce Strona nalezy wybra¢ Orientacja pozioma.

Strona 3 jest pierwsza strong pozioma. Po ustawieniu kursora na koncu tekstu strony 2 Wstaw -> Reczny
podziat -> Podziat stron, z zaktadki szablon (styl) nalezy wybra¢ styl pozioma.

W celu powrdcenia do orientacji pionowej nalezy w analogiczny sposob ustawic styl Domyslnie po wstawieniu
recznego podziatu na koncu strony 4.

Uzycie kilku stylow strony w dokumencie pozwala rowniez na umieszczanie roznych nagtowkow/stopek dla
danych stylow strony.

9. Kopiowanie tabeli z arkusza (Calc)

W biezacej wersji (1.1) skopiowanie tabeli z arkusza (Calc) do edytora (Writer) za pomoca zwyktej operacji
kopiuj/wklej nie daje zadowalajacych rezultatéw. Lepsza, chociaz bardziej skomplikowang metoda jest
zdefiniowanie zewnetrznego zrodta danych i zaimportowanie stamtad tabeli.

Narzedzia -> Zrédta danych wyswietla dialog jak na rysunku 13. URL zrddta danych powinien wskazywac na
przygotowany wczesniej w arkuszu kalkulacyjnym plik z danymi, ktory ma by¢ skopiowany do edytora Writer.

MWowe Zrddto danych Ogolne |Tabele| Kwerendy I tacza I / Nazwa Zrodia
]
Nazwa [abelo1]

Pot [ . ==
sl Wybierz Arkusz kalkulacyjny
Typ bazy danych IArIfJ.Jsz Fallulacyjny j E"

Kliknij prawym URL Zrédta danych Isdbc:calc: file:///home users/mimooh/Chlopali.sxc o |

zeby dodaé nowe Zrddio
Wprowadz sciezke do _}

pliku zawierajacego dane

Rysunek 13. Zrédta danych

Po ustawieniu zrodta danych nalezy wybra¢ Widok -> Zrédto danych, rozwinaé zawartos¢ tabelat i skopiowaé
Arkusz (Rysunek 14).
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Rysunek 14. Kopiowanie tabeli

Menu Zrédto danych mozna wytaczy¢ przez Widok -> Zrédto danych. W dokumencie nalezy teraz wybraé wklej
(Edycja -> Wklej) i z dialogu wybrac¢ kolumny, ktore maja sie znalez¢ w tabeli.

10. Korespondencja seryjna

Pierwsza czynnoscia jest ustawienie zewnetrznego zrddta danych. Sposéb postepowania opisano w poprzednim
punkcie Kopiowanie tabeli z arkusza (Calc). Nastepnie nalezy przygotowa¢ dokument, w ktorym maja sie
znalez¢ pola korespondencji seryjnej (np. Imie, Nazwisko, Adres)

Wstaw -> Pole -> Inne -> zaktadka Baza danych -> Pole korespondencji seryjnej. Po rozwinieciu listy w
prawym oknie wyswietlaja sie nagtowki kolumn (rysunek 15). Nalezy wybrac¢ odpowiednie pola i umiescic je w
dokumencie przez Wstaw. Efekt koncowy powinien by¢ podobny do tego z rysunku 16.

Dolument | Odwotania | Funkcje | Informacje o dokumencle | Zmisnne Baza danych |

Typ pola Wybdr bazy danych
Dowalny relord B &
Mastepny relord B arluszi
Mazwa bazy danych Mazwislo
Mumer rekordu Imig

Pola lorespondanc || sery jnaj Adres
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Wstaw | :aml:nijl Pomoc ‘

Rysunek 15. Korespondencja seryjna



Warszawa, dnia 19.11.02r.

Pan
<Nazwisko><Imie>
<Adres>

Rysunek 16. Pola korespondencji wstawione w dokument

W menu Narzedzia (lub Plik) nalezy wybrac List seryjny. Rysunek 17 przedstawia dialog po jego wybraniu.
Wybranie OK spowoduje wygenerowanie dokumentow i wystanie ich na wybrane wyjscie, domyslnie drukarke.
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Rysunek 17. Generowanie wyjscia

11. Problem znikajacych grafik

Czesc uzytkownikow byé moze zetkneta sie z problemem znikajacych grafik: przy przeniesieniu dokumentu w
inne miejsce zamiast grafik otwieraja sie w dokumencie puste miejsca. Problem jest zwigzany z faktem, iz
OpenOffice.org czasem wstawia linki (tacza/odnosniki) do obiektow zamiast zapisaé obiekty wewnatrz pliku.
Taka sytuacja pojawia sie zwtaszcza przy kopiowaniu zrodet html.

Rozwigzanie jest proste - aby wytaczyc¢ system linkowania i mie¢ pewnos¢, ze grafiki zostang wtaczone w plik
nalezy uruchomic¢ Edycja -> tacza -> zaznaczy¢ wszystkie wpisy przeciagajac przez nie mysza -> Przerwij
tacze. Niestety nie mozna wtaczyc na state tej opcji (wersja 1.1) i trzeba kazdorazowo ja uruchamia¢ zanim
dokument zostanie przeniesiony do innego komputera.

Uwaga: Ta metoda nie dziata podczas modyfikacji zrodet html - menu Lacza ma wowczas nieco inng postac.
Najlepiej wowczas otworzy¢ nowy dokument tekstowy i skopiowac do niego zawartosc pliku html.



12. Automatyczna zmiana na wielkg litere po kropce/
automatyczne dopetnianie / Zmiana cudzystowow

Narzedzia -> Autokorekta/Autoformat

Menu pozwala m. in. na wytaczenie automatycznej zmiany na wielka litere jezeli pojawia sie ona na poczatku
zdania, wytaczenie opcji dopetniania wyrazow, zamiany cudzystowow z "taki" na ,,taki”.

13. Domyslne zapisywanie dokumentéw w formatach
MSOffice

Narzedzia -> Opcje -> Laduj/Zapisz -> Ogélne

Jezeli istnieje konieczno$¢ tworzenia dokumentow zgodnych z MSOffice w tym menu mozna wtaczy¢ opcje,
ktora pozwoli na domyslne zapisywanie dokumentow w formatach MSOffice. Jezeli nie jest to jednak konieczne
duzo lepszym wyjsciem jest zapisywanie w standardowych formatach OpenOffice.org.

14. Sprawdzanie pisowni

Narzedzia -> Opcje -> Konfiguracja Jezykow -> Pisownia

Nalezy wybra¢ Edytuj w sekcji Dostepne moduty jezykow i wtaczy¢ (domyslnie wytaczony) stownik w sekcji
Ortografia. Od tej pory mozliwe staje sie sprawdzanie pisowni i automatyczna korekta btedow (podkreslanie
czerwona linig btednych wyrazow).

15. Automatyczne konwertowanie liczb do postaci
daty lub waluty w tabeli / wytaczanie tytutu tabeli

Narzedzia -> Opcje -> Dokument tekstowy -> Tabela

Menu pozwala na wytaczenie Tytutu (pierwszy wiersz w tabeli wyswietlany inna czcionka niz pozostata czes¢
tabeli) oraz Rozpoznawanie liczb (opcja odpowiedzialna za automatyczne konwertowanie liczb do postaci
daty lub waluty).

16. Zmiana szerokosci kolumn w tabelach
nieregularnych

Problem dotyczy zmiany szerokosci komorki po uprzednim jej podzieleniu.

Aby unaoczni¢ problem wykonaj nastepujace czynnosci:

Wstaw -> Tabela -> 5 kolumn 3 wiersze

We wstawionej tabeli scalamy dwie dowolne komorki jednego wiersza. Nowoutworzong komorke dzielimy
pionowo na trzy. Gdy teraz sprébujemy przesuwaé krawedzie podzielonych komérek napotkamy ograniczenia.
Przyktad ilustruje rysunek nr 18.
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Rysunek 18. Ograniczenia w ustawianiu szerokosci podzielonych komorek

Jezeli klikniemy na krawedzi komorki i przytrzymujac przycisk sprobujemy zmieniac jej szerokosc¢ to zmiana
bedzie mozliwa tylko w okreslonym zakresie. Aby pokonal te ograniczenia nalezy przed kliknieciem na
krawedzi komorki nacisnaé klawisz Ctrl oraz Shift. Teraz trzymajac wszystkie trzy przyciski mozemy przesuwac
krawedz komorki bez uprzednich ograniczen.
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Przesuwanie bez ngr{ini:zeﬁ

Rysunek 19. Przesuwanie przy uzyciu klawiszy Ctrl oraz Shift
Przesuwanie z uzyciem klawiszy Ctrl + Shift moze stuzy¢ réwniez do przesuwanie krawedzi tylko jednej
komorki.
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Ctrl + Shift + leivy przyask myszki

Rysunek 20. Przesuwanie krawedzi jednej komorki przy uzyciu klawiszy Ctrl oraz Shift
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