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Czesé |

Instrukcja instalacji OpenOfficePL

Ilkony w dokumentaciji

W dokumencie obok tekstu pojawiac si¢ beda trzy ikony majace na
celu zwrdcenie uwagi na dodatkowa, pomocna informacje.

, Ikona “Wazne!” oznacza wazna informacj¢ dotyczaca danych i
@  Dbezpieczenstwa systemu.
sposoby osiagnigcia danego celu.

Ikona “Wskazowka” oznaczone sa wskazowki pomagajace pracowaé

l Ikona “Uwaga” oznacza dodatkowa informacj¢: np. alternatywane
/
>
3/ z programem w sposob bardziej skuteczny.

Czesc ll

Instalacja OpenOfficePL

Typy instalacji

W tym rozdziale mozna znalez¢ ogoélne informacje na temat ré6znych
typow instalacji, a takze wstgpnych warunkéw instalacji i samego
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procesu instalacji. Informacje dotyczace modyfikowania istniejacej
instalacji OpenOfficePL znajduja si¢ w zalaczniku pod hastem
Modyfikowanie instalacji OpenOfficePL.

W ponizszej tabeli znajduja si¢ typy instalacji i przypadki ich stosowania.

Typ instalacji Stosowanie

Instalacja jednouzytkowa Instalacja OpenOfficePL na jednym
komputerze dla jednego, konkretnego
uzytkowanika (NIE zalecana w przy-
padku Unix/Linux)

Instalacja wielouzytkowa Instalacja OpenOfficePL na jednym
komputerze dla wielu uzytkownikow
lub instalacja na komputerze sieciowym
do wspdlnego uzytku. Na t¢ instalacje
sktadaja si¢ dwie fazy, w pierwszej
z nich (wykonywanej zwykle przez
root lub admin) wszystkie dzielone
komponenty sa instalowane na jednym
komputerze. W fazie drugiej, w Insta-
lacji stacji roboczej, instalowane
sa pliki i konfiguracje konkretnego
uzytkownika.

~) Instalacja jednouzytkowa jest odpowiednia w przypadku systemow
3’ operacyjnych wykorzystywnych przez jednego uzytkownika, NIE
powinno si¢ jej stosowaé w przypadku UNIX.

Linux  Dlauzytkownikéw UNIX dostepny jest nieskomplikowany skrypt
instalacji pomagajacy uprosci¢ proces instalacji.

17
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Przyktady jego uzycia:
Jinstall # wykonuje instalacj¢ wielouzytkowa

Uni W zataczniku opisujemy jak uzy¢ spadmin - Program
\ nIX/ Administracji Drukarki dla Unix aby zainstalowa¢ drukarki,

faksy i czcionki w OpenOfficePL.

Ogolne wymagania systemowe

® 250 MB wolnej przestrzeni na twardym dysku.
® Karta grafiki o rozdzielczos$ci co najmniej 800x600 i 256 kolorach.

Solaris, Specjalne wymagania
systemowe dla srodowiska

operacyjneqgo Solaris na platformie
SPARC

® Srodowisko operacyjne Solaris 7 lub 8 (do obstugi jezykow azjatyckich
zalecane jest srodowisko Solaris 8)

® Solaris 8 wymaga tat 108434-01 1 108435-01 (64 bity)

® Do obstugi jezykow azjatyckich w Solaris 8 wymagana jest dodatkowo
ata 108773-12

® Solaris 7 wymaga tat 106327-08, 106300-09 (64 bity)

® Xserver (co najmniej 800x600, 256 kolorow) z menedzerem okna
(np. Open-Windows, KDE, GNOME)

® Rekomendowana pamigé RAM 128.

Laty dla srodowiska operacyjnego Solaris mozna znalez¢ na stronie
http://sunsolve.sun.com

18
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Linux, specjalne wymagania
systemowe dla srodowiska
operacyjnego Linux na platformie Intel

® PC Pentium, inny kompatybilny procesor lub procesor PowerPC

® Linux 2.2.13 lub nowszy

® Xserver (co najmniej 800x600, 256 kolorow) z menedzerem okna
(np. GNOME)

® Rekomendowana pamigé RAM 64

® Zainstalowana wersja glibc2 2.1.3 lub nowsza (wersja glibc2 2.2.1
lub nowsza dla PPC Linux)

Win, specjalne wymagania
systemowe dla Windows

® Windows 95 lub nowszy. Dla obstugi jezykow azjatyckich wymagany
jest Windows 98 lub nowszy.(Zalecamy Windows 2000)

® PC Pentium lub inny kompatybilny procesor.

® Rekomendowana pamigé RAM 64

Przygotowanie instalacji

® Rozpakuj skompresowany plik instalacyjny dla twojego systemu
operacyjnego do wybranego katalogu. W ten sposéb utworzy si¢
podkatalog pod nazwa Instalator zawierajacy wszystkie pliki
niezbedne w procesie instalacji, a takze program instalacyjny.
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Pomocne w czasie instalowania wskazowki mozna znalez¢ w pliku
readme.txt (Windows) lub README (Linux i Solaris) w katalogu
instalacji. Zalecamy wcze$niejsze przeczytanie tych plikow, poniewaz
mogg si¢ tam znajdowac najnowsze informacje, ktérych nie zawiera
niniejsza instrukcja.
! Proces instalacyjny mozna w kazdej chwili zatrzymac klikajac przycisk
/ Anuluj. Uruchomienie OpenOfficePL nie bgdzie wtedy mozliwe.
Katalog instalacyjny moze by¢ automatycznie usunigty po anulowaniu
instalacji. Zwrdo¢ jednak uwage, ze w takim przypadku zostana
jednoczes$nie usunigte wszystkie znajdujace si¢ tam pliki
i podfoldery.

Win W przypadku wersji Windows NT/2000 i Win9x zainstalo-

wanych dla obshugi wielouzytkowej: w tych wersjach plik

sversion.ini zostanie zapisany nie w katalogu Windows, ale w katalogu

danych uzytkownika zatozonym oddzielnie dla kazdego z uzytkownikow

(np. w C: \ Dokumenty i Ustawienia\Nazwa uzytkownika\Dane
Aplikacji).

Linux Dostepny jest specjalny skrypt instalacji install stuzacy do
automatyzowania procedury instalacji pod Unix. Opisujemy go
szczegdtowo w Zautomatyzowana instalacja pod Unixem.
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Czesé I

Instalacja jednouzytkowa

Instalacja jednouzytkowa to instalacja OpenOfficePL na jednym
komputerze, z ktorego korzysta tylko jeden uzytkownik.

W przypadku instalacji jednouzytkowej OpenOfficePL nalezy
zalogowaé si¢ do systemu jako konkretny uzytkownik i zapisac
OpenOfficePL w dowolnie wybranym katalogu, do ktérego posiadane
sa pelne prawa dostepu.

, Tego typu instalacji NIE powinno si¢ stosowa¢ w przypadku systemow
®  Unix/Linux.

Jako ze system Unix bardzo rzadko bywa ograniczony do jednego,
konkretnego uzytkownika, zaleca sig tu skorzystanie ze skryptu install
lub metody instalacji sieciowej wielouzytkowe;.

Wymagania instalacji

Katalog, w ktérym ma by¢ zainstalowany OpenOfficePL powinien mie¢
w przyblizeniu od 160 do 250 MB wolnej przestrzeni na dysku
w zalezno$ci od wybranej opcji instalacji. Potrzebne bedzie takze okoto
40 MB dodatkowej pamigci podczas instalowania dla plikéw
tymczasowych. Po zakonczeniu instalacji pliki tymczasowe zostana
automatycznie usunigte.
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Rozpoczecie instalaciji

4

Jesli juz wezesniej instalowale$ poprzednie wersje OpenOfficePL,
powinienes najpierw sprawdzi¢ czy istnieje plik:

® sversionrc w twoim katalogu wltasnym Unix lub Linux
® sversion.ini w katalogu uzytkownika Windows

Plik ten zawiera $ciezke i numer wersji zainstalowanego wczesniej
OpenOfficePL. Jesli ten numer wersji jest identyczny z numerem
OpenOfficePL, ktory zamierzasz zainstalowaé, musisz najpierw
odinstalowa¢ wczesniejsza wersjg OpenOfficePL.

® Jesli to konieczne zaloguj si¢ do systemu wprowadzajac twoja nazwe
uzytkownika. W przypadku instalacji jednouzytkowej niepotrzebne
sq prawa administratora systemu.

® Pod Unixsem przejdz do interfejsu graficznego X Window, o ile nie
uaktywnit si¢ on automatycznie.

® Przejdz do katalogu, w ktorym znajduja si¢ pliki instalacyjne uzywajac
albo wiersza polecen w oknie terminalu albo Menedzera Plikow.

® Uruchom skrypt instalacji za pomoca polecenia ./setup

® Pod Windows do uruchomienia programu instalacyjnego
OpenOfficePL mozna uzy¢ programu Eksplorator Windows. Aby
uruchomi¢ program instalujacy z parametrem, otwdrz menu Start na
pasku Windows, wybierz polecenie Uruchom... i wprowadz
nastepujacy wiersz do pola tekstowego (mozesz takze uzy¢ przycisku
Przegladaj aby odnalez¢ plik i poprawnie wprowadzi¢ §ciezkg do
pola tekstowego):
x:\{tempdir}\install\setup.exe — parametr

gdzie x:\{tempdir}oznacza katalog tymczasowy, w ktorym
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przechowywane sa pliki instalacyjne po zdekompresowaniu zapisanego
pliku instalacyjnego.

Aby uruchomi¢ instalacj¢ jednouzytkowa nie musisz podawac
parametréw programu instalacyjnego. Wigcej informacji na temat
parametrow instalacji znajduje si¢ w Zataczniku.

Witamy.
Najpierw na ekranie pojawi si¢ dialog powitania
Program instalacyiny pakietu OpenOfficePL il

Witamy w programie instalacyjinym

Program instalacyiny instaluje komponenty pakietu OpenOfficePL  na dysku
twwardym. Aby zakorczye program instalacyiny, mozna w kazde] chwili kiknad
prapcizk. Anulu)’,

Przed rozpoczecien instalac) nalezy zakofczyd wazystkie pracujgce
programy. Aby opugcic program instalacyiny | 2zamkngd wazpstkie akbmwne
programy, nalezy kliknad praycisk ‘Anulul’. Po kliknigciu praycisku Dale) »»'
naztapi kontynuacia instalaci.

Anulu |

Pomoc |

Wsrod wielu dialogdw programu instalacyjnego znajdziesz przycisk Pomoc,

ktory wyswietla informacje na temat biezacego dialogu. Po przeczytaniu
tekstu Pomocy powr6cisz do programu instalacyjnego klikajac przycisk
Cofnij. NIE zamykaj Pomocy za pomoca przycisku X (w prawym gérnym
rogu), spowoduje to zamknigcie programu instalacyjnego.
® Potwierdz dialog Powitanie klikajac przycisk Dalej.
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Wazne informacje

Teraz pojawi si¢ okno zawierajace plik readme.txt (Windows) lub plik
README (Linux i Solaris). Plik ten moze by¢ rowniez otwierany
i czytany przez OpenOfficePL po zakonczeniu procesu instalacji.

Wazne informacie x|

Tutaj znajduja sig dodatkowe informacie o programie DpenOfficePL . Po przesunigciu paska przewijania
obrazu odkmyta zostanie pozostata czeic tekstu,

Wita rmy! f’

Ostatnia aktualizacja 24 wrzesnia 2002

OpenOfficePL 1.0 ReadMe

Uaktualnienia tego pliku moZna znalezc na stronie
whwhe' OpenofficePL . orgMwelcomefreadme html

Drogi Leytkowniku,

Plik ten zawiera wazne informacje na temat pakietu biurowego OpenOfficePL.
Prosimy 0 doktadne zapoznanie sie 7 nimi przed praystapieniem do pracy £ ;I

< Wistecz Anulug |

® Przeczytaj informacje i potwierdz klikajac Dalej.

Umowa licencyjna

Kolejny dialog zawiera tekst umowy licencyjne;j.
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Umowa licencyjna dotyczaca oprogramowania ﬂ

Progimy przeczytac umowe licencying. Przesuniecie paska przewijania obrazu pozwala przeceytac ukiyts
czedt umawy licencying.

Program ten moze byl kopiowany 1 rozprowadzany zgodme z wymaganiam =
odpowiednio: albo Ogdlney Licency Publicane) (GFL) GIT 1 Iniejsze)
Ogdlney Licency Publiczney (GPL) G albo Licency Zrédia Standardéw

Sun Industry (Sun Industry Standards Source Licence - 3I33L), w zalemmodo:
od tego czy zdecydujesz sie na uzyskanie dostepu do programu przez Opcie
GPLILGPL czy Opcge SISSL. Eopie licenc GPL/LGPL 1 SISSL mona
mnaleft na stronie http ffwww openoffice. orgfprojectwwwilicense html

W programie wylcorzystano oprogramowanie Berkely DEB: |

Jezel warunki ninigjzze] unawy icencying zostana zaskceptowane, nalezy kiiknad pravcisk Zaakoephu). W
1azie niezaakceptowania ich nalegy klikngé prapcisk ‘Anulf’. Instalacja zostanie wiwczas przenwana.

<4 Watecz

Anulu |

® Przeczytaj uwaznie umowe licencyjna. Jezeli zgadzasz si¢ na wszystkie
wymienione w niej warunki, kliknij Akceptuj, aby kontynuowac
instalacje. Jesli nie zgadzasz sig, kliknij Anuluj. Po wybraniu drugiej
z opcji, instalacja OpenOfficePL zostanie anulowana.

Dane uzytkownika

Teraz zobaczysz dialog Wprowadz Dane Uzytkownika.

Wprowad# dane uzytkownika x|
Fima |
Imie /N azwiskoAniciaty | |_
Ulica |
Kod pocztowy/Misiscowosc | |
Krai [Polska 4|
Tytub/Stanawisko | |
Tel [Prywaing] [
Tel (Shuzh) [
Faks |
el [
e «owsteoz [ Dal» | Anub
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® Wprowadz swoje dane osobiste.

Wprowadzone dane w polach OpenOfficePL. wykorzystywane sa np.
do automatycznego wprowadzania danych w odpowiednie pola
w szablonach listow i faksu.

Mozesz skorzysta¢ z tego dialogu takze po6zniej, znajdziesz go
w Narzedzia /Opcje .../Dane Uzytkownika.

® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacje.

Nastepny dialog programu instalacyjnego OpenOfficePL umozliwia
dokonanie wyboru typu instalacji, ktéra ma by¢ przeprowadzona.

Wymagania dotyczace pamigci wymienione nizej to wartosci przyblizone,
oparte na rozmiarach klastrow nastgpnego katalogu docelowego
zawierajacego dostateczng ilo$¢ wolnej przestrzeni.

Wybierz typ instalacji x|

winbierz radzaj inztalacii.

% Instalacja standardowa

Instaluje 2adane komponenty pakietu OpenOfficePL . Instalacja ta
wymaga 162.0 ME wolne| pamigci, tymozasowno 162.0 ME.

" Instalacja niestandardowa
Umozliwia wybdr komponentdw pakietu OpenOfficePL | kidre zostang
zainstaloware.

" Instalacia minimalna

Instaluje kamponenty niezbedne do wuchomienia programu, Instalacia
ta wymaga tylko 136.0 ME pamigci, tymczasowo 136.0 ME.

<< Wstecz

Anulu
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Wigkszos$ci uzytkownikow zalecamy Instalacje Standardowa. Oznacza
to, ze wszystkie komponenty zostang zainstalowane razem z pewna
iloscia filtréw. Jesli wybierzesz t¢ opcje, pozostanie ci wybraé, w ktorym
katalogu OpenOfticePL ma by¢ zainstalowany.

W przypadku Instalacji Niestandardowej takze najpierw zobaczysz
dialog, w ktorym trzeba wybra¢ katalog instalacji. W kolejnym dialogu
bedziesz mégt wybrac poszczegolne komponenty do zainstalowania.
Wybierajac Instalacje Minimalng zdecydujesz si¢ na zainstalowanie
tylko tych komponentéw, ktére sa wymagane do uruchomienia
OpenOfficePL. W tym przypadku nie zostana zainstalowane pliki
Pomocy ani wigkszo$¢ szablondéw i probek. Po zaznaczeniu tej opcji
pozostanie juz tylko wprowadzenie nazwy katalogu, w ktérym ma by¢
zainstalowany OpenOfficePL.

® Wybierz typ instalacji odpowiadajacy twoim wymaganiom.

® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacje.

Selekcja komponentow

Jezeli wybrate$ opcje Instalacja Niestandardowa zobaczysz dialog, w
ktorym bedziesz mogh wybraé poszezegolne komponenty do zainstalowania.

'Wybierz moduty OpenDfficePL |

‘wiybierz moduby dla instalaci.

= !, Moduby programu OpenQfficePL 33184 KE = KamEErEo e e

= !, OpenlfficePL wiiter 5405 KE $rodowiska.ava
W Moduk programu 192 KE
!, OpenficePL ‘whiter - Pomoc B216 KE

= !, OpenQfficePL Calc 10752 KE
W Moduk programu 5120 KE
!, Pomoc OpenlificePL Calc 8036 KE
W, addin 576 KE

= !, Open0fficePL Impress F104 KE
W Moduk programu &4 KE
!, OpenfficePL Impress - Pomoc FO40 KE

= !, OpenQfficePL Draw F104 KE
W Moduk programu 841?'

1 | » Domyshnis

Pomoc | <<W'stecz| Dalej »» I Anuluj |
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Z zasady instalowane sa wszystkie te komponenty, przy ktorych nazwie
znajduja si¢ kolorowe pola. Jesli nie chcesz instalowac ktéregos z nich,
kliknij w pole znajdujace si¢ obok nazwy, zmieni ono wtedy kolor na
szary. Kazde klikni¢cie takiego pola bedzie powodowato zmiang koloru
na szary i odwrotnie, a odpowiadajacy mu komponent wraz z podleglymi
subkomponentami bedzie albo wlaczany do instalacji (kolorowy) albo
zniej wykluczany (szary).

Kiedy klikniesz znak plus znajdujacy si¢ obok nazwy komponentu
wyswietli si¢ lista podlegajacych mu subkomponentéw. Tutaj takze
klikajac poszczegolne pola bgdziesz mogt wlaczy¢ je do instalacji lub
wykluczy¢. Jesli pozycja grup zawiera tez komponenty wtaczone do
instalacji jak i te wykluczone, pole obok pozycji grup stanie si¢
polprzezroczyste. Dla przyktadu, pole obok filtrow tekstu OpenOfficePL
Writer jest standardowo potprzezroczyste, poniewaz domyslne ustawienie
nie zawiera wszystkich filtrow.

Mozesz uzy¢ przycisku Domy$Iny aby przywrocic¢ ustawienia oryginalne,
te ktore mogles zobaczy¢ kiedy otworzyte$ dialog po raz pierwszy.
Pozycje zaznaczone na czerwono to te, ktore beda instalowane bez
wzgledu na indywidualne ustawienia, nie mozna wykluczy¢ ich
z instalacji.

® Wybierz moduty i komponenty, ktore chcesz zainstalowac™.
® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacjg.

Kolejny dialog stuzy do wybrania katalogu instalacji.
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Wybierz katalog inztalacyjny 5'

Tutaj nalezy podad katalog, w ktdmm zostang zainstalowane komponenty
pakietu OpenQfficePL . Malezy podad nowa nazwe katalogu lub klikngs
przpcizk 'Przegladaj’, aby wybraé odpowisdni katalog,

K.atalog instalacyjry

IC: “Program Files\OpenOfficePL Przegladaj |

¢ Wistecz

Anuluj

W gornej czescei dialogu znajduje sig lista dyskow w twoim systemie
zwyszczegolnieniem: jaka przestrzen jest wymagana, a jaka dostepna.
Rozmiar wymaganej pamigci moze si¢ rézni¢ w zaleznosci od rodzaju
dyskow i rozmiaréw klastra.

® Mozesz takze wybra¢ Sciezke instalacji z dialogu wyboru klikajac
Przegladaj lub wprowadzajac $ciezkg¢ bezposrednio do pola
tekstowego. Jezeli wprowadzony katalog nie istnieje, pojawi si¢ pytanie
czy chcesz go utworzy¢. OpenOfficePL zainstaluje pliki i inne
podfoldery z plikami w katalogu, ktory wybierzesz.

® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacje.
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Finalizacja opcji instalacji

Rozpocznij kopiowanie

¢ Watecz' Jezeli wezystkie dane sie zgadzaja, nalezy kliknad praycisk

Podane zostaby wezwstkie dane potrzebne do skopiowania plikéw
programu. Aby je preejrzed lub zmodyfikowad, nalezy klikngd prepeisk

Instalacia’, aby rozpoczad instalacie programu.

<4 Wstecz

Anulu

Dialog informuje, ze wszystkie szczegoly potrzebne do skopiowania
plikéw programu zostaty juz podane.

® Kliknij Instalacja aby kontynuowac instalacje.

Przypisywanie typow plikow

30

W tym dialogu mozesz wybraé¢ dodatkowe typy plikow, ktore maja by¢
otwierane przez OpenOfficePL. OpenOfficePL zostanie zarejestrowany
w systemie operacyjnym jako program domyslny dla tych plikow.
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Instalator OpenOfficePL

Ty pliké

Wiyhierz jakie typy plikdw majs byc skojarzone  OpenOfficePL.
OpenOfficePL bedzie automatyczrnie otwierat pliki nastepuiacych typdw:

¥ Dokumert Microsott YWord
¥ Arkusz kakulacyiny Microsoft Excel

[V Prezentacia Microsoft PovverPaint

Domy$iny Edytor HTML

¥ OpenDificePL ‘WriterAweb

Pomos:

® Wybierz typy plikow, ktore dodatkowo ma otwiera¢ OpenOfficePL.
® Abyuzywac OpenOfficePL jako domys$lnego edytora plikéw HTML
(strony Web), zaznacz pole wyboru pod Domy$lny Edytor HTML.

® Kliknij OK.

Srodowisko wykonawcze Java

W nastepnym dialogu pojawi sig lista wersji srodowiska wykonawczego
Java zarejestrowanych w twoim systemie.

‘W systemie komputera uZyptkownika znaleziona co najmnie] iedno kompatybilne frodowisko Java Runtime

Enwironment, ktore mozna zastosowac w OpenOifficePL

Jakie otoczenie ma zostad zastosowane?

" Brak obstugi dla Java lub JavaSeript.
& W spstemie istnieje:

Jawa Runtime Environment [w'ersia 1.4.0, zweryfikowany]

Java Home = C:\Program Files\J awabj2re1.4.0_0M

Szukaj recznie.

x|

Pomos

Al

W tym dialogu nalezy wybra¢ wersje srodowiska wykonawczego Java,
ktorej chcemy uzywaé. Wymagana jest wersja 1.3.1 lub nowsza. Jezeli
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masz juz zainstalowang wersj¢ nowsza niz 1.3.1, nie musisz instalowac
nowej tak dhugo, jak dtugo OpenOfficePL bedzie ja identyfikowat jako
zweryfikowana.

® Wybierz pozadana opcj¢ i kliknij OK.

Kopiowanie plikow

i DpenDificePL Instalacia

OpenOfficePL

g

OpenOfficePL Writer - profesjonalne dokumenty!

rnocutu Of ePL

Kopiowanie i
rozpakowywanie plikow _..

Na ekranie bedzie mozna obserwowac jak postepuje proces instalacyjny
1, w przyblizeniu, ile czasu pozostato do jego zakonczenia.
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Finalizowanie instalaciji

Instalacja zakonczona x|

Inztalacja zostaka pomyéinie zakohczona.
Sun Microsystems 2yczy prayjemne| pracy w programie OpenOfficePL |

W celu zakoriczenia progranu instalacvinego nalesy kliknad pravcizk
‘Gotowe’

Al |

Po zakonczeniu rejestracji i kopiowania na ekranie pojawi si¢ ostatni dialog.
® Kliknij Gotowe, aby sfinalizowac¢ instalacje.

Uruchamianie OpenOfficePL

Unix Aby uruchomi¢ OpenOfficePL pod Unix przejdz do katalogu
programu OpenOfficePL lub do lokalnego katalogu
OpenOfficePL w twoim katalogu glownym i uruchom OpenOfficePL

za pomocg komendy ./soffice

Mozesz takze umiescic katalog programu OpenOfficePL w Sciezce dla
programow Unix. Bedziesz wtedy mogt uruchomi¢ OpenOfficePL przy
uzyciu polecenia “soffice” w kazdym katalogu. Aby ustawi¢ domyS$lna
drukarke wywolaj spadmin - Program Administracji Drukarki — ten
proces opisany zostal w Zalaczniku.

33



OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Solaris, Po zakofczeniu procesu instalacji w §Srodowisku wykonawczym . .
— Solaris, powinienes$ si¢ wylogowaé, a nastepnie raz jeszcze CZQSC IV

zalogowa¢ w celu uaktualnienia integracji CDE.

\Win = W przypadku systemu Windows, w menu Start pod Programy/ InStaIacja WieIOU2ytkowa Iu b SieCiowa

OpenOfficePL znajdziesz wyjscia do poszczegbdlnych
zainstalowanych komponentow OpenOfticePL. Faza | instalacii

Podczas instalowania OpenOfficePL tworzy si¢ link w folderze
autostartu w menu Start Windows. Link prowadzi do Szybkiego
Uruchamiania, ktére dostgpne jest w prawym dolnym rogu obok zegara..

Instalacja wielouzytkowa / sieciowa OpenOffice.PL przeprowadzana
jest w dwoch fazach. Najpierw nalezy zalogowac si¢ jako administra-
tor systemu lub zwykty uzytkownik z odpowiednimi prawami dostgpu
S . ) ) . do komputera docelowego lub sieciowego. Kolejnym krokiem bedzie
Kliknij prawym przyciskiem myszy na ikong Szybkiego Uruchamiania . .. . , . .

przeprowadzenie pelnej instalacji w katalogu, do ktorego uzytkownicy
maja prawa dostepu “odczyt i uruchamianie”. Nastgpnie, po zakonczeniu

Fazy 1, kazdy uzytkownik bedzie mogl zalogowac sig¢ do systemu

aby aktywowaé¢ menu skrotow, w ktérym mozna uruchomié
poszczegblne komponenty OpenOfficePL.

, . . .. ) i przeprowadzi¢ Instalacje Stacji Roboczej OpenOfficePL w swoim
Szczegotowe informacje na temat zespolu funkcji Szybkiego ,
. . L . wilasnym katalogu glownym.
Uruchamiania mozna znalez¢ w Pomocy pod hastem “Szybkie

Uruchamianie”. ) .. . . . .
Faze 1 instalacji rozpoczyna si¢ wywolujac program instalacyjny

z katalogu instalacji i dodajac parametr net.

W Fazie I instalacji nie instalujemy wersji OpenOfficePL, ktéra mozna
bezposrednio uruchomi¢ (nie moze tego zrobi¢ nawet administrator systemu).
Dlatego tez, administrator systemu, ktory chee uzywac OpenOfficePL rowniez
bedzie musiat przeprowadzi¢ instalacjg swojej stacji robocze;.

Wymagania instalacji

W katalogu docelowym komputera, w ktorym ma zostaé zainstalowany
OpenOfficePL, potrzebna bgdzie wolna przestrzen dyskowa 250 MB.
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Dodatkowe 20 MB dla plikéw tymczasowych wymagane begdzie
w czasie przeprowadzania instalacji. Pliki tymczasowe zostana
automatycznie usunigte po zakonczeniu instalacji. Pod Unix objgtosé
wymiany bedzie wynosita 80 MB .

OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Start na pasku, wybierz polecenie Uruchom... i wprowadz nastepujacy
wiersz do pola tekstowego (mozesz takze uzy¢ przycisku Przegladaj aby
znalez¢ plik i wprowadzi¢ poprawna $ciezke do pola tekstowego):

X:\ {tempdir}\install\setup.exe -net

gdzie X: \ {tempdir} jest tymczasowym katalogiem instalacji gdzie
przechowywane sa pliki instalacyjne po zdekompresowaniu pliku

Uruchamianie instalaciji

instalacyjnego.

Unix
- L
I Procedura instalacji
® Zaloguj si¢ do systemu jako administrator systemu.
® Przejdz do interfejsu graficznego X Window jezeli ten nie aktywuje

Najpierw na ekranie pojawi si¢ dialog powitania.
S1g aUtomatycznle' Program instalacyiny pakietu OpenOfficePL il
® Przejdz do katalogu instalacji przez wiersz polecen w oknie terminala

; ikd Wit ie instalacyi
lub przez Menedzera Plikow. e

® Wywolaj skrypt instalacji za pomoca komendy

Program instalacyiny instaluje komponenty pakietu OpenOfficePL  na dysku
twwardym. Aby zakorczye program instalacyiny, mozna w kazde] chwili kiknad

/setup -net
prapcizk. Anulu)’,

Uzytkownicy Unix moga zamiast tego skorzysta¢ ze skryptu install
w wierszu polecen aby przeprowadzi¢ instalacj¢ niegraficzna.

Przed rozpoczecien instalac) nalezy zakofczyd wazystkie pracujgce
programy. Aby opugcic program instalacyiny | 2zamkngd wazpstkie akbmwne
programy, nalezy kliknad praycisk ‘Anulul’. Po kliknigciu praycisku Dale) »»'
naztapi kontynuacia instalaci.

Wpisz:
Jinstall - - help

zeby sprawdzi¢ sktadnig¢ lub zajrzyj do akapitu Zautomatyzowana S | s |

instalacja pod Uniksem zawartego w zalaczniku, gdzie znajdziesz

.wiqcej informacji. Wsrod wielu dialogéw programu instalacyjnego znajdziesz przycisk
Win Pomoc, ktory wyswietla informacje na temat biezacego dialogu. Po

p S

® Wywolaj program setup.exe z katalogu instalacji z parametrem -net.

przeczytaniu tekstu Pomocy powrdcisz do programu instalacyjnego
klikajac przycisk Cofnij. NIE zamykaj Pomocy za pomoca przyciskuX
(w prawym goérnym rogu), spowoduje to zamknigcie programu
Abyuruchomi¢ program instalacyjny przy pomocy parametru, otworz menu instalacyjnego
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® Potwierdz dialog Powitanie klikajac przycisk Dalej.

Wazne informacje

Teraz pojawi si¢ okno zawierajace plik readme.txt (Windows) lub plik
README (Linux i Solaris). Plik ten moze by¢ réwniez otwierany
i czytany w OpenOfficePL po zakonczeniu procesu instalacji.

Wazne informacie x|

Tutaj znajduja sie dodatkowe infarmacie o programie DpenDfficePL . Po przesunieciu paska preewiania
obrazu odkmta zostanie pozostaba ceedd tekstu,

Wita !l f’

Ostatnia aktualizacja 24 wrzesnia 2002

OpenOfficePL 1.0 ReadMe

Uaktualnienia tego pliku mozZna znalezé na stronie
whinw openofficePL.orgfwelcomefreadme. html

Drogi Uy tkowniku,

Plik ten zawiera wazne informacje na termat pakietu biurowego OpenOfficePL.
Prosimy 0 doktadne zapoznanie sie  nimi przed przystapieniem do pracy £ ;I

<4 Watecz Anlug |

® Przeczytaj informacjg i potwierdz klikajac Dalej.

Umowa licencyjna

Kolejny dialog zawiera tekst umowy licencyjne;.
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Umowa licencyjna dotyczaca oprogramowania 5'

Frosimy przeczptad umowe licencying. Preesuniecie pazka preewijania obrazu pozwala przeczptad ukmty
czeft umowy icencyine].

Program ten moze byt kopiowany 1 rozprowadzany zgodnie z wymaganiami =
odpowiednio: albo Ogdlne) Licencii Publicene) (GPL) G 1 Iiniejsze
Ogdlnej Licency Publicene) {GFLY G albo Licency Zrédia Standarddw

Sun Industry (Sun Industry Standards Source Licence - SISSL)), w zalesnosc:
od tego czy zdecydujesz sig na uzyskanie dostepu do programu preez Opcle
GPLILGPL czv Opoye SISSL. Eopte licenci GPL/LGPL 1 51551 mozna
rnale 26 na stromie http/fwww. openoffice. orgfprojectiwwwilicense html

"W programie wylorzystano oprogramowanie Berkely DR |

Jezeli warunki ninigjzze] umowy licencyine zostang zaakceptowane, nalezy kliknad praycisk Zaakceptu).
razie niezaakceptowania ich nalezy kliknac praycisk ‘Anuluj’. Instalacia zostanie wowczas przemvana.

<< Wstecz

® Przeczytaj uwaznie umowe licencyjna. Jezeli zgadzasz si¢ na wszystkie
wymienione tu warunki, kliknij Akceptuj, aby kontynuowac”
instalacje. Jesli nie zgadzasz sig, kliknij Anuluj. Po wybraniu drugiej
z opcji instalacja OpenOfficePL zostanie anulowana.

Typ instalaciji

Nastepny dialog programu instalacyjnego OpenOfficePL umozliwia
dokonanie wyboru typu instalacji, ktéra ma by¢ przeprowadzona.

Wymagania dotyczace pamig¢ci wymienione nizej to wartosci przyblizone,
oparte na rozmiarach klastrow nastgpnego katalogu docelowego

zawierajacego dostateczna ilos¢ wolnej przestrzeni.

W przypadku instalacji OpenOfficePL na serwerze sieciowym
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powinienes zainstalowa¢ wszystkie dostepne komponenty. Aby to zrobi¢
wybierz Instalacje Standardowa i zaznacz wszystkie opcje z listy, ktéra
pojawi sig po dialogu stuzacym do wybrania katalogu.

® Wybierz Instalacje Standardowa.
® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacje.

Katalog instalaciji

Kolejny dialog stuzy do wybrania katalogu instalacji.

Whybierz katalog instalacyiny 5[

Tutaj nalezy podad katalog, w ktdmm zostang zainstalowane komponenty
pakietu OpenDiicePL . Malezy podac nowa nazwe katalogu lub kliknge
przycisk 'Przeglada)’, aby vbrac odpowiedni katalog,

1856 MB

K.atalog instalacyjny

|C:'\Pr0gram Filez0penOfficePL Frzeglgdaj |

Dale) >

Anulu |

Pomoc | ¢ wistecz

W gornej czesci dialogu znajduje sig lista dyskow w twoim systemie
zwyszczegolnieniem: jaka przestrzen jest wymagana, a jaka dostepna.
Rozmiar wymaganej pamigci moze si¢ rézni¢ w zaleznosci od rodzaju
dyskow i rozmiaréw klastra.

® Mozesz takze wybra¢ Sciezke instalacji z dialogu wyboru klikajac
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Przegladaj lub wprowadzajac §ciezke bezposrednio do pola tekstowego.
Jezeli wprowadzony katalog nie istnieje, pojawi si¢ pytanie czy chcesz
goutworzy¢. OpenOfficePL zainstaluje pliki i inne podfoldery z plikami
w katalogu, ktory wybierzesz.

® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacjg.
Wybierz katalog, w ktérym wszyscy uzytkownicy majq prawa dostgpu

“odczyt 1 uruchamianie”, tak aby mogli oni przeprowadzi¢ instalacje
stacji roboczych.

Selekcja komponentow

Jezeli wybrates opcje Instalacja Niestandardowa zobaczysz dialog,
w ktorym bedziesz mogt wybraé poszczegolne komponenty do
zainstalowania.

Wybierz moduly OpenOfficePL ll

winbierz moduty dia instalacii.

=] !, b oty pmg.ramu nganficeF’L 33184 KE = FampEEy & e
& W OpenDificePL wiiter 5403 KE sradowishka Java
!, Modut programu 192 KE
!, OpenDificePL “Writer - Pomoc 5216 KE
=] !, OpenDfficePL Calc 10752 KE
!, Modut programu 5120 KE
!, Pormoc OpenDfficePL Calc 5056 KE
!, Add-in AYE KE
=] !, OpenDfficePL Impress F104 KE
!, Modut programu B4 KE
!, OpenDificePL Impress - Pomoc FO40 KE
=] !, OpenOfficePL Draw F104 KE
!, Modut programu E4EEILI
1] | » Domyslnie |

Pomoz | <<Wstecz| Dale) > I Anuluj |
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Z zasady instalowane sa wszystkie te komponenty, przy ktérych nazwie
znajduja si¢ kolorowe pola. Jesli nie chcesz instalowac ktoregos z nich,
kliknij w pole znajdujace si¢ obok nazwy, zmieni ono wtedy kolor na
szary. Kazde kliknigcie takiego pola bedzie powodowalo zmiang koloru
na szary i odwrotnie, a odpowiadajacy mu komponent wraz z podlegtymi
komponentami bgdzie albo wlaczany do instalacji (kolorowy) albo z niej

wykluczany (szary).

Kiedy klikniesz znak plus znajdujacy si¢ obok nazwy komponentu
wyswietli si¢ lista podlegajacych mu subkomponentéw. Tutaj takze
klikajac poszczegolne pola bedziesz mogt wlaczy¢ je do instalacji lub
wykluczyé¢. Jesli pozycja grup zawiera tak komponenty wiaczone do
instalacji jak i1 te wykluczone, pole obok pozycji grup stanie si¢
potprzezroczyste. Dla przyktadu, pole obok filtrow tekstu OpenOfficePL
Writer jest domyslnie polprzezroczyste, poniewaz domyslne ustawienie
nie zawiera wszystkich filtrow.

Mozesz uzy¢ przycisku Domy$lny aby przywroci¢ ustawienia oryginalne,
te ktore zobaczyte$ na poczatku.

Pozycje zaznaczone na czerwono to te, ktore beda instalowane bez
wzgledu na indywidualne ustawienia, nie mozna wykluczy¢ ich z
instalacji.

® Wybierz moduty i komponenty, ktore chcesz zainstalowac.
® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacjg.
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Finalizacja opcji instalaciji

Rozpoczni] kopiowanie LI

Podane zostaby wszpstkie dane potrzebne do skopiowania plikdaw
programu. &by e przejizet lub zmodyfikowac, nalezy kliknat preycisk
‘< Watecz' Jezeli wszystkie dane sig zgadzaja, naledy kliknad praycisk
‘Instalacia’. aby rozpoczaé instalacie programu.

<< Wistecz Anuluj |

Dialog informuje, ze wszystkie szczegoty potrzebne do skopiowania
plikéw programu zostaly juz podane.
® Kliknij Instalacja aby kontynuowac instalacje.

Kopiowanie plikow

&5 OpenDificePL _Instalacia
OpenOfficePL
”‘

OpenOfficePL Writer - profesjonalne dokumenty!
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Na ekranie bedzie mozna obserwowac jak postgpuje proces instalacyjny
1, w przyblizeniu, ile czasu pozostato do jego zakonczenia.

Finalizowanie instalaciji

Po zakonczeniu rejestracji i kopiowania na ekranie pojawi si¢ ostatni dialog.

Instalacja zakofczona x|

Instalacia zostata pomypdlnie zakoficzona.
Sun Microspstemns 2pczy praviemne] pracy w programie OpenOfficePL |

W celu zakonczenia programu instalacyinego nalezy kliknad praycisk
Gotowe',

el

® Kliknij Gotowe, aby sfinalizowac¢ instalacje.

Teraz, z pomoca instalacji stacji roboczych, kazdy uzytkownik moze
zainstalowa¢ OpenOfficePL w swoim katalogu gtéwnym lub dysku
twardym.

Unix Jako administrator systemu mozesz takze wywota¢ program do
administracji drukarki spadmin w celu zdefiniowania ustawien

drukarki, dla indywidualnych instalacji uzytkownikow i zainstalowania
czcionek. Wigcej szczegdtéw na temat spadmin znajduje si¢ w Zataczniku.
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Instalacja Stacji Roboczych

Kazdy uzytkownik moze przeprowadzi¢ instalacjg po zalogowaniu si¢
pod nazwa wiasna uzytkownika wywolujac program instalujacy z instalacji
z Fazy .

Wymagania instalacji

Wymagane jest od 2 do 4 MB wolnej przestrzeni na dysku twardym, na
ktérym ma by¢ zainstalowany OpenOfficePL.

Uruchamianie instalaciji

Przed rozpoczeciem instalowania nalezy pomyslnie przeprowadzi¢ Faze
I'instalacji opisang wczesniej.

Jesli wczesniej instalowale$ juz poprzednie wersje OpenOfficePL,
powinienes najpierw sprawdzi¢ czy istnieje plik:

® sversionrc w twoim katalogu wtasnym Unix lub Linux
® sversion.ini w katalogu uzytkownika Windows

Plik ten zawiera Sciezke i numer wersji zainstalowanego wczesniej
OpenOfficePL. Jesli ten numer wersji jest identyczny z numerem
OpenOfficePL, ktéry zamierzasz zainstalowaé, musisz najpierw
odinstalowaé wczesniejsza wersje OpenOfficePL.

® Zaloguyj si¢ do systemu wpisujac swoja nazwe uzytkownika.

® Przejdz do interfejsu graficznego X Windows.
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® Otworz okno terminalu i skorzystaj z wiersza polecen, zeby przej$¢
do $ciezki instalacji sieciowej na serwerze, a nastgpnie do podkatalogu
programu. Jezeli instalacja serwerowa miata miejsce w katalogu /
opt/OpenOfficePL, mozna to zrobi¢ przy uzyciu polecenia:

cd /opt/OpenOfticePL/program

® Uruchom skrypt instalacji za pomoca komendy
J/setup

® Uruchom program Setup.exe znajdujacy si¢ w katalogu instalacji
sieciowej na serwerze.

Jezeli pracujesz pod Windows, mozesz uzy¢ Windows Explorer do
wywotania programu instalacyjnego.

Procedura instalaciji

Program instalacyjny pakietu DpenDfficePL il

Witamy w programie instalacyinpm

Frogram instalacying instaluje komponenty pakietu OpenOfficePL  na dyzku
twardym. &by zakohczys program instalacyiny, mozna w kazde] chwili kliknad
praycisk Anulu’.

Przed rozpoczeciem instalacii nalezy zakoficzpé wazystkie pracujace
programy. Aby opugcic program instalacyiny | zamknad wazpstkie akbmne
programy, nalezy klikngs prapcigk anuly)’. Po kliknigciu prapcisku 'Dale) >»'
nastapi kontynuacia instalaci.

Anulug
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Wsrod wielu dialogéw programu instalacyjnego znajdziesz przycisk
Pomoc, ktory wyswietla informacje na temat biezacego dialogu. Po
przeczytaniu tekstu Pomocy powrdcisz do programu instalacyjnego
klikajac przycisk Cofnij. NIE zamykaj Pomocy za pomoca przycisku X
(w prawym gbérnym rogu), spowoduje to zamknigcie programu
instalacyjnego.

® Potwierdz dialog Powitanie klikajac przycisk Dalej.

Wazne informacje

Wazne informacie x|

Tuta) znajdujg sie dodatkowe informacie o programie DpenOfficePL . Po przesunieciu pazka przewijania
obrazu odkiyta zostanie pozostaba czesc teketu,

Wita iy il

Ostatnia aktualizacja 24 wrzesnia 2002

OpenOfficePL 1.0 Readie

Uaktualnienia tega pliku mozna znalezé na stronie
wwhw apenofficePL orgMwelcomedreadme html

Drogi Lzytkowniku,

Rlik ten zawiera wazne informacje na temat pakietu biumwego OpenOfficePL.
Prosimy o doktadne zapoznanie sie z nimi przed proystapieniem do pracy ;I

<4 Wfshacz

Arwlu |

Teraz pojawi si¢ okno zawierajace plik readme.txt (Windows) lub plik
README (Linux i Solaris). Plik ten moze by¢ réwniez otwierany
iczytany w katalogu OpenOfficePL po zakonczeniu procesu instalacji.

® Przeczytaj informacjg i potwierdz klikajac Dalej.
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Umowa licencyjna Dane uzytkownika

Kolejny dialog zawiera tekst umowy licencyjne;.

Umowa licencyjna dotyczaca oprogramowania ﬂ

Frosimy przeczytac umowe licencyjna. Przesuniecie pazka przewijania obrazu pozwala preeceytac ukiyta
czedt umowy licencyine].

Program ten moze byl kopiowany 1 rozprowadzany zgodme z wymaganiam =
odpowiednio: albo Ogdlney Licency Publicaney (GFL) G 1 Iniejsze]
Ogdlney Licency Publiczney (GPL) GHNTT albo Licency Zrédta Standardéw

Sun Industry (Sun Industry Standards Seurce Licence - 31331, w zalemodc:
od tego czy zdecydujesz sie na uzyskanie dostepu do programu preez Opcie
GPL/LGPL czy Opcje SISSL. Eopie licenci GPL/LGPL 1 SISSL mona
rnale G na stronie http ffwww openoffice. orgiprojectiwwwilicense html

) ) Tel. [Prywaatng]
W programie wylcorzystano oprogramowanie Berkely DEB: | ;
Tel [Shuzb.)
Jezeli warunki niniejzze] umowy icencyine] 20stana zask ceptowane, nalezy kliknad prapcisk Zaakcephu). W Faks
1azie hiezaakceptowania ich nalegy klikngs prapcisk ‘Anulu)’. Instalacia zostanie wowczas przenwana.
e-mail

< Watecz

® Przeczytaj uwaznie umowe licencyjna. Jezeli zgadzasz si¢ na wszystkie
wymienione warunki, kliknij Akceptuje, aby kontynuowac instalacje.
Jesli nie zgadzasz sig, kliknij Anuluj. Po wybraniu drugiej z opcji, instalacja
OpenOfficePL zostanie anulowana.
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Teraz zobaczysz dialog Wprowadz Dane Uzytkownika.
® Wprowadz swoje dane osobiste.

WprowadZ dane uzytkownika il

Firma

Imig/M azwiskosnicjaty

Ulica

K.od pocztowyMigjscowoss

Eraj

Polzka j

Tytuk/Stanowizko

Pomoz | <<Wstecz| Dalej > I Anuluj |

Wprowadzone dane w polach OpenOfficePL bgda wykorzystywane
np. do automatycznego wprowadzania danych w odpowiednie pola
w szablonach listow i faksu.

Mozesz skorzysta¢ z tego dialogu takze po6zniej, znajdziesz go
w Narzedzia / Opcje .../ Dane Uzytkownika.

® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacje.
Nie bedziemy juz prezentowali obrazkéw poniewaz wygladaja one

analogicznie do tych zamieszczonych w instalacji dla jednego
uzytkownika.
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Typ instalacji

® Wybierz Instalacje¢ Stacji Roboczej jako twoja instalacje
uzytkownika. Zostana zainstalowane tylko pliki zawierajace zmienne
dane dla uzytkownika.

® Opcja Instalacji Lokalnej instaluje lokalnie kompletny
OpenOfficePL. Instalacja serwerowa shuzy za zrddto.

® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacjg.

Kataloqg instalacji

Kolejny dialog stuzy do wybrania katalogu instalacji.

W gornej czesdci dialogu znajduje sig lista dyskow w twoim systemie
z wyszczegolnieniem: jaka przestrzen jest wymagana, a jaka dostepna.
Rozmiar wymaganej pamigci moze si¢ rozni¢ w zaleznosci od rodzaju
dyskow i rozmiaréw klastra.

® Mozesz takze wybraé $ciezke instalacji z dialogu wyboru klikajac
Przegladaj lub wprowadzajac §ciezkg bezposrednio do pola
tekstowego. Jezeli wprowadzony katalog nie istnieje, pojawi si¢ pytanie
czy chcesz go utworzy¢. OpenOfficePL zainstaluje pliki i inne
podfoldery z plikami w katalogu, ktory wybierzesz.

® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacjg.

Finalizacja opcji instalaciji

Dialog informuje, ze wszystkie szczegoly potrzebne do skopiowania
plikéw programu zostaty juz podane.
® Kliknij Dalej aby kontynuowac instalacjg.
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Przypisywanie typow plikow

W tym dialogu mozesz wybra¢ dodatkowe typy plikdéw, ktore maja by¢
otwierane przez OpenOfticePL. OpenOfficePL zostanie zarejestrowany
w systemie operacyjnym jako program domysiny dla tych plikow.

® Wybierz typy plikow, ktore dodatkowo ma otwiera¢ OpenOfficePL.

® Aby uzywaé OpenOfficePL jako domyslnego do edytowania plikow
HTML (strony Web), zaznacz pole wyboru pod Domyslny Edytor
HTML. To ustawienie dotyczy jedynie edycji plikéw HTML. Beda
one otwierane za pomocg twojej przegladarki (np. Mozilla)

® Kliknij OK.

Srodowisko wykonawcze Java

W nastepnym dialogu pojawi sig lista wersji srodowiska wykonawczego
Java zarejestrowanych w twoim systemie.

W tym dialogu nalezy wybraé wersj¢ srodowiska wykonawczego Java,
ktorej chcemy uzywaé. Wymagana jest wersja 1.3.1 lub nowsza. Jezeli
masz juz zainstalowana wersj¢ nowsza niz 1.3.1, nie musisz instalowac
nowej tak dlugo, jak dtugo OpenOfficePL begdzie ja identyfikowat jako
zweryfikowana.

® Wybierz pozadana opcje i kliknij OK.
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Kopiowanie plikow

Na ekranie bedzie mozna obserwowac jak postepuje proces instalacyjny
1, w przyblizeniu, ile czasu pozostato do jego zakonczenia.

Finalizowanie instalaciji

Po zakonczeniu rejestracji i kopiowania na ekranie pojawi sig¢ ostatni
dialog.

® Kliknij Gotowe, aby sfinalizowa¢ instalacje.

Uruchamianie OpenOfficePL

Win. w przypadku uruchamiania OpenOfficePL w systemie Windows,
~— w menu Start pod Programy/OpenOfficePL znajdziesz wyjécia
do poszczegdlnych zainstalowanych komponentow OpenOfficePL.

Podczas instalowania OpenOfficePL tworzy si¢ link w folderze
autostartu w menu Start Windows. Link prowadzi do Szybkiego
Uruchamiania, ktore dostepne jest w prawym dolnym rogu obok zegara.

Kliknij prawym przyciskiem myszy na ikong Szybkiego Uruchamiania
aby aktywowaé¢ menu skrotow, w ktérym mozna uruchomié
poszczegblne komponenty OpenOfficePL.

Szczegotowe informacje na temat zespolu funkcji Szybkiego
Uruchamiania mozna znalez¢ w pomocy pod haslem “Szybkie
Uruchamianie”.
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Unix Abyuruchomi¢ OpenOfficePL pod Uniksem, przejdz do katalogu

programu OpenOfficePL lub do lokalnego katalogu OpenOfficePL

w twoim katalogu gtownym i uruchom OpenOfficePL za pomoca
komendy

./soffice

Mozesz takze umiescié katalog programu OpenOfficePL w $ciezce dla
programow Unix. Bedziesz wtedy mogt uruchomi¢ OpenOfficePL przy
uzyciu polecenia “soffice” w kazdym katalogu. Aby ustawi¢ domys$ina
drukarke wywolaj spadmin Program Administracji Drukarki ten proces
opisany zostat w Zataczniku.

Po zakonczeniu procesu instalacji w §rodowisku wykonawczym
Solaris, powinienes si¢ wylogowac, a nastgpnie raz jeszcze zalogowacé
w celu uaktualnienia integracji CDE.
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Czesé V

Zatacznik

W Zataczniku znajduja si¢ informacje na temat zautomatyzowanej instalacji
OpenOfficePL pod Unix, programu administracji drukarki w srodowisku
wykonawczym Solaris i w Linuksie, na temat modyfikacji i naprawiania
instalacji jak tez na temat odinstalowywania OpenOfficePL .

Zautomatyzowana instalacja

pod Uniksem

Dostepny jest specjalny skrypt instalacji pomagajacy zautomatyzowac instalacje
OpenOfticePL pod Uniksem, mozna go wykorzysta¢ (wiersz polecen) do
zainstalowania OpenOfficePL z interfejsem graficznym lub bez niego.

Skrypt instalacji install ustawia jako warto$¢ domyslna instalacje
wielouzytkowa OpenOfficePL (standardowa w przypadku systemow
Unix i Linux) i uzywa nastepujacych argumentow wierszy polecen.

--help drukuje wiadomos$¢ o Pomocy

--version drukuje wersje OpenOfficePL, ktora ma by¢
zainstalowana

--prefix=PREFIX instaluje OpenOfficePL do PREFIX
(warto$cia domyslna jest $oo default prefix)

--single przeprowadza instalacj¢ jednouzytkowa
OpenOfticePL (instalacja sieciowa jest
wartosciag domysina)

--interactive instaluje OpenOfficePL w trybie interaktywnym
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Przyklad
Jinstall prefix=opt

przeprowadza Faze I instalacji wielouzytkowej/sieciowej instalacji
OpenOfticePL do katalogu /opt.

W Uzytkownicy indywidualni musza jednak przeprowadzi¢ Instalacje

® Stacji Roboczej, aby mdoc uzywaé OpenOfficePL. Instalacja Stacji

Roboczej zostanie uruchomiona automatycznie przy pierwszej probie
uruchomienia OpenOfficePL.

Ustawianie drukarki, faksu i czcionek

pod Uniksem

Pod Uniksem dostgpny jest program administracji drukarki “spadmin”
utatwiajacy instalacj¢ drukarek, faksow i czcionek w OpenOfficePL.

Aby wywota¢ program administracji drukarki “spadmin’:

® Przejdz do katalogu OpenOfficePL/program
® Wprowadz:
/spadmin

Po uruchomieniu pojawi si¢ okno programu administracji drukarki
“spadmin”.

Podczas instalacji sieciowej najpierw loguje si¢ Administrator Systemu
jako nadzorca uzytkownikdéw i wywotuje program administracji drukarki
“spadmin”. Nastgpnie tworzy plik ogoélnej konfiguracji drukarki pod
nazwa:
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OpenOfficePL/share/psprint/psprint.conf dla wszystkich uzytkownikow.
Wszelkie zmiany beda natychmiastowo udostepniane wszystkim innym
uzytkownikom OpenOfficePL.

Administrator systemu moze rdwniez doda¢ czcionki dla wszystkich
uzytkownikow instalacji sieciowej. Jednak czcionki te dostgpne bgda
dopiero po ponownym uruchomieniu OpenOfficePL.

Instalowanie drukarek

W przypadku systemu Unix OpenOfficePL obstuguje jedynie
bezposrednia obstuge drukarek PostScript. Inne drukarki musza by¢
zainstalowane tak, jak opisano to w podpunkcie Sterowniki drukarek
w OpenOfficePL. OpenOfficePL automatycznie oferuje drukarke
z domyslnym sterownikiem dla kazdej kolejki systemu. W zalezno$ci od
potrzeby mozna dodawa¢ dodatkowe drukarki.

Dodawanie drukarki

® Kliknij przycisk Nowa Drukarka.
® Wybierz opcj¢ Utwérz drukarke i kliknij Dalej.
® Wybierz odpowiedni sterownik dla twojej drukarki. Jesli nie uzywasz
drukarki PostScript lub model, ktérego uzywasz nie znajduje si¢ na
liscie, uzyj sterownika “Drukarka standardowa’ lub postepuj zgodnie
z ponizszymi wskazowkami. Nowe sterowniki mozesz tez dodac przy
uzyciu przycisku Importuj, a usunaé niepotrzebne za pomoca Usun
(szczegobty nizej). Kliknij Dalej.
® Wybierz wiersz polecenia, ktérego mozesz uzy¢ do drukowania na
swojej drukarce (np. Ip -d my_queue). Kliknij Dalej.
® Nadaj drukarce nazwe 1 zdecyduj czy ma si¢ ona sta¢ drukarka
domyslna. Kliknij Zakencz.
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® Aby wydrukowac strong testowa, kliknij Strona Testowa. Jezeli nie
udaje si¢ wydrukowac strony testowej lub wydrukowana jest btednie,
sprawdz wszystkie ustawienia (opisane w Zmiana Ustawien
Drukarki).

Masz teraz nowa drukarke OpenOfficePL.

Sterowniki drukarki w OpenOfficePL.

® Podczas instalowania drukarki nie aktywowanej przez PostScript, musisz
ustawi¢ swoj system tak, aby PostScript mogt by¢ konwertowany do
jezyka drukarki. Zalecamy uzycie oprogramowania do konwersji
PostScript takiego jak Ghostscript (http://www.cs.wisc.edu/~ghost/).
W tym przypadku powiniene$ ustawi¢ “Drukarke¢ Standardowsq”.
Upewnij si¢, ze marginesy stron sa dobrze ustawione. Taka informacje
mozesz znalez¢ w ponizszych podpunktach.

® Jesli posiadasz drukarke aktywowana przez PostScript, musisz
pamigta¢ o zainstalowaniu pliku opisu, ktory adaptuje drukarke
(PostScript Printer Definition PPD) tak, aby mozna bylo korzysta¢
z wyboru podajnika papieru, funkcji drukowania obustronnego (o ile
drukarka ma taka funkcje¢) i wszelkich wbudowanych czcionek.
Mozna tez uzy¢ sterownika drukarki standardowe;j, jako ze zawiera
on najwazniejsze dane i jest odpowiedni dla wigkszosci drukarek.
W tym przypadku bedzie trzeba si¢ obejs¢ bez wyboru podajnika
papieru i poprawnie ustawi¢ marginesy stron.

Niektore pliki PPD sg zainstalowane jako pliki domyslne. Jezeli nie ma

zadnego pliku PPD pasujacego do twojej drukarki, duzy wybor plikow

PPD znajdziesz na stronie http://www.adobe.com.products/

printerdrivers/. Mozesz takze poprosi¢ o nie producenta twojej drukarki.

Rozpakuj odpowiedni sterownik i podtacz go spadminem do twojego

systemu.
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Sterowniki mozna importowac

i usuwac przy ustawianiu nowej drukarki

® Aby importowac nowe sterowniki, kliknij przycisk Import w dialogu
wyboru sterownika. Kliknij Przegladaj aby wybrac¢ katalog, w ktorym
rozpakowates pliki PPD. W polu listy Wyboru Sterownikéw wybierz
sterownik drukarki, ktora chcesz zainstalowac, a nastgpnie kliknij OK.

® Aby usuna¢ drukarkg, wybierz sterownik drukarki i kliknij Usun.
Upewnij sig, ze nie usuwasz standardowego sterownika drukarki
i pamigtaj, ze sterowniki raz usunigte z instalacji sieciowych przestaja
by¢ dostepne dla innych uzytkownikow korzystajacych z tej same;j
instalacji sieciowe;.

® Jesli drukarka ma wbudowane wigcej czcionek niz tylko zwykte
czcionki PostScript, bedziesz takze musiat zatadowac¢ pliki AFM dla
dodatkowych czcionek. Skopiuj pliki AFM do katalogu instalacji
OpenOfficePL /share/psprint/fontmetric lub do katalogu Instalacji
Uzytkownika OpenOfficePL 1.0/user/psprint/fontmetric. Mozesz
znalez¢ pliki AFM np. na ftp://ftp.adobe.com/pub/adobe/type/wim/
all/afmfiles/.

Zmiana ustawien drukarki

W programie administracji drukarka “spadmin” wybierz drukarke z pola
listy Zainstalowane drukarki i kliknij Wlasciwos$ci. Dialog
Wiasciwoscei, ktory si¢ pojawi bedzie zawierat kilka zaktadek. Tu mozna
wybrac¢ ustawienia uzywane zgodnie z plikami PDF wybranej drukarki.
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® Wybierz zaktadke Polecenie. Niepotrzebne polecenia mozesz
usunac¢” za pomoca przycisku Usun.

® W zakladce Papier mozesz zdefiniowa¢ format papieru i podajnik
papieru, ktére maja by¢ stosowane jako ustawienia domysIne drukarki.

® W zakladce Sprzet mozesz aktywowac specjalne ustawienia drukarki.
Jesli twoja drukarka ma drukowac tylko na czarno-biato w Kolor
wybierzesz “odcienie szarosci”, w przeciwnym wypadku wybierzesz
“kolor”. Jezeli przetaczenie na “odcienie szarosci” powoduje
niekorzystne rezultaty mozesz tez wybraé opcj¢ “kolor” w Kolor
i sprawdzi¢ jak zastosuje ja drukarka lub emulator PostScript.
Co wigcej, na tej zaktadce mozesz ustawic precyzje opisu kolorow,
a takze poziom PostScript.

® Zakladka Zmiana czcionki pozwala wybrac¢ typ czcionek drukarki
dostepny w drukarce dla kazdego typu czcionek zainstalowanych
w twoim komputerze. W ten sposdb mozna zmniejszy¢ rozmiar
danych wysylanych do drukarki. Wymiana czcionek moze by¢
wilaczana i wylaczana oddzielnie w kazdej drukarce.

® Powiniene$ tez poprawnie ustawi¢ marginesy stron w zakladce
Dodatkowe Ustawienia jezeli uzywasz sterownikoéw drukarki
standardowej tak, aby wydruk nie byl obcinany. Mozesz tez
wprowadzi¢ opis do pola Komentarz, ktore wyswietli si¢ takze
w dialogu Drukuj.

Niektore z tych ustawien mozna tez przypisac do kazdego dokumentu/
wydruku w dialogu Drukuj lub w dialogu Ustawienia drukarki
w OpenOfficePL przyciskiem Whasciwosci.
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Zmiana nazwy lub usuwanie drukarek

® Wybierz drukarke z pola listy Zainstalowane drukarki.

® Aby zmieni¢ nazwe wybranej drukarki kliknij Zmien nazwe. Do
dialogu wprowadz odpowiednia nazwe i kliknij OK. Nazwa powinna
by¢ niepowtarzalna i wybrana w taki sposob, aby$ potem mogt
rozpozna¢ drukarke i aplikacjg. Drukarki musza mie¢ te same nazwy
niezaleznie od ich uzytkownikow, poniewaz podczas wymiany plikow
drukarka nie zmienia sig jezeli zarejestrowana jest pod ta sama nazwa
u odbiorcy.

® Aby usuna¢ drukarke, kliknij Usun. Drukarki domysIne lub drukarki
zarejestrowane przez administratora systemu w instalacji sieciowej
nie moga by¢ usunigte przy uzyciu tego dialogu.

Wybieranie drukarki domysinej

® Aby ustawi¢ drukarke wybrana z pola listy Zainstalowane drukarki
jako drukarke domyslna, kliknij dwa razy jej nazwe lub kliknij przycisk
DomysIna.

Korzystanie z zespotu funkcji faksu

Jesli masz juz zainstalowany w swoim komputerze pakiet obstugi faksu

jak np. Efax czy HylaFax bedziesz méogl wysytaé faksy w OpenOfficePL.

® Kliknij Nowa drukarka. Otworzy si¢ dialog Dodaj drukarke.

® Wybierz Podlacz fax. Kliknij Dalej.

® Zdecyduj czy chcesz uzywac sterownika domyslnego czy innego
sterownika drukarki. Kliknij Dalej. Jesli wybrate$ druga opcje,
wybierz odpowiedni sterownik i kliknij Dalej.
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® W nastepnym dialogu wprowadz wiersz polecen do komunikowania
si¢ z faksem. W wierszu polecen kazdego wystanego faksu “(TMP)”
jest zastgpowane plikiem tymczasowym a “(PHONE)” numerem
faksu odbiorcy. Jezeli w wierszu polecen pojawia si¢ “(TMP)”, kod
Post Script przekazywany jest w pliku, w przeciwnym wypadku przez
wejscie standardowe (jako tacze). Kliknij Dalej.

® Nadaj nazwg nowej drukarce faksowej i okresl czy numery telefonow
(patrz nizej) zaznaczone w tek$cie powinny pojawi¢ si¢ na wydruku
czy nie. Kliknij Zakoncz.

Mozesz teraz wysyta¢ faksy przez drukowanie do nowo utworzonej
drukarki.

Wprowadz numer faksu jako tekst do dokumentu. Mozesz tez wejs¢ do
pola ktdre pobiera numer faksu z twojej aktywnej bazy danych. W kazdym
badz razie numer musi zaczynac si¢ od znakow @@# i konczy¢ @@.
Poprawne wejscie mialoby posta¢ @@#1234567@@.

Jesli znaki te i numer telefonu nie sa drukowane, uaktywnij na stronie
tabulatora Polecenia we Wla§ciwosci opcj¢ Numer faksu usuniety
z wydruku. Jezeli w dokumencie nie znajduje si¢ zaden numer telefonu,
po wydrukowaniu pojawi si¢ dialog znaku zachety.

W OpenOfficePL mozesz takze aktywowac przycisk dla wysytania
faksow na numer domyslny. Aby to zrobi¢, kliknij prawym przyciskiem
pasek funkcji, otworz podmenu Widoczne Przyciski i kliknij przycisk
Wyslij domyslny fax. Mozesz tutaj ustawi¢ numer uzywanego faksu
w Narzedzia / Opcje.../ Dokument tekstowy /Drukuj.

Pamigtaj o tym, zeby dla kazdego faksu oddzielnie ustawia¢ zadanie
drukowania. W przeciwnym wypadku pierwszy odbiorca otrzyma takze
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wszystkie pozostate faksy. W dialogu Plik /List seryjny wybierz opcje
Drukarka, a nastgpnie pole Utworz indywidualne zadanie drukowania.

Podlaczanie PostScript

dla konwertera PDF

Jezeli masz zainstalowany w swoim komputerze PostScript dla
konwertera PDF taki jak np. Ghostscript czy Adobe Acrobat Distiller(tm)
bedziesz mégt szybko tworzy¢ dokumenty PDF w OpenOfficePL.

® Kliknij Nowa drukarka. Otworzy si¢ dialog Dodaj drukarke.

® Wybierz Podlacz konwerter PDF. Kliknij Dalej.

® Wybierz sterownik, ktérego chcesz uzywac (np. domyslny, Acrobat
Distiller lub inny). Kliknij Dalej. Jesli nie uzywasz sterownika
domyslnego ani sterownika Acrobat Distiller, wybierz odpowiedni
sterownik i kliknij Dalej.

® W kolejnym dialogu wejdz do wiersza polecen, za pomoca ktérego mozna
komunikowac¢ si¢ z PostScript » konwerter PDF. Nastgpnie wejdz do
katalogu, w ktorym powinny by¢ przechowywane utworzone pliki PDF.
Jesli nie stworzysz takiego katalogu, zostanie uzyty katalog gtéwny
uzytkownika. W wierszu polecen kazdego utworzonego dokumentu PDF
“(TMP)” jest zastgpowane plikiem tymczasowym a “(OUTFILE)” -
plikiem docelowym, ktdrego nazwa jest taka sama jak nazwa dokumentu.
Jezeli w wierszu polecen pojawia si¢ “(TMP)”, kod Post Script
przekazywany jest w pliku, w przeciwnym wypadku przez wejscie
standardowe (jako lacze). Jezeli Ghostscript lub Adobe Acrobat
Distiller znajduja si¢ w $ciezce wyszukiwania, mozesz skorzystaé
zjednego z predefiniowanych wierszy polecen.

® Nadaj nazwg nowemu konwerterowi PDF. Kliknij Zakonez.

Mozesz teraz tworzy¢ dokumenty PDF przez drukowanie do nowo

utworzonego konwertera.
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Instalowanie czcionek

Podczas pracy z OpenOfficePL mozesz zauwazy¢, ze w zalezno$ci od
typu uzywanego dokumentu masz do wyboru r6zna liczbe¢ czcionek.
Dzieje si¢ tak poniewaz nie wszystkie czcionki moga by¢ uzywane
w kazdym przypadku.

® 7 tego wzgledu, podczas pracy z dokumentem tekstowym, ktéry ma
takze by¢ wydrukowany, w polu wyboru czcionek pokaza sig tylko
czcionki dostgpne w tym konkretnym dokumencie, poniewaz
zaktadamy, ze uzytkownik bgdzie korzystat tylko z tych czcionek, ktore
mozna wydrukowac¢ na papierze.

® W dokumencie HTML lub w przypadku uktadu online pokazywane
beda tylko czcionki, ktore bytyby dostepne na ekranie.

® Podczas pracy z arkuszami kalkulacyjnymi lub rysunkami, bedziesz
mogt korzystac ze wszystkich czcionek, ktore moga by¢ drukowane
lub widoczne na ekranie.

W OpenOfficePL dazymy do tego aby wy$wietlacz na ekranie
odpowiadal wydrukowi. Problemy, ktore moga si¢ pojawi¢ podczas
uzywania czcionki, pokazywane sa na dolnym marginesie dialogu
otwieranego przez Format Character.

Dodawanie czcionek

Mozesz wbudowac dodatkowe czcionki w OpenOfficePL. Wbudowywane
przez Ciebie czcionki dostgpne sa wylacznie w OpenOfficePL i moga by¢
uzywane z roznymi X-serwerami bez koniecznos$ci instalowania ich tam.
Aby udostepnic czcionki takze innym programom, postepuj tak jak zwykle
dodajac czcionki do twojego X-serwera. OpenOfficePL moze wyswietla¢
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i drukowac czcionki PostScript typ 1 jak rowniez czcionki TrueType (takze
TrueType Collections).

Aby wbudowa¢ dodatkowe czcionki do OpenOfficePL postgpuj jak
nastepuje:

® Uruchom spadmin.

® Kliknij Czcionki.

® W dialogu, ktéry si¢ pojawi zostana wyswietlone wszystkie
wbudowane czcionki OpenOfficePL. Mozesz usuna¢ dana czcionke
za pomocg przycisku Usun lub doda¢ nowa klikajac przycisk Dodayj.

® Kliknij Dodaj. Pojawi si¢ dialog Dodaj czcionki.

® Wejdz do katalogu z czcionkami, ktore chcesz dodaé. Weisnij przycisk

.. 1 wybierz katalog z dialogu wyboru $ciezki lub bezposrednio

wprowadz nazwe katalogu.

® Teraz pojawi sig lista czcionek z tego katalogu. Wybierz czcionki,
ktore cheesz dodaé. Aby dodaé wszystkie kliknij Wybierz wszystkie.

® Za pomoca pola wyboru Utworz tylko migkkie polaczenia mozesz
okresli¢ czy czcionki maja by¢ kopiowane do katalogu OpenOfficePL
czy tylko maja si¢ tam utworzy¢ linki symboliczne. Jezeli dodawane
czcionki znajduja si¢ na no$niku danych, ktory nie zawsze jest
dostgpny (jak np. CD-ROM), bedziesz musiat przekopiowac te
czcionki.

® Kliknij OK. Nowe czcionki zostang dodane.

W przypadku instalacji sieciowej czcionki zostana wbudowane do tej
instalacji o ile bedzie to mozliwe. Jesli uzytkownik nie ma praw dostepu
zmozliwoscia zapisu, czcionki beda instalowane w instalacji uzytkownika
i beda dostepne tylko dla niego.
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Usuwanie czcionek

Aby usuna¢ czcionki, postgpuj zgodnie z ponizszymi wskazowkami:

® Uruchom spadmin.

® Kliknij Czcionki.

® W dialogu, ktdry si¢ pojawi wymienione sa wszystkie czcionki dodane
do OpenOfticePL. Wybierz czcionki, ktore chcesz usunaé i kliknij
Usun.

® Mozesz usunaé jedynie te czcionki, ktore zostaty dodane do
OpenOfficePL.

Zmiana nazwy czcionek

Mozesz zmieni¢ nazwy czcionek dodanych do OpenOfficePL. Jest to
przydatne szczegdlnie w przypadku czcionek o réznych nazwach
w roznych jgzykach (jak np. nazwa angielska i japonska). Istniejq takze
czcionki o nazwach nieczytelnych. Mozesz je zmieni¢ na nazwy bardziej
odpowiednie.

® Uruchom spadmin.

® Kliknij Czcionki.

® Wybierz czcionki, ktorych nazwe chcesz zmieni¢ i kliknij Zmien
nazwe.

® W dialogu, ktory si¢ pojawi wprowadz nowa nazwe. Jezeli dana
czcionka posiada takze inne nazwy, pojawia si¢ one jako sugestie
w polu w ktoérym wprowadzasz nowa nazwe.

® Kliknij OK.

Jezeli chcesz zmieni¢ nazwg wigcej niz jednej czcionki, dla kazdej

z wybranych czcionek pojawi si¢ oddzielny dialog. Jezeli wybrales

TrueType Collection (TTC) dla kazdej z czcionek, ktore zawiera pojawi

si¢ oddzielny dialog.
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Instalowanie programu koryqujaceqo
w srodowisku operacyjnym Solaris

Aby przeprowadzi¢ poprawna instalacj¢ nalezy zainstalowac taty
systemowe opisane w rozdziale Wymagania Systemowe. Aby
zainstalowac latg systemowa postepuj zgodnie z opisem przyktadowe;j
instalacji faty #106327-08 zamieszczonym ponizej. W tym przyktadzie
zalozyliSmy, Ze tata jest skompresowana w plik 106327-08.zip, tak jak to
si¢ dzieje np. po Sciagnigeiu taty z http://sunsolve.sun.com.

® Zaloguj si¢ do systemu z prawami dost¢pu administratora systemu:
su -
® Stworz katalog tymczasowy potrzebny do rozpakowania skompre-
sowanego pliku taty np. /tmp/patches.
mkdir /tmp/patches
® Skopiuj skompresowany plik taty do tego katalogu i rozpakuj go.
unzip 106327-08.zip
® Zainstaluj tate przy pomocy polecenia patchadd: patchadd 106327-08
® Po pomys$lnym zainstalowaniu taty mozesz usuna¢ katalog tymczasowy.
rm -rf /tmp/patches
‘ P Uzyj polecenia showrev-p lub patchadd-p aby wyswietlié liste Iat juz
/ zainstalowanych w twoim systemie. Aby odinstalowac late, wprowadz
polecenie patchrm.

Modyfikowanie instalacji

OpenOfficePL

Wywotlanie programu instalacyjnego juz po zainstalowaniu
OpenOfficePL prowadzi do dialogu, w ktérym mozna zmodyfikowac,
naprawi¢ lub usunad istniejaca instalacje.
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Program instalacyjny mozesz takze wywota¢ z katalogu instalacji. Jesli
program instalacyjny rozpoznaje instalacje OpenOfficePL, zaproponuje
naprawienie wersji na dysku twardym.

Program instalacyiny pakietu OpenOfficePL ﬁl

Witamy w instalacyinum programie naprawczym pakietuy OpenOfficePL |
Programm ten umozlivia modyfikacie aktualng instalac, ktdra znajdue zig w
falderze:

C:%Program Files\OpenOfficePL

* Modyfikacia
Fazzerza zainstalowang wersje programu o nowe moduky lub usuwa
U2 zainstalowane.

" Maprawa

Reinstaluje wazystkie moduby pragramu, kbdre zainstalowans zostaty
podczas poprzednie] instalaci.

" Usunigcie
Uszuwa zainstalowang aktualnie werzje.

Arwlug

Pomoc |

Modyfikacja

Po wybraniu opcji Modyfikacja zobaczysz taki sam dialog jak
w przypadku Instalacji Standardowej. Ten dialog umozliwia
zdefiniowanie komponentow OpenOfficePL, ktore chcesz dodaé lub
usunac.

Szare pola oznaczaja elementy nie zainstalowane. Kiedy klikniesz takie
szare pole zamieni si¢ ono w kolorowe co oznacza, ze dany komponent
zostanie rOwniez zainstalowany.
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Pole obok elementdw juz zainstalowanych jest kolorowe. Jesli klikniesz
takie pole, zostanie ono wyrdznione czerwonym znaczkiem, ktory
wskazuje, ze dany komponent bedzie wytaczony z instalacji.

Znak plus obok komponentu oznacza, ze w tym miejscu mozna znalez¢
grupe komponentéw. Aby zobaczy¢ cata grupe - kliknij na plus. Teraz
bedziesz mogt wybraé poszczegdlne elementy, ktére maja byc
zainstalowane lub usunigcte.

> Uwaga! Filtry graficzne wymienione sa wérdd “komponentdéw
3/ opcjonalnych”.

Naprawa

Jesli wejscia w rejestrze systemu sa niepoprawne - wybierz opcje
Napraw w programie instalacyjnym OpenOfficePL. Funkcja naprawy
postara si¢ odzyska¢ niechcacy usunigte pliki programu.

Usuwanie

Odinstalowanie powoduje usuni¢cie wejs¢ zawartych w rejestrze
odpowiedniego systemu operacyjnego, a takze plikow wspomnianych
we wcezesniejszym paragrafie. Ponadto zostang usunigte prawie
wszystkie pliki i foldery w katalogu OpenOfficePL, z wyjatkiem tych,
ktore stworzyles lub zmienites juz po zainstalowaniu programu lub tych
koniecznych do dziatania programu instalacyjnego. Tak wigc dokumenty
1 wigkszo$¢ ustawien zostang zatrzymane. Pracujac w systemie
Windows mozesz aktywowac/dezaktywowac pole wyboru, w ktérym
zadecydujesz czy pliki stworzone w folderze OpenOfficePL takze maja
zosta¢ usunigte czy zatrzymane.
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p P Jesli nie mozesz natychmiastowo usunaé¢ pewnych plikow programowych

w Windows, usun je zaraz po ponownym uruchomieniu systemu.

Jesli cheesz usunacé instalacjg serwera w sieci, musisz usunac caty folder
OpenOfficePL na serwerze. Wszystkie instalacje uzytkownika zostana
wtedy automatycznie dezaktywowane.

Parametry instalaciji

® Parametr -repair wywoluje program instalujacy i naprawia
OpenOfficePL nie wyswietlajac zadnych dialogow.

® Parametr -net lub -n uruchamia cz¢$¢ serwera instalacji sieciowe;.

® W parametrze -D:destination_path informacja, ktéra wprowadzasz
w miejsce “destination path” okresla $ciezke, w ktorej ma by¢
zainstalowany OpenfficePL.

® W parametrze -F:application_name informacja, ktora wprowadzasz
w miejsce “application_name” okresla nazwe aplikacji, ktora ma by¢
uruchomiona natychmiast po zainstalowaniu.
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ROZDZIAL 1

Dla kogo jest ta ksiazka ?

Ksigzka ta uczy postugiwania si¢ nowoczesnym pakietem biurowym
OpenOfficePL w pracy lub domu. Przeznaczona jest dla wszystkich
tych ktorzy pierwszy raz maja do czynienia z tego typu
oprogramowaniem, a takze dla osob ktore korzystaty z programow
biurowych innych producentow. Zaktadamy jednoczesnie, ze mamy do
czynienia z uzytkownikami, dla ktorych zasadnicze funkcje systemu
operacyjnego, wiaczanie i wytaczanie komputera, otwieranie i zamykanie
programow czy dokumentoéw nie stanowi problemu. Omowimy tutaj
podstawowe funkcje OpenOfficePL, ktorych znajomos$¢ gwarantuje
wykorzystanie bardzo wielu mozliwosci tego pakietu. Jednak objetosé
programu nie pozwala na zamieszczenie wszystkich wiadomosci
w formie ksiazkowej. Wiele z nich, tych podstawowych i tych
przeznaczonych dla uzytkownikow bardziej zaawansowanych, bedzie
wigc mozna odnalez¢ w Pomocy OpenOfficePL.

Chcieliby$my, aby zawarto$¢ tej ksiazki zadowolita wszystkich
uzytkownikoéw programu. Ze zrozumiatych wzgledéow — tych
wymienionych powyzej — nie bgdzie to mozliwe. Nie bedziemy mogli
W wyczerpujacy sposob opisac¢ kazdego zagadnienia — taki podrgcznik
bylby zbyt obszerny i mato czytelny. Poza tym, musimy uwzgledni¢ fakt,
ze OpenOfficePL to program stale rozwijany, zmieniaja si¢ pewne jego
mozliwo$ci, dodawane sa nowe.

Natomiast w Pomocy OpenOfficePL bedzie mozna znalez¢ najbardziej
aktualne informacje. Poszczegdlnym zagadnieniom towarzysza tu liczne
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odsytacze, ktére z kolei oferuja informacje na zblizone tematy. Takze
tutaj znajduja si¢ doktadniejsze instrukcje, objasnienia i wskazowki, ktore
pomingliSmy w drukowanej wersji podrgcznika.

Wraz z udoskonalaniem oprogramowania rozwijat si¢ bedzie takze
podrecznik. Uaktualniana na biezaco wersj¢ elektroniczna udostgpnimy
na naszej stronic www.OpenOfficePL.org. Polecamy t¢ strong takze
wszystkim zainteresowanym programem OpenOfficePL - zamieszczamy
tam pozyteczne informacje i nowinki.

Dostgpne sa wersje OpenOfficePL na wszystkie najwazniejsze
platformy: Windows, Linux, Macintosh i Solaris. Poniewaz jednak
w niniejszym podreczniku skoncentrowali$my si¢ na opisie funkcji dla
powszechnie uzywanego systemu Windows, zakres niektorych funkcji
na innych platformach moze by¢ ograniczony. Ewentualne niespdjnosci
pomigdzy informacjami zawartymi w tym podrgczniku, a funk-
cjonowaniem OpenOfficePL nie beda wtedy bledami w programie,
a jedynie ograniczeniem wyptywajacym z uzywanej alternatywane;
platformy.

Podstawowe informacje

o OpenOfficePL

OpenOfficePL to zaawansowany pakiet oprogramowania biurowego.
Obecna wersja dostegpna jest w polskiej wersji jezykowej
idziata na r6znych platformach systemowych. Pakiet zawiera wszystkie
narzedzia potrzebne do pracy tak w domu jak i w biurze. Mamy do
wyboru edytor tekstu Writer, arkusz kalkulacyjny Calc, program do
tworzenia prezentacji Impress, narzedzie do grafiki wektorowej oraz
tworzenia dynamicznych, tréjwymiarowych obrazéw i efektow
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specjalnych Draw, edytor dokumentéw HTML oraz edytor formut
matematycznych Math. Mamy rowniez do dyspozycji oddzielny pro-
gram do pisania makr i skryptow o nazwie Basic.

Jak wida¢ OpenOfficePL pozwala na wykonywanie wszystkich
typowych prac biurowych, z jakimi stykamy si¢ w codziennej praktyce.
Glowne zalety takiego kompleksowego rozwiazania to jednolito$¢
sposobu obstugi wszystkich komponentéw oraz latwo$¢ wymiany danych
pomigdzy nimi. Dzigki temu nie musimy sig¢ uczy¢ od podstaw kazde;j
aplikacji z osobna i stosowac okrgznych metod w celu wykorzystania
efektow pracy uzyskanych za pomoca jednego programu w innej
aplikacji. Do niedawna standard dla tego typu oprogramowania
wyznaczal Microsoft Office. Inne, konkurencyjne zestawy programow,
mimo stosowanych w nich ciekawych rozwiazan, nigdy nie osiagnety
poréwnywalnej popularnosci. Pojawienie sig pakietu OpenOfficePL dato
wielka szansg przetamania tego monopolu. Przyczyn tego sukcesu nalezy
upatrywac¢ w kilku charakterystycznych jego cechach. OpenOfficePL
jest dostepny w odmianach pracujacych jednocze$nie w kilku systemach
operacyjnych, z najpopularniejszymi — Windows i Linuksem — na czele,
ale takze na Mac OS 1 Solaris. Mozna wybra¢ jedna z wielu wersji
jezykowych pakietu, w tym wersjg polskojezyczna. OpenOfficePL jest
zgodny z popularnymi formatami dokumentéw lansowanymi przez
Microsoft — mozliwa jest obustronna wymiana plikow. W koncu, co
takze nie jest bez znaczenia, jest on udostgpniany po kilkunastokrotnie
nizszej cenie niz pakiet Microsoft Office — takze dla zastosowan
komercyjnych.

Dla niektorych uzytkownikéw OpenOfficePL — tych mys$lacych
w kategoriach ekonomicznych — najbardziej istotny bedzie fakt, ze moga
oni bardzo niskim kosztem korzysta¢ z oprogramowania wysokiej jakosci.
Dla innych, stawiajacych punkt cigzko$ci na czynniki ,,ideologiczne”,
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wazne jest dokonujace si¢ dzigki OpenOfficePL przetamanie monopolu
Microsoftu. Wszystkich ich natomiast taczy daznos¢ do swobodnego
korzystania z dobrze opracowanego i wygodnego w obstudze zestawu
aplikacji. Bardzo wazna zaleta, jakiej nie ma zaden inny program biurowy,
jest mozliwo$¢ wymiany dokumentow migdzy komputerami bardzo
réznych typow i pracujacymi na réznych systemach operacyjnych. Tym
nie moze pochwali¢ si¢ nawet monopolista Microsoft.

Obstuga programu OpenOfficePL

— podstawy.

W tym rozdziale przyblizymy podstawy obstugi OpenOfficePL
1 poszczegblnych czesci tego programu. Objasnienia beda ilustrowane
za pomoca przyktadow typowego zastosowania aplikacji biurowych.
Musisz napisac list stuzbowy, zaproszenie, stworzy¢ rysunek? Chcesz
obliczy¢ kredyt lub wykonaé prezentacje? Nic prostszego. Nasz
podrecznik pomoze Ci stworzy¢ profesjonalne i eleganckie dokumenty.

OpenOfficePL dla zaawansowanych

Jak wczesniej zaznaczylisSmy, ksiazka ta adresowana jest do tych
uzytkownikow, ktorzy wykorzystuja OpenOfficePL w codziennych,
standardowych sytuacjach. Jesli natomiast chodzi o uzytkownikoéw
bardziej zaawansowanych, ktérzy chcieliby pozna¢ doktadniej
poszczegodlne funkcje, to zalecamy skorzystanie z elektronicznej pomocy
OpenOfficePL. Znajda tam oni szczegotowe, wszechstronne i aktualne
informacje dotyczace pracy z pakietem.
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Symbole

W ksiazce tej uzylisSmy symboli, ktére pomoga nam wyrézni¢ fragmenty
tekstu zawierajace informacje:

I Wazne! Pinezka wskazuje na odcinek tekstu, w ktérym zawarliSmy

\ / wazne informacje dotyczace bezpieczenstwa danych i systemu. Nalezy

wzia¢ je pod uwage we wlasnym interesie.

W Wskazowka! Wykrzyknik to znak, ze tekst zawiera dodatkowe
@ informacje. Moga to by¢ na przyktad informacje na temat innych metod
osiagni¢cia danego celu.

) Rada! Zaréwka to symbol porady, ktora pozwoli pracowaé jeszcze

3/ szybciej i bardziej efektywnie.

Skroty klawiszowe w OpenOfficePL

Podczas wykonywania niektorych czynnosci, jak np. wybieranie z menu
Pomoc polecenia Aktywna pomoc, w nawiasie kwadratowym pojawia
si¢ skroty klawiszowe. Maja one za zadanie utatwienie i przyspieszenie
wykonywania polecen.

Opierajac si¢ na powyzszym przyktadzie, mozemy naciskajac [Alt+M,
AlIt+K] (tj. naciskjac jednoczesnie klawisze Alt i M, a nast¢pnie rowniez
jednoczesnie - klawisze Alt 1K) uruchomi¢ polecenie Aktywna pomoc.
Jesli natomiast w jakim$ przypadku wystapi konieczno$¢ nacisnigcia
klawisza Enter lub Backspace zaznaczone to bgdzie nastgpujaco:
[Enter] lub [Backspace].
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W ksigzce opisane sa skroty klawiszowe w ktorych wystegpuje [Ctrl]
i [Shift]. Zauwazmy, ze w menu opisy wygladaja w nastepujacy sposob:
Pelny ekran ma skrot [Ctrl + Shift + J] co znaczy, ze trzeba nacisnaé
takie przyciski na klawiaturze jednoczes$nie, aby uruchomic¢ funkcj¢ Pelny
ekran. W taki sposob mamy szybki dostgp do niektorych funkcji.

Niniejszy podrecznik oraz cata Pomoc OpenOfficePL napisane zostaly
wylacznie za pomoca programu OpenOfficePL.

OpenOfficePL — Podstawy obstuqi

programu

Pierwsza czg$¢ podrecznika powstala z mysla o uzytkowniku
poczatkujacym. Mozna bedzie tu znalez¢ szereg informacji na temat
podstaw programu OpenOfficePL i jego obstugi. W kolejnych
rozdziatach zawarli$my praktyczne przyktady i ilustracje, ktore umozliwia
zapoznanie si¢ z poszczegdlnymi funkcjami i mozliwosciami ich
wykorzystania. I tu znowu przypominamy — jesli, Panstwa zdaniem,
w podrgczniku nie zostaty one opisane w sposob dostateczny, zalecamy
skorzystanie z elektronicznej Pomocy OpenOfficePL.

Czynnoscia, od ktérej zaczniemy bedzie oczywiscie zainstalowanie
pakietu OpenOfficePL na naszym komputerze. Proces instalacji
opisalismy w pierwszej czesci ksiazki, dlatego nie bedziemy sig juz tym
zajmowali.

W przypadku instalacji standardowej, OpenOfficePL uruchamia sig
z Menu Start — Programy — OpenOfficePL lub z ikonki szybkiego
uruchamiania, ktéra pojawi si¢ w prawym dolnym rogu ekranu.
Przedstawia ona sylwetki lecacych ptakéw na biato — niebieskim tle.
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Nalezy klikna¢ na ikonke prawym przyciskiem myszki. Dzigki ikonce
dostep do sktadnikow naszego oprogramowania jest prosty i szybki,
dlatego zalecamy korzystanie z tego rozwiazania wedtug nastepujacego
schematu:

1. Odnajdujemy ikonkg na dolnym pasku nawigacyjnym i klikamy na nia.

S 14m

2. Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy wyswietli si¢ menu
podreczne:

Drakurment tekstam
Arkuzz kalkulacyjmy
Prezentacja

Fiyzunet

Ma podstawie szablonu.__

Obwarz phk...

v taduj program OpenQffice.org w trakcie uruchamiania systemu

Zakoncz zzybkie uruchamianie

Zauwazmy, ze opcja Laduj program OpenOfficePL w trakcie
uruchamiania sytemu zaznaczona jest haczykiem. Zapewnia nam to
pojawianie si¢ ikonki szybkiego uruchamiania w prawym dolnym rogu
ekranu koto zegara. Podczas uruchamiania systemu gtowna czgs¢
programu jest od razu tadowana do pamigci. Tak wigc, gdy chcemy
skorzystac z edytora tekstu pakietu OpenOfficePL - wybierzemy z menu
podrecznego Dokument tekstowy. Prawie natychmiast otworzy si¢
program do tworzenia dokumentow tekstowych - Writer. Odznaczenie
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haczyka spowoduje szereg utrudnien:

® bedziemy zmuszeni do uruchamiania aplikacji z Menu start

® wydtuzy si¢ czas uruchamiania programu

® nic bedzie mozna w prosty sposob wroci¢ do poprzedniego ustawienia.

Dlatego tez nie zalecamy wylaczenia opcji szybkiego uruchamiania za
pomoca ikonki.

W rozwinigtym menu mozemy wybrac typ dokumentu, ktory chcemy
stworzy¢: dokument tekstowy, arkusz kalkulacyjny, prezentacja czy
rysunek. Po wybraniu pozadanej opcji otworzy si¢ nam odpowiedni pro-
gram z nowym dokumentem przygotowanym do pracy i dostgpnymi
narzedziami. Za pomoca polecenia Otworz plik... mamy réwniez
mozliwo$¢ otworzenia istniejacego juz dokumentu, wczesniej
utworzonego 1 zapisanego. Taki dokument mozemy przeczytac,
dokonczy¢, poprawic¢ lub wydrukowac. Istotna jest rowniez mozliwosé
zapisania naszych dokumentéw w innych formatach, dzigki czemu
dokument stworzony w OpenOfficePL bedzie czytelny takze dla
uzytkownikow innych programéw biurowych (takich jak np. MS Of-
fice). To wlasnie jedna z gldwnych zalet OpenOfficePL — zdolnos$¢ do
obstugi wszystkich powszechnie uzywanych formatéw plikow
w dokumentach biurowych.

Podstawy uruchamiania OpenOfficePL mamy juz opanowane.
W nastepnym rozdziale przyjrzymy si¢ blizej funkcjonowaniu obszermej i bardzo
pozytecznej, napisanej w jezyku polskim Pomocy elektronicznej, ktora zawiera
program. A w kolejnych cze$ciach ksiazki opisane zostato, krok po kroku,
korzystanie z poszczegdInych czgsci pakietu biurowego OpenOfficePL.
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ROZDZIAL 2

Pomoc w OpenOfficePL

FPomoc

Zamartosc L4

= 7 | - i e
#1720 Azpstent pomocy P 4;._=|
v  Porada -
W Akbywna pomoc [ o (A

Bejestracia I

. ] LT kt .
|nformacie o Opendff ViRCZ e

Aktywna Pomoc to opcja, ktéra pozwala na poznanie znaczenia
wszystkich elementow znajdujacych si¢ na ekranie. Wystarczy najechac
myszka na wybrany element i odczeka¢ chwilke — pojawi sig krotki opis
jego wykorzystania. Aktywna Pomoc moze okaza¢ si¢ bardzo przydatna,
szczegolnie w przypadku uzytkownikéw poczatkujacych. Aktywna Pomoc
mozna wlaczy¢ kliknigciem w menu Pomoc polecenia Aktywna Pomoc
[Alt+M, Alt+K]. Obok polecenia zobaczysz maty haczyk, ktory oznacza,
ze Aktywna Pomoc jest wlaczona. Aby wylaczy¢ t¢ funkcje, kliknij
ponownie polecenie, a haczyk zostanie automatycznie usuniety.

Opcja Porady powinna by¢ stale wlaczona. Dzigki niej mozna zobaczy¢
nazwe symbolu, na ktorym znajduje si¢ wskaznik myszy. Porady sa
jednak przydatne takze w innych miejscach, np. podczas przewijania
tabeli wyswietla si¢ kolumna i wiersz w pomocy porad. Porady sa
wlaczone, kiedy zaznaczone sa haczykiem w menu Pomoc, mozemy
rowniez uzy¢ skrotu klawiszowego [Alt+M, Alt+P].
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To nie wszystko. W przypadku dialogow bardziej ztozonych wyswietli
si¢ automatycznie Asystent Pomocy, ktory udzieli dodatkowych
informacji. Mozna go wywota¢ na zyczenie w menu Pomoc — Asystent
Pomocy [Alt+M, Alt+A] lub w dialogu klikni¢ciem przycisku Pomoc,
ewentualnie - przyciskajac klawisz [F1].

Asystent Pomocy pozwala kartkowac¢ i poruszaé si¢ po zawartosci
plikow pomocy dzigki licznym odsytaczom. Wyobrazmy sobie,
ze natkngliSmy si¢ na interesujace polecenie otwierajace jaki$ nieznany
nam dialog. Wystarczy, ze klikniesz w Asystencie Pomocy przycisk
Pokaz mi, a wyswietla si¢ dotyczace go informacje. Niestety, przycisk
ten nie zawsze jest dostgpny.

W Pomocy OpenOfficePL, jak juz wcze$niej wspominali§my, zawarta
zostala petna tre$¢ podrgcznika uzytkownika w jej najbardziej aktualne;j
wersji wraz ze wszystkimi odsylaczami. Oprdcz tego mozna tu znalez¢
liczne informacje, ktorych nie udato si¢ zamiesci¢ w ksiazce. Podczas
korzystania z Pomocy OpenOfficePL nalezy jednocze$nie wzia¢ pod
uwagg, ze jest ona uzalezniona od kontekstu. I tak na przyktad, jezeli
podczas pracy nad dokumentem tekstowym wywotana zostanie pomoc
dydaktyczna, mozemy si¢ spodziewaé, ze otworzy nam si¢ pomoc
dotyczaca pracy w edytorze tekstu Writer. W tym przypadku, aby
uzyska¢ informacje na temat arkuszy kalkulacyjnych nalezy wybrac

w okienku znajdujacym si¢ w géornym lewym rogu polecenie Pomoc
dla OpenOfficePL Calc. W ten sposob funkcja przeszukiwania
Pomocy uwzgledni wylacznie tematy dotyczace arkuszy kalkulacyjnych.
Aby wywola¢ Pomoc ogo6lna, nalezy klikna¢ wpis Zawarto$§¢ w menu
Pomoc [Alt+M, Alt+Z] lub symbol Asystenta Pomocy.

¥4 OpenOfficePL - Pomoc - Pomoc dla DpenOificePL Writer

Pomoac dia OpenDfficePL Math
Pomoc dia OpenOfficePL Calc
Pomac dia OpenOfficePL Impress
Pomoc dla OpenOfficePL Draw

i
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ROZDZIAL 3

Dokumenty tekstowe — praca
z OpenOfficePL Writer

Rozdziat ten kierujemy do poczatkujacych uzytkownikéw programu
OpenOfticePL. Zatozylismy, Ze ich wiadomo$ci na temat komputerow
1 systemOw operacyjnych nie sa zbyt obszerne. Jednak nawet
uzytkownicy bardziej zaawansowani moga znalez¢ tutaj sporo
interesujacych informacji i pozytecznych wskazowek. Opiszemy po kolei
proces pisania, edytowania i drukowania tekstow.

Nowy dokument tekstowy

Aby otworzy¢ nowy dokument tekstowy nalezy, w przypadku
standardowej instalacji OpenOfficePL, wybra¢ menu Start— Programy
—OpenOfficePL — OpenOfficePL Writer. Druga opcja to skorzystanie
z opisanej wczesniej ikonki szybkiego uruchamiania. Klikamy na niej

prawym przyciskiem myszy i z menu wybieramy Dokument tekstowy.

Otworzy sie pusty, przygotowany do pracy dokument.
E Drakument tekstomy

Arkuzz kalkulacyjmyg
Prezentacja

Ryzunek

Ma podstawie szablonu. .

Ohbwcrz phk...

v taduj program OpenOffice.org w brakcie uruchamiania systemnu

Zakoficz szybkie uucharmianie
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Whpisywanie tekstu

Mozemy zacza¢ wpisywaé tekst. Piszemy go “jednym ciagiem”, nie
musimy dzieli¢ tekstu na wiersze — Writer zrobi to automatycznie. Tylko
jesli chcemy zaczac pisa¢ od nowego akapitu powinnismy uzy¢ klawisza
[Enter].

Nie musimy tez zwraca¢ uwagi na ewentualne biedy. Bgdzie mozna
poprawi¢ je pozniej, a unikniemy w ten sposéb ciaglego przesuwania
kursora. Takze formatowanie, czyli ustalenie rozmiaréw czcionki,
pogrubienie stow, marginesy itp., mozemy zostawi¢ na pdznie;j.

Podczas pisania tekstu mamy mozliwo$¢ skorzystania z gotowych
szablonow. Po lepszym zapoznaniu si¢ z ta opcja bedziemy mogli wybraé
dla pisanego tekstu jakis$ styl akapitowy. Jesli zastosujemy nastepny styl,
kolejny akapit otrzyma automatycznie prawidtowy nastgpny format.
Opcja ta zostata szerzej opisana w pomocy OpenOfficePL.

Program OpenOfficePL Writer wyposazony jest w stownik jezyka
polskiego i juz w czasie pisania moze automatycznie wprowadzac caty
szereg korekt bledow. Na przyktad kazde nowe zdanie bedzie si¢
zaczyna¢ z duzej litery, a podczas wpisywania cudzystowow ,,znaki
komputerowe” zamienione zostang na otwarte i zamknigte typograficzne
cudzystowy.

Inna pomocna funkcja, charakterystyczng dla OpenOfficePL jest
automatyczne uzupetnianie stow. Jesli w tym samym dokumencie
wpiszesz kilka razy ten sam wyraz, przy nastgpnym wpisaniu pierwszych
trzech liter tego wyrazu, OpenOfficePL Writer zaproponuje Ci dalszy
ciag znanego mu juz stowa. Jesli propozycja jest trafha - nalezy wcisna¢
klawisz [Enter], a wyraz wpisze si¢ automatycznie.W przypadku kiedy
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kilka réznych stéw zaczyna si¢ na te same trzy litery, bedzie mozna
kartkowac¢ listg stow znanych juz programowi do przodu za pomoca
kombinacji klawiszy [Ctrl+Tab] lub do tytu kombinacja klawiszy
[Shift+Ctrl+Tab]. Pamigtajmy jednak, ze funkcja ta dotyczy jedynie
dhuzszych stéw. Wigcej informacji na ten temat znajduje sic w Pomocy
OpenOfticePL Writer pod hastem ,,Uzupelnianie stow”.

Jeslinie cheesz korzystac¢ z automatycznego uzupehiania stow, mozesz
te funkcje wylaczy¢ odznaczajac Uzupelij wyrazy w zakladce
Uzupelnianie wyrazow w menu Narzedzia - Autokorekta /
Autoformat... . Jesli checiatbys zrezygnowacé z automatycznej korekty
podczas pisania — odznacz polecenie Podczas wpisywania w menu
Format — Autoformat. W Narzedzia — Autokorekta / Autoformat...
— zakladka Opcje mozna si¢ dowiedzie¢ jakie autokorekty
1 autoformaty sg uaktywnione. Takze tam mozna uaktywni¢ i wytaczy¢
wybrane funkcje.

Po zakonczeniu pisania prawdopodobnie okaze sig, ze begdzie trzeba
usuna¢ lub zmieni¢ pewne blednie napisane fragmenty tekstu, stowa
czy litery. Mozna w tym celu skorzysta¢ z wielu mozliwosci oferowanych
przez OpenOfficePL.

Znacznik zapisu, czyli pionowa, migoczaca kreske na ekranie, wskazujaca
punkt, w ktéorym aktualnie przebiega proces pisania, mozna dowolnie
przesuwaé. Aby to zrobié¢, nalezy skorzysta¢ z przyciskow kursora
(oznaczonych strzatkami) lub przesuna¢ wskaznik myszy na zadane
miejsce i klikna¢ lewym przyciskiem myszy.
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Wstawianie tekstu

Do istniejacego juz tekstu mozna wstawia¢ nowe znaki. Aby to zrobic,
nalezy ustawi¢ kursor w tym miejscu, w ktorym takie znaki maja si¢
znalez¢. Wpisz je po prostu - znajdujacy si¢ za nimi tekst zostanie
przesunicty.

Moze si¢ zdarzy¢, ze podczas wstawiania nowych znakow tekst
znajdujacy si¢ za nimi nie begdzie przesuwany do tyhu, tylko kasowany
przez zapisanie. Bedzie to znaczyto, ze w dokumencie uaktywniony jest
tryb kasowania poprzez zapisanie zamiast domyslnego trybu
wprowadzania. Jak przywroci¢ poczatkowe ustawienie? Nic prostszego:
na dolnym pasku stanu znajduje si¢ pole z napisem ,,Wstaw” lub
,.Kasuj”. ,,Wstaw” to odpowiednik domys$lnego trybu wpisywania
tekstu, natomiast ,,Kasuj” - tryb kasowania poprzez zapisanie. Mozesz
przetacza¢ dane tryby przyciskajac klawisz [Insert] lub klikajac
wspomniane wyzej pole.

[100% |wSTaw | STD  H¥P

Zaznaczanie i usuwanie tekstu

Mamy dwa podstawowe sposoby usuwania pojedynczych liter:

® Ustawiamy kursor bezposrednio za litera, ktéra chcemy usunac¢
i weciskamy klawisz [Backspace]. Klawisz [Backspace] to opatrzony
strzatka klawisz znajdujacy si¢ nad klawiszem [Enter]. [Backspace]
usuwa wszystkie znaki znajdujace si¢ z lewej strony kursora.

® Ustawiamy kursor bezposrednio przed litera, ktora chcemy usunac¢
i wciskamy klawisz [Del]. Klawisz ten usuwa zawsze znaki znajdujace
si¢ z prawej strony kursora.

OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

W obu przypadkach podczas usuwania nastgpne znaki przesuwaja si¢
automatycznie zapetniajac powstala luke.

Troche inaczej wyglada usuwanie kilku potaczonych ze soba znakow
lub wigkszego fragmentu tekstu. Nalezy najpierw zaznaczyc¢ tekst, ktory
chcemy usunad.

Uzyj do tego klawiatury lub myszy, albo obydwu na zmiang. Przesuwamy
kursor przed pierwszy znak, ktory ma by¢ usunigty, przyciskamy lewy
przycisk myszy i nie puszczajac go przeciagamy kursor myszy do
ostatniego znaku usuwanego fragmentu. Mozna teraz pusci¢ przycisk
myszy - wybrany odcinek tekstu zostanie zaznaczony. Wystarczy teraz
nacisnac klawisz [Backspace| lub [Delete] aby zaznaczony tekst zostat
usunigty.

Istnieje kilka mozliwos$ci zaznaczania tekstu w zaleznosci od jego
wielkosci. Aby zaznaczy¢:

® cale stowo - kliknij je dwukrotnie

® caty wiersz - kliknij go trzykrotnie

® kilka stow znajdujacych si¢ jedno za drugim — zaznacz pierwsze stowo
dwukrotnym kliknigciem i nie puszczajac przycisku myszy przeciagnij
po kolejnych stowach (stowa bg¢da zaznaczane bez potrzeby
doktadnego celowania mysza)

® fragment tekstu znajdujacy si¢ za/przed pewnym znakiem — ustaw
kursor przed/za danym znakiem i przeciagaj go do miejsca, ktére

chcesz zaznaczy¢

® fragment tekstu — kliknij pierwszy znak odcinka tekstu, ktory chcesz
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zaznaczy¢, a nastepnie, przyciskajac klawisz [Shift], ostatni znak
wybranego odcinka

® caly tekst - przyci$nij jednoczesnie klawisze [Ctri+A]

Moze si¢ zdarzy¢ — i prawdopodobnie si¢ zdarzy — ze bgdziemy
potrzebowali zaznaczy¢ naraz kilka niezaleznych od siebie fragmentow
tekstu w jednym dokumencie. Skorzystamy tu z funkcji wielokrotnego
wyboru. Jak to zrobi¢? Przyciskamy klawisz [Ctrl] i zaznaczamy mysza
wybrane odcinki dokumentu. Nalezy pamigta¢ o tym, zeby podczas
zaznaczania klawisz [Ctrl] pozostawat wcisnigty. Tak zaznaczone partie
tekstu mozemy sformatowac jednocze$nie za pomoca jednego polecenia.

Jeszcze jedna pozyteczna funkcja w OpenOfficePL Writer to mozliwos¢
wyszukiwania w tekscie konkretnych stoéw. Stuzy do tego dialog Znajdz
i Zamien, ktory wywoluje si¢ w menu Edytuj lub przycisnigciem
klawiszy [Ctrl+F]. Wyobrazmy sobie, ze zdecydowaliSmy si¢ np.
podkresli¢c wszystkie stowa ,,OpenOfficePL” zawarte w tekscie. Nie
musimy czyta¢ catego dokumentu, wystarczy wywota¢ dialog Znajdz
i Zamien, w polu tekstowym Szukaj wpisa¢ stowo ,,OpenOfticePL”
i klikna¢ wpis Znajdz wszystkie. Funkcja wielokrotnego wyboru
zaznaczy wszystkie znalezione miejsca w tekscie. Wowczas wystarczy
tylko klikna¢ znajdujacy si¢ w pasku obiektow symbol Podkres$lenie
(ikonka z literka P).

Nawigacja za pomoca klawiatury

Mozemy przesuwac si¢ po tekscie przy uzyciu klawiatury. Najwazniejsze
tutaj przyciski to, oprocz znanych nam juz klawiszy kursora (4 klawisze
ze strzatkami), to:
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® [Home] - przesuwa kursor na poczatek wiersza
® [End] - przesuwa kursor na koniec wiersza
® [PgUp] - przesuwa kursor na wcze$niejsza strong
dokumentu
® [PgDn] - przesuwa kursor na nastgpna stron¢ dokumentu

® [Home+Ctrl] - kursor przesunie si¢ na poczatek dokumentu

® [End +Ctrl] - kursor przesunie si¢ na koniec dokumentu

®[Ctrl+PgUp] i [CtrI+PgDn] - pozwalaja skaka¢ migdzy
nagtéwkiem/stopka a tekstem.

® [Ctrl+Tab] i [Ctrl+Shift+Tab] - pozwalaja skaka¢ miedzy dwoma
otwartymi dokumentami tekstowymi.

To oczywiscie nie wszystko. Inne kombinacje i skroty klawiaturowe
znajdziesz w Pomocy OpenOfficePL, ktora ma by¢ “Sciagawka”
w codziennej pracy z programem. Pozwoli ona znalez¢ odpowiedni skrot
bez czasochtonnego kartkowania ksigzki.

Kursor bezposredni

Q

Kursor bezposredni to narzedzie stuzace do wpisywania tekstu
w dowolnym miejscu w obszarze pisania dokumentu tekstowego.

Kursor bezposredni moze okazac si¢ szczegolnie przydatny, np., podczas
pisania listu. Pozwala on na pisanie w dowolnie wybranym fragmencie
dokumentu: daty przy prawym marginesie, nazwisko odbiorcy u gory
z lewej strony, itp. Jesli jednak czg¢sto tworzymy listy, o wiele wygodnie;j
bedzie stworzy¢ osobisty szablon listu przy pomocy AutoPilota. Listy
beda wygladaty profesjonalnie, a jednoczesnie zminimalizujemy wysitek
wlozony w ich napisanie.

Wcisnij symbol Kursor bezposredni znajdujacy si¢ w pasku
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narzedziowym (z lewej strony ekranu). Kliknij w dowolne miejsce
w dokumencie tekstowym i zacznij tam pisa¢. OpenOfficePL
automatycznie wstawi wymagane spacje i tabulatory przed pierwsza
litera nowo tworzonego tekstu.

Poprawianie btedow pisowni

Oméwilismy juz sposéb usuwania niepotrzebnych lub blednie napisanych
stéw. Aby jednak zamieni¢ konkretne stowo na inne, nie trzeba go usuwac
przed wpisaniem poprawnego. Wystarczy zaznaczy¢ stowo, ktore
chcemy zamieni¢ (Zaznaczanie i usuwanie tekstu). Wpisanie
pierwszego nowego znaku spowoduje automatyczne usunigcie
zaznaczonego obszaru/slowa i zastapienie go nowym znakiem. Teraz
mozemy dalej wpisywac pozostate znaki.

OpenOfticePL Writer wyposazony jest w funkcje sprawdzania pisowni,
takze w jezyku polskim. Mozna go uaktywni¢ tak, aby zaznaczat
napisane blednie stowa juz podczas wprowadzania tekstu.
Nieprawidtowo napisane stowa bgda podkreslane na czerwono, a pro-
gram zaproponuje ewentualne poprawne formy. Sprawdzaniu pisowni
poswigcimy jednak wigcej miejsca w jednym z kolejnych rozdziatow.

Zapisywanie dokumentow

Jezeli nie zapiszesz nowo utworzonego tekstu na dysku twardym lub na
innym trwatym nos$niku danych, po wylaczeniu komputera zostanie on
skasowany. Aby mozna byto go edytowac, poprawia¢ czy wydrukowaé
takze po ponownym wiaczeniu komputera, trzeba go zapisac.
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E Aby zapisa¢ otwarty dokument nalezy wykonac jedna z ponizszych

Czynnosci:

® klikna¢ w pasku funkcji symbol Zapisz dokument (przedstawia on
dyskietkg)

® otworzy¢ menu Plik i skorzysta¢ z polecenia Zapisz

® przycisnac¢ klawisze [Ctrl+S].

Jezeli zapisujemy dany dokument po raz pierwszy, zobaczymy,
ze wyswietli si¢ dialog, w ktérym mozna bedzie wybraé miejsce, gdzie
dokument ten ma by¢ zapisany.

Zapizywanie jako EE
Zapizz w; I@ Moje dokumenty j 4= £F E-

Moja muzvka CaP4 2
toje obrazy CaPDFY [ |

by eBookz CAPDFY nowe (i

by buzic (i Podrecznik, (i
Obrazki (i powerdyd (i
OpenOffice 1.0 PL [ Thumaczenia ‘webadmin (i

1 | |
Mazwa pliku: || Zapizz I

Zapisz jako L';'DZI OpenOffice.org 1.0 - Dakument ek stowy j Anuluj |

v Butomatyczne rozszerzenie nazvwy pliku

[~ Zapisz z hastem

W dialogu tym pole przeznaczone na nazwg pliku bedzie puste. Podczas
pierwszego zapisywania nalezy nada¢ dokumentowi tekstowemu nazwe
wpisujac ja w to wlasnie pole i klikajac Zapisz. Nazwa moze to by¢
dowolna, musimy jednak uwzgledni¢ warunki stawiane przez system
operacyjny naszego komputera.
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Tak zapisany dokument mozna bedzie p6zniej otworzy¢, trzeba tylko
pamigtac jego nazwe oraz folder, w ktorym zostat zapisany.

Waznym elementem podczas zapisywania moze okazaé si¢ okienko
o nazwie Zapisz jako typ. Tutaj wybierzemy format w jakim dokument
ma by¢ zapisany. Jesli np. chcemy, aby dokument mogt by¢ otwierany
w edytorze tekstow Microsoft Office — jako format zapisu wybierzemy
ktoras z dostepnych wers;ji tej aplikacji.

Zaznaczajac opcje Zapisz z hastem mamy mozliwos¢ zabezpieczenia
naszego dokumentu hastem. Daje to nam pewnos$¢, ze w przypadku
dostania si¢ naszego dokumentu w niepowotane rece, nie zostanie on
otwarty przez osobg nie znajaca hasta.

Wprowad: hasho

Hasto [ | oK |
Paobwierdz | P Al |
Pornoc |

W dialogu Wprowadz haslo nalezy podac¢ hasto oraz wpisa¢ je drugi
raz w celu potwierdzenia. Musimy zapamigta¢ wpisane hasto poniewaz
przy kazdorazowym otwieraniu tego dokumentu bedziemy proszeni
0 jego wpisanie. Jezeli co$ nie jest dla nas zrozumiate mozemy nacisnac¢
przycisk Pomoc - wtedy otworzy nam si¢ strona pomocy wyjasniajaca
te funkcje programu.

W przypadku przerwy w dostawie pradu, zawieszenia si¢ komputera
lub innego gwaltownego przerwania jego pracy wszelkie nowo
wprowadzane modyfikacje otwartego dokumentu zostatyby skasowane,
o ile nie zostaty wczesniej zapisane na jakims no$niku danych. Dlatego
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tez, podczas edycji dokumentdéw nalezy za kazdym razem zapisywac je
w regularnych odstgpach. Najprostszym sposobem zapisywania
aktualnego dokumentu jest przycisni¢cie klawiszy [Ctrl+S]. Dokument
ten zastapi wtedy znajdujacy si¢ na nosniku danych zapisany wcze$niej
dokument o tej samej nazwie.

Jesli aktualny - zapisany ostatnim razem na dysku twardym - dokument
zostal zmodyfikowany lub nie zostat on jeszcze zapisany jako plik, ikonka
Zapisz przedstawiajaca dyskietke bedzie aktywna. Kiedy ja klikniemy,
modyfikacje zostana zapisane, a ikonka zmieni kolor na szary.

Dokumenty mozemy zapisywac w postaci plikow na dysku twardym
lub na elektronicznych nosnikach danych. Zapisujac je w ten sposob
zyskujemy mozliwos¢ przestania dowolnych plikéw innym uzytkownikom
programu OpenOfficePL lub alternatywnych programow biurowych,
tak by mogli oni otwiera¢, edytowac i drukowac te dokumenty na
wtasnych komputerach. Transport plikdw za pomoca dyskietek,
CD-romo6w czy potaczenia z siecig wlasnej firmy to dzisiaj standard.
Podobnie jak wykorzystanie sieci Internet, dzigki ktorej mozliwe jest
btyskawiczne przesytanie dokumentéw migdzy najbardziej odlegtymi
miejscami na §wiecie.

Otwieranie dokumentu

=

Aby otworzy¢ dokument, ktory zapisaliSmy wczesniej w postaci pliku

na dysku twardym lub na innym nos$niku danych, musimy wykona¢ jedna

Z ponizszych czynnosci:

® wywota¢ w menu Plik polecenie Otworz...

® klikna¢ w pasku funkcji ikonke Otworz plik (zotty, wpototwarty
zeszyt)

® wcisna¢ klawisze [Ctrl+O]
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Na ekranie wyswietli si¢ dialog Otworz...

Wymienimy tu tylko niektére z funkcji, przydatnych w obstudze tego
dialogu:

Otwieranie K Ed
Szukaj w: I @ Moje dokumenty j ‘= =F ER-
Moja muzyka P4
Moje obrazy COFPDFY
by eBooks A PDOFY nowe
My Music | Podrecznik
Obrazki (i poerdyd
QpenOffice 1.0 PL [ Thumaczeni

N B o
Hazwa plikw: | Obwdrz I
Plikitypur —['w/szystie plki (%) Anulu |

I
Wersja: I j

[~ Tulko do adczytu

® Wcisnigcie ikonki Do gory o jeden poziom (z6ity symbol folderu ze
strzatka skierowana do géry) umozliwia dostep do katalogow wyze;j.

® Whisanie w polu listy Nazwa pliku pierwszej litery nazwy pliku
spowoduje wyswietlenie okienka, w ktorym bedzie mozna wybraé
sposrdd plikow znajdujacych sig na liscie, plik rozpoczynajacy si¢ na ta
litere.

® Klikajac ikonke Szczegoly (pierwsza z prawej) zyskamy mozliwosc¢
posortowania wyswietlonych kolumn plikéw poprzez klikanie ich
nagtowkow. Klikajac np. nagtowek Rozmiar, wyswietlimy pliki
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w kolejnosci od najmniejszego do najwigkszego. Klikajac go ponownie,
wyswietlimy je w odwrotnej kolejnosci, od najwigkszego do
najmniejszego. Kliknigcie nagltoéwka prawym przyciskiem myszy
spowoduje wywotanie menu podrzgdnego. Mozna w nim wyswietli¢
miegdzy innymi jeszcze inne nagtéwki. Kliknigcie prawym przyciskiem
myszy nazwy pliku otworzy inne menu podrzedne, ktore bedzie zawierato
polecenia odnoszace si¢ do danego pliku.

® Okienko o nazwie Typ oferuje wiele rodzajow plikéw do wyboru.

Dodatkowe informacje na temat wykorzystania wtasciwosci dialogu
Otworz... mozna bedzie odnalez¢é w Pomocy OpenOfficePL.

Drukowanie dokumentu

Utworzony dokument mozna wydrukowacé i w tej postaci przechowywac
np. w teczce czy segregatorze lub przekaza¢ komus innemu. Popularnosé
Internetu i poczty elektronicznej sprawia, ze nie ma potrzeby
publikowania na papierze wielu z tworzonych dzi§ dokumentow.
Przeznaczeniem innych jest ich wykorzystanie jedynie w formie
elektronicznej jak np. strony Pomocy OpenOfficePL, grafiki dla stron
www, prezentacje itp. Jednak sprawdzenie dokumentu na ekranie
moze by¢ dla nas niewygodne — wtedy czgsto decydujemy si¢ na
wydrukowanie go.

Koniecznym warunkiem dla wydrukowania jakiegokolwiek dokumentu
jest oczywiscie podtaczona do komputera drukarka (za pomoca kabla
lub posrednio, za posrednictwem sieci). Jesli nie mamy podlaczonej
drukarki, mozemy przedrukowa¢ dokument ,,do pliku”, tzn. wszelkie
informacje, ktére w normalnym wypadku wystane zostatyby do drukarki,
zapisane bgda w pliku. Plik ten wraz z cala zawartoscia zostanie nastgpnie
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przekopiowany bezposrednio do drukarki podiaczonej do innego
komputera, na ktorym nie zainstalowano programu OpenOfficePL.

Dokumenty OpenOfficePL Writer sa formatowane zawsze w taki

@  sposob, ktory pozwoli wydrukowac je optymalnie na wybranej drukarce.
Musimy ustawi¢ sterownik drukarki jako drukarke domyslna nawet jesli
nie posiadamy drukarki.

&h  Aby wydrukowad otwarty dokument mozna skorzysta¢ z jednego
z trzech sposobow:
® klikna¢ znajdujaca si¢ w pasku funkcji ikong Drukuj plik

bezpos$rednio (symbol drukarki)
® w menu Plik otworzy¢ dialog Drukuj...
® przycisnaé [Ctrl+P]
Dialog Drukuj... stuzy jednak przede wszystkim do ustawienia
wiasciwosci wydruku.
Dirukarka
Stan Diruk.arka donnpélna; Gotowe
Tvp hp deskjet 520c zeres
Lokalizacia LPT1:
Kaomentarz
I~ Druke do piku =
Zakres wydruku K.opie
% Wwiszustko Egzemplarze Iﬁ
" Shony |1 .
") Zaznaczony fragment @l St
Dodatki. | oK | o | Pomoc |
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Mozna w nim wybra¢ drukarke, z ktoérej chee sie korzystaé, o ile
zainstalowanych jest kilka drukarek. Takze tutaj zadecydujemy czy
dokument ma by¢ wydrukowany w calosci czy tylko poszczegdlne jego
strony. Mozna tez ustali¢ liczb¢ kopii wydruku.

l Drukarki obstugiwane sa za pomoca sterownikow, czyli programéw

umozliwiajacych optymalne wykorzystanie mozliwosci drukarki dla celow
uzytkownika. System operacyjny, sterownik drukarki oraz jej model
decyduja o funkcjach drukowania. I tak np. drukarka warunkuje
wysokos¢ 1 szerokos¢ drukowanych znakow, a co za tym idzie - podziat
wierszy 1 stron. Nalezy wzia¢ pod uwagg, ze zmiana drukarki pociagnie
za soba zmiang formatu drukowanego dokumentu. Stanie sig tak rowniez
jesli otworzymy dany dokument na innym komputerze z zainstalowana
inng drukarka.

OpenOfficePL pozwala takze na ustalenie dla pojedynczych typow
dokumentéow w dodatkowych dialogach specjalnych konfiguracji
wydruku. Mozna za ich pomoca sterowa¢ stronami dokumentu lub jego
zawarto$cia. Informacje dotyczace tych wlasciwos$ci mozna znalez¢
w Pomocy OpenOfficePL.

OpenOfficePL oferuje takze mozliwos¢ ustawienia kolejnos$ci
drukowania stron. Jezeli strony drukowane sa przez drukarke
w nieprawidtowej kolejnosci zmuszajac nas do poézniejszego sortowania,
powinni$my przed rozpoczg¢ciem drukowania zmieni¢ ustawienie
kolejnosci wydruku. W tym celu w dialogu Drukuj klikamy przycisk
Dodatki i zaznaczamy krzyzykiem w sekcji Strony pole wyboru
Odwrotnie. Od tej chwili strony drukowane bgda w odwrotnej
kolejnosci.
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Istnieje tez w OpenOfficePL wtasciwos$¢ pozwalajaca na prze-
faksowanie aktualnego dokumentu bezposrednio z OpenOfficePL.
Mozemy z niej skorzystac, o ile dysponujemy podtaczonym do komputera
faks-modemem. Na pasku funkcji mozemy ustawi¢ symbol, za pomoca
ktorego aktualne dokumenty wysytane bgda jako faksy. Jak to zrobic?
Instrukcje znajduja si¢ w cz¢sci dla zaawansowanych w elektroniczne;j
Pomocy OpenOfficePL.

Widok wydruku

W OpenOfficePL podglad widoku strony mozliwy jest pod Podglad
wydruku strony w menu Plik [Alt+P, Alt+W]. Dobrze przed
wydrukowaniem strony zobaczy¢ jak bedzie si¢ ona prezentowata na
papierze. Drukujac grafiki lub tabele, te zapisane jako oddzielne
dokumenty jak i te bedace cze$cia dokumentow tekstowych, nalezatoby
sprawdzi¢ wczesniej jak ustawione sa strony wydruku. Bedzie mozna
W ten sposob ustawi¢ optymalna szeroko$¢ marginesow lub, w wypadku
drukowania wigkszych tabel, ustali¢ podzial strony w tym miejscu, gdzie
bedzie on najmniej przeszkadzat.

W uaktywnionym Podgladzie wydruku strony mozna przeskakiwaé
migdzy réoznymi skalami widoku. Standardowo wyswietlane sa
jednoczesnie dwie strony o formacie A4, przy czym — zaczynajac od
pierwszej strony — strony nieparzyste znajduja si¢ zawsze z prawej,
a parzyste z lewej strony ekranu.
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W przypadku dokumentow WWW tworzonych w formacie HTML,
punkt menu Podglad wydruku strony nie bgdzie widoczny.

[ﬁ Aby opusci¢ widok strony trzeba klikna¢ ikonke Widok strony.

Drukowanie kilku stron na jednej
kartce papieru

Wydrukowanie w programie OpenOfficePL kilku stron dokumentu
tekstowego na jednej tylko kartce papieru to nic trudnego. Aby to zrobic
nalezy po kolei:

® Przej$¢ do widoku strony w menu Plik — Podglad wydruku strony.
® Wybra¢ w pasku obiektow ilos¢ stron, ktore maja by¢ wyswietlane
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(2 czy 4) lub klikna¢ ikong Skala widoku strony (symbol lupy).
Nastgpnie ustali¢ podziat strony na wiersze i kolumny. Kliknigcie
1 przytrzymanie przez chwile przycisku myszki na danym symbolu otworzy
menu podrzedne w postaci siatki. Tutaj mozna zadecydowac przeciagajac
mysza, ile wierszy 1 kolumn ma zostaé wyswietlonych
iwydrukowanych.

® Klikna¢ symbol Opcje drukowania: Widok strony znajdujacy si¢
w pasku obiektoéw widoku strony. W dialogu opcji drukowania mozna
takze wywota¢ dialog wtasciwosci swojej drukarki i tam dokonac
zamiany orientacji wydruku stron podgladu z pionowej na pozioma
iodwrotnie.

Dokument zapisany i zamknigty w widoku strony, nast¢gpnym razem
zostanie otworzony rowniez w widoku strony. Aby tak si¢ nie stato,
nalezy wykona¢ nastgpujace czynnosci: wywotaj dialog Narzedzia —
Opcje... — Widok. W sekcji Przywroé usun haczyk w polu Widok
roboczy. Ponownie zapisz dokument. Podczas kolejnego otwierania
wyswietli si¢ jego zwykly widok.

Drukowanie prospektu

W przypadku dokumentéw tekstowych sktadajacych sig z kilku stron
OpenOfficePL oferuje ciekawa wlasciwos¢, dzigki ktorej mozna
drukowa¢ dokumenty tekstowe automatycznie w postaci prospektow.
Co si¢ za tym kryje? Mozliwo$¢ drukowania obok siebie na kartce papieru
dwoch stron dokumentu tekstowego w zmniejszonym rozmiarze.
Orientacja wydruku bedzie wtedy pozioma, a kartka papieru -
zadrukowana z dwoch stron.

100

OEéT10fficePL

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Wigcej wiadomosci na temat tej funkcji, podobnie jak sposdb jej
wykorzystania mozna bedzie znalezé w czgsci dla zaawansowanych
elektronicznej Pomocy OpenOfficePL.

Paski symboli

Po otworzeniu w programie OpenOfficePL Writer nowego dokumentu
tekstowego w pasku obiektéw i w pasku narzedziowym wyswietla si¢
symbole szczegodlnie przydatne podczas edycji tekstu.

Jezeli wlasnie uruchomites OpenOfticePL po raz pierwszy, powinienes$
zobaczy¢ obszar roboczy w nastepujacej postaci:

E Bez nazwy1 - DpenDificePL —[&] x|
ik Edptuj Widok ‘Wstaw Formal Maregdzia Okno Pomoc

I HelzE=ad s |
[Domyiinie =] [Themdale Flzzl exellz=s==s|===c=|AAE
o 1 X 12 3 4 -5 B -7 +-B-r.9 -

Svleakapitu il
ME20E o6

Tyt 1

Tyt 10

Tytut 2

Tyt 2

Tytut 4

Tyl 5

Tyhat 6

Tyhut 7

Tytut 8

Tytut 3

weigcie | wysUnigcie
‘witiecie pienwszego wiersza
\Weiscis tekstu

@« 0% 3%~ RLen @

}
Fl

=

L

«Ii. »|<

4 |
100% [wsTaw [STD Ry [ [

[Stiona 141 [Dompsinie

Pierwszy pasek znajdujacy si¢ u gory obszaru roboczego to pasek
obiektow tekstowych. Tutaj znajduja si¢ pola listy i symbole, za ich
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pomoca mozna zmieni¢ zaznaczony tekst lub tekst znajdujacy si¢ na
pozycji kursora.

[Domysinie =] [Thomdaie Sz = e x Bl[==

il
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-
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l Funkcje poszczegdlnych symboli najlatwiej bedzie poznaé przy pomocy
automatycznej porady. Uaktywni sig ona, kiedy zaznaczymy haczykiem
w menu Pomoc punkt Porada. Jesli potrzymamy teraz wskaznik myszy
przez chwilg na ktéryms$ z symboli, pokaze si¢ jego nazwa. Mozna
dodatkowo w menu Pomoc zaznaczy¢ wpis Aktywna pomoc. Jesli
tylko ustawisz wskaznik myszy na ktéryms$ z wpisow w menu lub
elementdéw znajdujacych si¢ w dialogach, wyswietli si¢ szczegdtowy
tekst pomocy porad.
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Pod paskiem obiektow tekstowych znajduje si¢ pozioma linijka, na ktérej
zaznaczone sa marginesy stron, wyréwnania i tabulatory aktualnie
uzywanego akapitu. W menu Narzedzia — Opcje — Dokument
tekstowy — Widok mozna ustawic¢ takze wy$wietlanie linijki pionowe;j,

= L e L E

linii pomocniczych przy przesuwaniu i inne.

AE
REC

W pionowym pasku narzedziowym, ktory znajduje si¢ na lewym
marginesie znajduje si¢ kilka odrywanych paskéw symboli. Sa to
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m
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specjalne symbole, ktére mozna na zyczenie ,,oderwac” i przesuwac po

k3
m
o

}

« | ckranie. Zamienig si¢ one wtedy w tzw. ,,plywajace” okienka.

co

Na samym dole okna OpenOfficePL znajduje sig pasek stanu, a w nim
pola informujace o aktualnym stanie dokumentu i z ktérych mozna
* | korzystaé, gdy chce si¢ zmieni¢ opcje danego dokumentu. O polach
tych pisali$my juz wczesniej — szczegdtowo sa one opisane, podobnie
=1 jak wszelkie inne paski, w Pomocy OpenOfficePL.
[Strona 36 /55 [Domysinie [100% [wsTams [ sTD HvP [
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Uzycie szablonow przy

tworzeniu tekstow

Aby wyr6zni¢ optycznie tekst, nada¢ mu ciekawszy ksztatt, podkresli¢
poszczegbdlne fragmenty tekstu, stowa, cytaty lub zrédta mozna
skorzystac¢ ze specjalnych formatowan.

Formatowanie twarde i miekkie

Mozna wyr6zni¢ pewne fragmenty tekstu przy pomocy formatow takich
jak: pogrubienie, podkreslenie, kursywa, bezposredni wybor rodzaju
irozmiaru czcionki itp. Aby to zrobi¢, nalezy skorzysta¢ z jednej z opcji
oferowanych przez OpenOfficePL: formatowania twardego lub
migkkiego. Twarde formatowanie polega na przypisaniu konkretnemu,
zaznaczonemu odcinkowi tekstu pewnego atrybutu “rgcznie”. Jesli np.
zaznaczymy jaki§ fragment tekstu, a nastgpnie klikniemy symbol
Pogrubienie znajdujacy si¢ w pasku obiektow tekstowych - czcionka
zadanego fragmentu tekstu zostanie pogrubiona. Natomiast migkkie
formatowanie to przypisanie calemu tekstowi pewnego stylu. Styl taki
jest zbiorem ustawien wtasciwosci tekstu zapisanym pod jedna i ta sama
nazwa.

Do ,,szybkiego formatowania” tekstow lepiej wykorzysta¢ formatowania
twarde. Jezeli chcemy np. podkresli¢ pewne stowo, wystarczy ustawic
kursor na danym wyrazie i klikna¢ symbol Podkreslenie. Ten typ
formatowania jest szczeg6lnie lubiany ze wzgledu na intuicyjna obstuge
1szybkos¢ dziatania.

Kiedy jednak zalezy nam na tym, aby dtuzszemu tekstowi nada¢ jednolity,
profesjonalny wyglad, lepiej bedzie skorzysta¢ z opcji formatowania
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migkkiego 1 przypisa¢ temu tekstowi pewien styl. Najpierw jednak
musimy taki styl utworzy¢. Nie jest to trudne — z pomoca przyjdzie tu
nam Stylista. Dopiero po skonfigurowaniu pewnego stylu mozna danemu
tekstowi styl ten przypisac. Tutaj takze skorzystamy ze Stylisty programu
OpenOfficePL. Zastosowanie stylow przy tworzeniu dokumentéw
tekstowych mozna w pelni doceni¢ podczas przeprowadzania obszermnych
zmian w formacie naszego tekstu.

Aby lepiej pokaza¢ zalety tej wlasciwos$ci postuzymy si¢ nastepujacym
przyktadem. Zatézmy, ze w przygotowywanym dokumencie tekstowym
kazdemu z tytutow przypisaliémy oddzielnie format czcionki. Wyobraz
sobie, ze w dluzszym odcinku tekstu przypisates osobno kazdemu
z tytulow format czcionki Book Antiqua i rozmiar wynoszacy 20 punktow.
Po ukonczeniu dokumentu okazuje si¢ jednak, ze tekst nie wyglada dos§¢
czytelnie. Decydujemy si¢ wigc na zmiang czcionki na Times New
Roman i jej powigkszenie do 24 punktow. Jesli bedziemy chcieli zrobi¢
to odrgcznie, zajmie nam to sporo czasu. Jesli jednak dysponujemy takim
formatem tytulow (Times New Roman, 24 punkty) zapisanym w postaci
stylu np. o nazwie ,, Tytul 17, wystarczy po prostu zastosowaé szablon
»Iytut 1”. Formaty wszystkich tytuléw zmienia si¢ wowczas
automatycznie.

Style w programie OpenOfficePL

Style znakow, akapitow, ramek, numeracji i stron lub komorek
w arkuszach kalkulacyjnych zapisywane sa zawsze razem
z dokumentem. Istnieje mozliwo$¢ skopiowania tych stylow do innego
dokumentu. Style o tej samej nazwie moga wdwczas zosta¢ usunigte
przez zapisanie albo w ogole nie zastapione nowymi - w zaleznosci od
wyboru.
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Kazdy dokument wraz z zawartymi w nim stylami znakow, akapitow,
ramek, numeracji i stron moze stanowi¢ szablon dokumentu. Kiedy na
podstawie pewnego szablonu otworzysz p6zniej taki dokument, bedziesz
miat do dyspozycji wymienione style.

Przy uruchomieniu programu OpenOfficePL po raz pierwszy, mamy
do czynienia z ustawieniem pewnej wstgpnej konfiguracji. Dotyczy¢
bedzie ona wszystkich rodzajéw dokumentdéw. Nowy, pusty dokument
otworzony za pomocg polecenia Plik — Nowy — Dokument tekstowy
zostanie utworzony wiasnie na podstawie tych predefiniowanych
konfiguracji. Takie predefiniowane konfiguracje to szablon standardowy.
Jesli jednak nie odpowiadaja nam ustawienia szablonu standardowego
pamigtajmy, ze standardowy szablon mozemy utworzy¢ z kazdego
praktycznie, dowolnego dokumentu. Kazdy nowy dokument zostanie
wowczas utworzony wedtug zdefiniowanych stylow, ktore zawarte beda
w szablonie standardowym. Informacje dotyczace tworzenia szablonow
standardowych zawarliSmy w Pomocy OpenOfficePL.

Style zawarte w Styliscie

Wspominali§my juz wczesniej o narzedziu OpenOfficePL jakim jest
Stylista. Doktadny opis wszystkich jego opcji znajdziemy w Pomocy
OpenOfficePL. Styliste mozna otworzy¢ z menu Format, przyciskajac
klawisz [F11] lub klikajac symbol %, Stylisty znajdujacy si¢ w pasku
funkcii. -

Wyswietli nam si¢ dialog Style akapitu. W pasku funkcji tego dialogu
zobaczymy pi¢¢ symboli stuzacych do wyboru grup stylow. Pierwszy
z nich to symbol wtasnie Style akapitu, kolejne to style znaku, ramek,
strony i numeracji.
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Tyt 4 Skok w indekgie
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Tyt 7 Syrnbol prappizdw ko
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Wwciecie tekstu Wpiz uzptkownika
Wiszunigcie tekety wigrdzniony
Zakobwiczenie praypiziv doln,
Zakotwiczenie przypizdw kofc. LI
I.t’-‘n.utomatycznie j I\-\-"szyslkie ﬂ

W glownym obszarze Stylisty zobaczymy listg stylow danej grupy stylu.
Wyswietla si¢ nam tylko style aktualnego obszaru stylow. Obszar stylow
ustawiony jest w dolnym polu listy na krawedzi Stylisty. Jezeli w tym
polu listy znajduje si¢ wpis ,,Automatycznie” program OpenOfficePL
bedzie probowat wedle swoich mozliwosci odgadna¢ z aktualnego
kontekstu, ktore ze stylow bytoby najlepiej zaproponowac. Jesli jednak
chcemy zobaczy¢ wszystkie style grupy, powinnismy przetaczy¢ pole
listy na ,,Wszystkie”.

Powtorzmy jeszcze raz: otwieramy Styliste, wyswietla nam si¢ dialog
Style akapitu (jesli nie wyswietli si¢ automatycznie, klikamy symbol
znajdujacy si¢ po lewej stronie w gornym pasku funkcji Stylisty). Na
ekranie pojawi si¢ okienko podobne do przedstawionego z lewej strony
na powyzszej ilustracji. Dwukrotne kliknigcie wybranego wpisu
znajdujacego si¢ w wykazie stylow akapitu spowoduje, ze akapit,
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w ktorym znajduje si¢ aktualnie kursor, otrzyma format danego stylu.
Klikajac teraz dwukrotnie na jaki$§ inny wpis zmienimy znowu format
danego akapitu.

Aby sformatowac jaki§ akapit np. na nagtowek, musimy wykonac

nastepujace czynnosci:

® Piszemy tekst zadanego akapitu - naglowka i przyciskamy klawisz
[Enter], aby zdefiniowa¢ koniec akapitu.

® Ustawiamy kursor w dowolnym miejscu naszego akapitu.

® Otwieramy Styliste, np. przyciskajac klawisz [F11].

® Klikamy dwukrotnie styl akapitu ,,Naglowek”

W ten sposob akapit otrzymat format o nazwie ,,Nagléwek”. Jezeli
chcemy dowiedziec¢ sig, jakie atrybuty przypisane sa stylowi naszego
akapitu, powinni$my klikna¢ w StyliScie wpis ,,Naglowek” i wywota¢
(klikajac prawym przyciskiem myszy) menu podreczne. Za pomoca
polecenia Modyfikuj... wywotaj dialog Styl akapitu: Naglowek. Tutaj
zawarte sa wszystkie informacje dotyczace wtasciwosci danego formatu
akapitu.

Styl akapitu: Haghiwek

Mumeracia | Tabulatary | Inicjaky | Tho I Obramowanic I
Zarzadzaj I ‘Wiciecia | odstepy I “fprdvnanie | Teksll Czcionka I Efekty czcionki I Puzycial

Mazwa I[‘Jagl'o’wek I~ Aktualizu automatycznie

Mastepry ztyl INagPéwek j
Potaczony z IDomyélnie j
Kategaria ISl_l,lIe do specjalnych zadan j

Zawiera
8.37cm,16,75cm + Mie licayé wierzay

oK. I Anwilug Pomoc Lrezetu] Domyélnie
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Jezeli nie chcemy modyfikowac¢ formatu akapitu, mozemy zamkna¢ dia-
log klikajac przycisk Anuluj. Jesli jednak chcemy wprowadzi¢ pewne
zmiany, po ich dokonaniu zamkniemy dialog klikajac przycisk OK.
Wszystkie akapity, ktorym przypiszemy w aktualnym dokumencie styl
»Nagléwek”, zostang zmodyfikowane zgodnie z ustawieniami tego stylu.

Wprowadzone modyfikacje moga mie¢ dodatkowo wplyw na wszystkie
style akapitu, ktore wywodza si¢ ze stylu akapitu ,,Nagléwek”. Jednak
we wstgpnym ustawieniu zaden ze stylow akapitu nie wywodzi sig ze
stylu ,,Nagléwek™ - wszystkie nagtoéwki wywodza si¢ poczatkowo ze
stylu akapitu ,,DomyS§Inie”.

Modyfikacje przeprowadzane bezposrednio w ktdryms z dialogdéw stylow
maja zawsze pierwszenstwo przed wlasciwos$ciami, ktore przejete zostaly
ze styléw nadrzednych. Wywotanie z dialogu Styl akapitu rejestru
Zarzadzaj, w polu listy Polaczony z.. umozliwi nam sprawdzenie, z ktorego
nadrzednego stylu wywodzi si¢ aktualny styl. Mozna ewentualnie
przestawi¢ Styliste na widok hierarchiczny wybierajac ze znajdujacego
si¢ ponizej pola listy stylisty wpis ,,Hierarchiczne”. Zobaczymy wtedy
hierachi¢ uktadu stylow; ktore style sa podporzadkowane innym stylom,
a ktore sa stylami nadrzednymi innych stylow.

Obok ilustracji przedstawiajacej dialog Styl akapitu znajduje si¢ dialog
Styl znaku. Style znaku nie zmieniaja catego akapitu, tylko pojedyncze
stowo, w ktorym znajduje si¢ kursor lub zaznaczony uprzednio frag-
ment tekstu.

W programie OpenOfficePL mamy zdefiniowana pewna ilo$¢ stylow.
Mozemy jednak korzystaé takze ze stylow wtlasnorgcznie
zmodyfikowanych lub stworzonych przez nas od podstaw. Jak
zdefiniowacd taki wlasny styl? Najlepiej zacza¢ od wybrania w StyliScie
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jakiegos$ istniejacego juz stylu (jednokrotnym klikni¢ciem), ktory postuzy
jako punkt wyjsciowy w celu utworzenia wlasnego stylu. Wystarczy
teraz wpisa¢ nowe, zmodyfikowane cechy, rézniace si¢ od tych
w oryginalnym stylu. Wszystkie inne atrybuty zostana przez nowy styl
przejete.

Zapomoca pewnych rodzajow stylow mozna zmieni¢ niektdre atrybuty
tekstu . Ponizej przedstawiamy wybrane przyklady. Pelny wykaz
rodzajow stylow znajduje si¢ w Pomocy OpenOfficePL pod opisem
Stylisty.

Rodzaje stylu Lista atrybutow

Style akapitu Wecigcia i odstepy akapitu, wyrownanie,
podziat wyrazow na sylaby, tabulatory,
czcionka, jezyk, inicjaty

Style znaku Rodzaj i rozmiar czcionki

Style ramek Pozycja, zakotwiczenie, obramowanie

Style strony Nagtowki, stopki, marginesy, kolumny

Style numeracji Rodzaj numeracji, konspekt, wypunktowanie,

przypisanie stylow znakdéw numeracji

Do pracy ze stylami trzeba si¢ przyzwyczai¢. Kiedy jednak nauczymy
si¢ ich uzywac, okaze si¢, ze sa one narzedziem bardzo przydatnym
w codziennej pracy.
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Style hierarchiczne

Style lub szablony mozna ze soba laczy¢ w sposob hierarchiczny.
Mozemy np. zdefiniowany wilasnorgcznie styl wyprowadzi¢ z innego
stylu. Nowy styl zawiera¢ bgdzie wowczas tylko modyfikacje ,,stylu
podstawowego”. Jesli zmienisz pdzniej ,,styl podstawowy”, moze to mie¢
rowniez wplyw na tekst, ktory sformatowany zostat wedtug stylu
wyprowadzonego.

Przeanalizujmy to na przyktadzie: zatozmy, ze styl akapitu ,,tekst
podstawowy” przypisuje akapitowi migdzy innymi czcionke ,, Times New
Roman” o rozmiarze 12. Na podstawie tego stylu utworzylis§my styl ,,
Ujemne wcigcie tekstu podstawowego™ i zdefiniowali$my w nim tylko
dodatkowe lewe ujemne wcigcie. Nie zmieniliSmy ani rodzaju ani
wielkos$ci czcionki. Jesli teraz zmienimy w stylu ,, Tekst podstawowy”
rodzaj czcionki, zmieni si¢ rowniez automatycznie rodzaj czcionki
w stylu ,,Ujemne wcigcie tekstu podstawowego”.

Jesli jednak zmienimy w danym przyktadzie lewe ujemne wcigcie stylu
,, Lekst podstawowy”, nie wplynie to w zaden sposob na te akapity,
ktore sformatowane zostaly za pomoca stylu ,,Ujemne wcigcie tekstu
podstawowego”, poniewaz pierwszenstwo ma zawsze znajdujacy si¢
najblizej format.

W programie OpenOfficePL Writer mamy mozliwos¢ streszczenia kilku
zaleznych od kontekstu stylow pod jedna nazwa — sa to tzw. warunkowe
szablony. Mozna np. utworzy¢ warunkowy szablon o nazwie ,,List
stuzbowy” - bedzie on zawieral ustawione hierarchicznie pochodne
style nagtowkow, wyliczen, tabel itp. Kiedy zmienimy format catego
listu stuzbowego korzystajac z pewnych stylow, zalezne od kontekstu
podrzedne style zostang automatycznie przypisane odpowiednim
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obiektom w liscie. Sposoby stosowania warunkowych szablonéw w
tekstach opisalismy doktadnie w Pomocy OpenOfficePL.

Style numeraciji

W pasku obiektéw, obok symboli takich jak np. ,,Pogrubienie” czy
,, Kursywa ” znajduja si¢ symbole umozliwiajace wyliczenie i numeracje
w dokumentach tekstowych. Mozna je wykorzysta¢ do zastosowania
wyliczenia i numerowania w postaci twardego formatowania, ktore nie
jest zdefiniowane przez szablon.

Jesli jednak woleliby$my na biezaco wykonywa¢ wyliczenia i numeracje
o pewnych wlasnych formatach, lepiej bedzie utworzy¢ styl akapituiw
rejestrze Numeracja przypisa¢ pewien styl numeracji. Wyglad formatu
mozna ustali¢ w stylu numeracji - w StyliScie klikna¢ symbol Style
numeracji, a nastegpnic w menu podrecznym zadanego stylu wpis
Modyfikuj... Jesli w ogdle nie ma Stylu numeracji, mozna go utworzy¢
wybierajac w menu podrecznym Nowy... W Pomocy OpenOfficePL
mozna znalez¢ szczegdlowa instrukcjg tworzenia stylu numeracji.

Tworzenie noweqo stylu znaku

i akapitu
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Stylista to nieocenione narzedzie, dzigki ktéremu mozna bardzo tatwo
utworzy¢ samemu nowe style. Nie jest to trudne:

® Na poczatku nalezy dowolnemu znakowi lub akapitowi przypisac
nowe, twarde formatowanie, z ktorego bedzie utworzony styl. Mozna
w tym celu skorzysta¢ z paska obiektow lub wywota¢ w menu
Format polecenia Znak... lub Akapit....
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® Nastepnie zaznaczamy tekst lub akapit, ktory zawiera nowy format.
Jesli mamy do czynienia z wyrazami lub akapitami, wystarczy
przesuna¢ kursor na odpowiedni wyraz lub akapit.

® Teraz, w StyliScie odnajdujemy symbol Nowy styl z selekcji
i klikamy go. Pojawi sig dialog Utworz styl.

® Pozostaje nam tylko nada¢ nowemu stylowi nazwe i1 potwierdzi¢
klikajac OK. Nowy styl zostat utworzony.

Nowy styl zostat utworzony w grupie szablonéw ,,Szablony
uzytkownika”. Mozna go teraz wykorzysta¢ do migkkiego forma-
towania dokumentu.

Powyzej opisaliSmy proces tworzenia nowego stylu na podstawie
szablonu juz istniejacego. Mozna jednak taki styl utworzy¢ catkowicie
od podstaw. Aby to zrobi¢ musimy po kolei:

® W StyliScie zadecydowa¢ czy chcemy utworzy¢ styl akapitu czy
znaku i klikna¢ adekwatny symbol.

® Wywola¢ menu podrgczne Stylisty klikajac prawym przyciskiem
myszy.

® Wybra¢ polecenie Nowy...

® Wpisa¢ dane dotyczace zadanego stylu i potwierdzi¢ kliknigciem OK.

Jak ustali¢ styl akapitu lub podtytutu? Pokazemy to na przyktadzie:

Zatozmy, ze w naszym tekscie znajduje si¢ kilka podtytutéw i ze chcemy
zmieni¢ ich format za pomoca wlasnego stylu akapitu.

® Ustawiamy kursor we fragmencie tekstu, ktorego format chcemy
zmieni¢ za pomoca stylu akapitu.
® Najlepiej byloby przypisa¢ wybranemu akapitowi styl begdacy
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formatem wyj$ciowym nie trzeba wtedy bedzie wlasnorgcznie
definiowa¢ wszystkich atrybutow. W Styli$cie kliknijmy dwukrotnie
np. styl akapitu ,,Naglowek”.

Mamy juz akapit z formatem o nazwie ,,Nagléwek”. Chcemy jeszcze
zmieni¢ np. czcionke podtytulow z kursywa:

® Zaznaczamy caly akapit. Zostanie on wyrdzniony inna barwa od reszty
tekstu.

® Aby zmieni¢ styl czcionki z dialogu Czcionka wybieramy czcionke
z kursywa lub klikamy symbol Kursywa w pasku obiektow
tekstowych.

® W Styliscie klikamy symbol Nowy styl z selekeji i wpisujemy
w dialogu nazwe nowego stylu. W tym przypadku bedzie to ,,Nagl
1”. Potwierdzamy klikajac OK.

W ten sposob utworzylismy styl akapitu ,,Naglt 17, ktorego mozemy
uzy¢ we wszystkich podtytutach. Dodatkowym efektem tej metody jest
fakt, ze twarde formatowanie przypisane akapitowi przez kliknigcie
symbolu Kursywa zmienito si¢ dzigki nowemu stylowi na migkkie.

Powtérzmy teraz jak zastosowaé styl w tek$cie. Najpierw musimy
ustawi¢ kursor w wybranym akapicie, a nastgpnie klikna¢ dwukrotnie
w StyliScie nazwe stylu. Jesli styl ten wykorzystany byt juz przy
formatowaniu jakiego$ innego odcinka tekstu - mozesz go teraz wybraé
z pola listy Zastosuj styl, znajdujacego si¢ po lewej stronie w pasku
obiektow.
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Tworzenie szablonu dokumentu

Mozna byto korzysta¢ z nowo zdefiniowanych stylow akapitu lub znaku
takze w innych dokumentach, ale konieczne bgdzie wtedy utworzenie
szablonu dokumentu. Szablon utworzony na podstawie pewnego
dokumentu bgdzie zawierat wszystkie style stosowane w aktualnym
dokumencie. Aby utworzy¢ taki szablon:

® Usuwamy z aktualnego dokumentu wszystkie teksty tak, aby pozostaty
w nim tylko same style.

® Wywotujemy polecenie menu Plik — Szablon dokumentu — Zapisz.

® Teraz otworzy si¢ dialog Szablony dokumentu, w polu tekstowym
Nowy szablon dokumentu wpisujemy nazwe szablonu.
Potwierdzamy klikajac OK.

Kiedy wywotamy polecenie menu Plik — Nowy — Z szablonu...
otworzy si¢ dialog, w ktérym bedzie mozna wybra¢ szablon dla nowego
dokumentu. Do dyspozycji beda znowu zdefiniowane style akapitu
1 znaku.

Inne zalety Stylisty

Szablony to witasciwos¢ OpenOfficePL niezwykle przydatna
w codziennej pracy z programem. Przede wszystkim, nie trzeba ich
ciagle na nowo definiowac, a mozna prosto i szybko zastosowac zadane
formaty we wlasnym dokumencie. Wiemy juz jak postugiwaé si¢
w tekscie stylami Stylisty. Wiemy tez, w jaki sposob mozna utworzy¢
wlasne style. To jednak nie wszystko. Stylista programu OpenOfficePL
jest bardzo efektownym i wydajnym narzedziem, oferuje duzo wigcej
mozliwo$ci, ktore pomagaja usprawnic¢ tworzenie dokumentow.
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Formatowanie kilku akapitow

Nierzadko przypisanie kilku akapitom tego samego stylu mogtoby
zaoszczedzi¢ nam sporo czasu. W przytoczonym wyzej przykltadzie
przypisalibysmy kilku akapitom ten sam styl o nazwie ,,Nagl 1”. Pomoc
Stylisty okaze si¢ tu niezbedna:

® Zaznaczamy w StyliScie styl, ktory chcemy zastosowa¢ w kilku
akapitach. W tym celu klikamy nazwe danego stylu.

® U gory Stylisty znajduje si¢ symbol Tryb polewaczki. Kliknijmy go.
Wskaznik myszy zmieni si¢ w ,,polewaczke”.

® Aby sformatowac akapity za pomoca wybranego wczesniej stylu,
wystarczy teraz klikna¢ kazdy z nich.

® Po zakonczeniu formatowania wytaczamy tryb “polewaczki” klikajac
powtornie jej symbol lub przyciskajac klawisz [Esc].

Prosta modyfikacja stylu

Sformatowali$my juz za posrednictwem nowego stylu ,,Nagl 1”
wszystkie naglowki. Zobaczymy teraz, ze odstgp migdzy pojedynczymi
literami w nagtéwkach jest troch¢ za maty. Jak to zmienic¢?
Wybieramy najdluzszy nagtéwek i wstawiamy odstgpy w taki sposob,
aby mies$cil si¢ on jeszcze w jednym wierszu. Pozostale nagtowki mozna
bedzie sformatowac jesli zmodyfikujemy sformatowany za pomoca stylu
»Nagl 17 akapit i przejmiemy nastgpnie zmiany do stylu, ktéry bedzie
dotyczyl wszystkich akapitow tego rodzaju. Przedstawimy to krok po
kroku:

® Zaznaczamy najdtuzszy w tekscie nagtdwek sformatowany za pomoca
stylu ,Nagl 1”. Klikamy trzykrotnie dany nagléwek, aby zaznaczy¢
caly wiersz.
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® Mozemy go teraz dowolnie zmodyfikowaé. Aby wstawi¢ odstepy
migdzy pojedynczymi literami, wywotujemy z menu Format lub
z menu podrecznego zaznaczonego wiersza dialog Znak, nastepnie
otwieramy w rejestrze Pozycja pole listy Odstepy i wybieramy
opcje ,,Szerokie”, a w polu obok ustawiamy wielko$¢ odstepu.
Potwierdzamy klikajac OK.

W ten sposob zastosowalismy teraz dodatkowo twarde formatowanie
w jednym z nagléwkow, ktdremu przypisany zostat styl ,,Nagh 1”.
Wszystkie twarde i migkkie formatowania powinny teraz by¢ przejgte
do formatu akapitu ,,Naglt 1”°. Format akapitu ,,Nagl 1 jest jeszcze
zaznaczony w Styliscie.

® Aby na nowo sformatowac za pomoca zmienionego stylu wszystkie
nagtowki sformatowane za posrednictwem stylu ,,Nagl 1” musimy
klikna¢ znajdujacy sig¢ u gory Stylisty symbol Aktualizuj styl.
Modyfikacje zostang wprowadzone.

Nowy styl mozna ustawi¢ tak, aby juz podczas tworzenia dostosowywat

si¢ automatycznie do kazdej nowej modyfikacji.

® W menu podrgcznym stylu akapitu w styliscie klikamy Modyfikuj.

® W rejestrze Zarzadzaj zaznacz pole wyboru Aktualizuj
automatycznie.

Jezeli zmienimy np. format jakiego$ akapitu, ktory sformatowany zostat
na podstawie danego stylu akapitu, zmieni si¢ rowniez automatycznie
format wszystkich innych akapitéw o tym samym stylu. Jednak taka
modyfikacja stylu nie bgdzie miata oczywiscie zadnego wptywu na
twarde formatowania.

Oﬁé’lmfficePL

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Numerowanie stron

116

Wyobrazmy sobie, ze chcemy stworzy¢ dokument tekstowy opatrzony
spisem tresci i strong tytutowa. Strona tytulowa w ogoéle nie powinna
mie¢ numeru strony, nastepne kilka stron spisu tresci z matymi literami
w roli numerow stron - nie wiemy przy tym ile stron zajmie spis tresci —
i dopiero kolejne strony z wlasciwym tekstem dokumentu maja by¢
ponumerowane od strony 1 w postaci cyft.

Musimy tu skorzysta¢ z réznych stylow strony. W programie
OpenOfticePL Writer r6zne rodzaje stylow strony sa odpowiednikiem
,,zhaku podziatu” w innych programach edycji tekstow.

Numery stron powinni§my umieszcza¢ w stopkach lub nagléwkach,
anie w samym tekscie. Dzigki temu nie beda one zmieniaty pozycji, gdy
wstawimy lub usuniemy pewne fragmenty tekstu. Aby sformatowac
numery stron w stylu akapitu stopki musimy:

® utworzy¢ nowe style strony

® przypisac stronom style

® cdytyj style strony

Nie zmienimy numeru strony przy uzyciu dialogu Wstaw — Pole —
Pozostale w rejestrze Dokument wartosci korekcyjnej! Wartos¢
korekcyjna stuzy tylko do wyswietlania, a wigc do korekcji
wyswietlonego obrazu. Nie zmienia ona natomiast samego numeru
strony.

W przeciwienstwie do automatycznie wyliczonego numeru strony, numer
strony ustawiony “odrgcznie” jest tylko wlasciwoscia pewnej strony.
Wtasciwos$¢ tg ustawia sig jako ,,twarde formatowanie” w pierwszym
akapicie strony.
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Tworzenie stylow strony

e

Otworzmy jaki§ dokument, w ktorym chcemy wstawié¢ lub zmodyfikowac
numer strony (mozna tez otworzy¢ nowy dokument, jednak aby szybciej
zrozumie¢ opisang ponizej metod¢ tworzenia stylow, zalecamy
skorzystanie z dokumentu zawierajacego kilka stron zapetnionych
tekstem).

Nastepnie otwieramy Styliste
W Styliscie wybieramy widok stylow strony

Teraz musimy wywota¢ menu podrgczne wybranego stylu i wybrad
polecenie Nowy...

@EE

Modyfiku...

K.operta Wzl
Fienwszza gfrona
Przypiz dalmy
Fraypiz kofizowy
Strona nieparzysta
Strona parzyzta

IWszystkie j
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Wyswietli si¢ dialog o nazwie Styl strony z rejestrem Zarzadzaj. Kursor
powinien znajdowac si¢ w polu tekstowym Nazwa. Mozna teraz wpisac
nazwe pierwszego nowego stylu strony.

Styl strony E

Zarzadzaj | Stronal TI'DI Maghawek I Stopkal Obramowanie I Kolumn_l,.ll Fraypis dolny I

Mazwa |Bez nazwy

M astepny sty IB £z nazwm j
Eotgozony 2 I j
Kategoria ISt_l,lIe indywidualne j
Zawiera

Szerokodd: 21,0cm, Staba wysokodéd: 29, 7cm + 2 goy 2.0cm, £ dobu 2 0crm + Opis strony: Arabzki,
Fionowo? lewe| + Bez jednakowe] wyzokogci wierszy przy wydiuku na przednie) | odwrotne] stronie

0k I Anulu | Pomoc | Zrezetuy|

Powtorzmy, chcemy stworzy¢ dokument ze strona tytutowa, spisem tresci
1 “zwykltym” tekstem. Wykonamy w tym celu nastepujace czynnosci:

® Wpisujemy w pole Nazwa “Strona tytutowa” i przyciskamy klawisz
[Enter] (wlasciwos$ci nowego stylu strony mozna zmieni¢ pozniej).

® W Styliscie wywotujemy (przy uzyciu menu podrgcznego) polecenie
Nowy... Teraz mozemy zdefiniowac styl strony o nazwie Spis tresci.
® Pozostat nam juz do zdefiniowania tylko styl strony “zwyktego” tekstu.
Jeszcze raz wywolujemy w Styliscie polecenie Nowy i wpisujemy tam
nazweg nowego stylu, np. Tekst gléwny. Nazwy, ktérych uzyliSmy to
tylko przyktady, mozemy tu zastosowac takie jakie najbardziej nam
odpowiadaja.
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Udato nam si¢ utworzy¢ trzy nowe style.

Przypisywanie stylu strony

QG

Mamy juz zdefiniowane nowe style, teraz musimy przypisaé je
konkretnym stronom. Aby to zrobi¢, nalezy ustawi¢ kursor na pierwszej
stronie dokumentu. W Styli$cie klikamy wpis Strona tytulowa. W ten
Sposob pierwszej stronie przypisujemy styl Strona tytulowa. W polu
Styl strony na dolnym pasku stanu pojawi si¢ nazwa Strona tytulowa.
Aby przypisa¢ danej stronie istniejace juz style mozna tez skorzysta¢
z menu podrecznego pola Styl strony w pasku stanu. Po wywolaniu
spisu stylow nalezy wybra¢ jeden z nich za pomoca podwdjnego
kliknigcia.

W tym momencie styl strony o nazwie Strona tytulowa odnosi si¢ do
wszystkich stron dokumentu. Kiedy zaczynali$my pracg z dokumentem
wszystkie strony posiadaty styl o nazwie Standard. Teraz wszystkim
stronom zostanie przypisany nowy styl. Style strony odnosza si¢ zawsze
do wszystkich sasiednich stron wstecz i w przéd, az do tego miejsca w
dokumencie, gdzie znajduje si¢ podziat strony ze zmiana stylu. Dlatego
tez, aby przypisa¢ kolejnym stronom inny styl, bedziemy musieli
zastosowac podziat strony.

Jesli w rejestrze Zarzadzaj dopiszemy do istniejacego stylu strony kolejny
styl, po podziale strony (wszystko jedno, czy zostat on wprowadzony
recznie czy automatycznie) nastgpny styl przejety zostanie jako styl
strony.

Powroémy do przykladu, zamierzaliSmy w naszym dokumencie
zastosowac trzy style: styl dla strony tytulowej, dla spisu tresci
1 tekstu glownego. Zastosowalismy juz styl Strona tytulowa. Teraz
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mozemy wybra¢ dla stylu strony Strona tytulowa nastepny styl o nazwie
Spis tresci. Nastepna strona po stronie tytulowej otrzyma wtedy styl
strony Spis tre$ci — nie bedzie potrzeby wprowadzania podziatu strony
przez dialog Reczny podzial. Dla stylu stron spisu tresci powinnismy
zastosowac jako nastepny styl wylacznie Spis tre$ci, poniewaz nie
wiemy do konca, ile stron bedzie miat w sumie nasz spis tresci. A jak
recznie wstawic podziat strony?

® Ustawiamy kursor na poczatku strony, na ktérej ma si¢ zaczynac
spis tresci. Tu wpisujemy reczny podziat ze zmiana stylu strony.

® Musimy wywota¢ polecenie Wstaw — Reczny podzial.... Wyswietli
si¢ dialog Wstaw podzial.

® Jako Typ zaznaczamy opcj¢ Podzial stron, natomiast z pola listy
wybieramy styl strony Spis tresci. Bedzie on wazny od tego wlasnie
miejsca. Kliknij OK.

® Teraz ustawiamy kursor na poczatku pierwszego wiersza glownego
tekstu.

® Wywolujemy polecenic Wstaw — Reczny podzial.... Wyswietli sig
dialog Wstaw podzial.

Wsataw podziak

Ty ; - | ok |
Podziat wierszy
" Podziat kolumny Arluj |
{* Podziat stion
Szablon Bomoe |
ITekst ghdny j

121



Oﬁé’lmfficePL

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

® Znowu jako Typ wybierz opcj¢ Podzial stron. Tym razem jednak
z pola listy wybieramy styl strony Tekst gléwny - bedzie on wazny
od tego miejsca. Klikamy pole Zmien numer strony i wybieramy
nowy numer strony 1. Potwierdzamy klikajac OK.

® Moze si¢ zdarzy¢, ze przed tekstem gldéwnym wstawiona zostanie
niepotrzebnie pusta strona. Musimy pamigtac, aby nie usuwac jej za
pomoca klawisza [Del] — skasowaliby$smy wtedy dopiero co
wstawiony reczny podziat strony. Najlepiej bedzie usunac ja
ustawiajac kursor na poczatku tej strony i przyciskajac klawisz
[Backspace] znajdujacy si¢ nad klawiszem [Enter].

Jesli bedziemy chceieli umiejscowi¢ numery stron w stopkach raz z lewe;j
raz z prawej strony, zastosujemy rézne style strony dla prawej i lewej
strony tekstu glownego. Mozemy wtedy wykorzysta¢ zamiast Tekstu
gléwnego istniejace juz style strony o nazwie Strona nieparzysta
i strona parzysta.

Pierwsza strong naszego tekstu gléwnego bedzie strona 1. Zawiera
ona styl Strona parzysta. Musimy przypisac stylowi strony Strona
parzysta nast¢pny styl o nazwie Strona nieparzysta i odwrotnie. Mozna
to zrobi¢ w Styli$cie poprzez menu podrgczne stylu Strona nieparzysta
lub Strona parzysta za pomoca polecenia Modyfikuj... z rejestru
Zarzadzaj (wybierz nastgpny styl).

Edycja stylu strony

PrzypisaliSmy juz stronom nowy styl strony o nazwie Tekst glowny.
Teraz chcieliby$my umiesci¢ w stopce wysrodkowany numer strony.
W tym celu:

® W Styliscie przechodzimy na wpis Tekst gléwny, wywotujemy menu
podreczne 1 wybieramy polecenie Modyfikuj... Pojawi si¢ dialog Styl
strony: Tekst glowny.
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® Przechodzimy do rejestru Stopka i zaznaczamy tam pole Wlacz
stopke. Potwierdzamy klikajac OK.

Na stronie dokumentu wyswietli si¢ pusta stopka. Ustawiamy w nigj
kursor (klikajac mysza). Teraz w menu Wstaw — Pole wybieramy
polecenie Numer strony. Pojawi si¢ numer strony na szarym tle (szare
tlo oznacza, ze mamy do czynienia z polem). Przed numerem strony
mozna doda¢ wyraz ,,strona”, wystarczy wpisac tekst w polu.

Aby umiesci¢ numer strony w konkretnej lokalizacji strony mozemy
skorzysta¢ z symboli znajdujacych si¢ w pasku obiektow. Aby np.
umiesci¢ go w §rodku strony nalezy klikna¢ symbol Wysrodkowany.

Podziat strony jako format akapitu

UstaliliSmy, ze tekst begdzie zaczynal si¢ automatycznie od nowego
numeru strony 1. ZrobiliSmy to wpisujac format akapitu do pierwszego
akapitu tekstu. Tak wigc tekst bedzie zaczynat si¢ automatycznie od
nowego numeru strony 1 takze wtedy, gdy na nowej stronie nie zostat
jeszcze wpisany za r¢cznym podziatlem strony zaden tekst. Aby to
sprawdzi¢, mozna otworzy¢ menu podreczne pierwszego akapitu po
rgcznym podziale strony i wywotaé polecenie Akapit... Nie zastosujemy
tu Edytuj styl akapitu - chodzi nam tutaj o atrybut twardego
formatowania tylko tego jednego akapitu.

Reczny podziat nowej strony o innym stylu i nowym numerze strony
jest atrybutem pierwszego akapitu danej strony.
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Modyfikacja numeru strony

Format numerow stron mozna ustali¢ podobnie jak i inne atrybuty tekstu
metoda ,,twarda” (bezposrednio ) lub ,,mickka” (jako wtasciwosc¢ stylu
strony). Jak juz wczesniej zaznaczylismy twarde formatowanie powinno
by¢ stosowane tylko w wyjatkowych przypadkach. Aby je zastosowac
nalezy:

® Dwukrotnie klikna¢ pole zawierajace numer strony. Pojawi si¢ wtedy
na ekranie dialog pod tytulem Edytuj pole: Dokument.

® W otwartym dialogu wybra¢ format pola i potwierdzi¢ OK.
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Oczywiscie lepiej zastosowac “migkkie formatowanie” i ustawi¢ for-
mat numeru strony jako wasciwos¢ stylu strony:

® Otwieramy na danej stronie menu podrgczne 1 wybieramy polecenie
Strona... Pojawi si¢ dialog Styl strony. Standardowo bedzie to styl
strony o nazwie “DomyS§Inie”. Jesli jednak na stronie tej zastosowano
jakis inny styl, w nagtowku dialogu bedzie znajdowac si¢ nazwa wihasnie
tego stylu strony.

® Nastepnie przechodzimy pod rejestr Strona.

® W polu listy Format definiujemy numeracj¢ na wszystkich stronach
o tym stylu. Potwierdzamy ustawienia klikajac OK.

® Pozostato nam wybra¢ format dla pola, w ktorym wyswietlony zostanie
numer strony. Tak jak w przypadku twardego formatowania, wchodzimy
do dialogu Edytuj pole: Dokument i jako format pola wybieramy Jako
styl strony.

Mozna zmieni¢ wigcej wlasciwosci stopki, np. rodzaj czy wielko$¢
czcionki. W tym celu edytujemy styl akapitu Stopka tak, aby zmiany te
odnosity si¢ do wszystkich stopek. Nastepnie ustawiamy kursor w stopce,
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wywolujemy menu podrgczne i wybieramy polecenie Edytuj styl
akapitu.

Mozna takze powigkszy¢ odstep migdzy stopka a tekstem. Tu znowu
wykorzystamy atrybut stylu strony. W Styliscie zmieniamy styl strony:
w menu podrecznym stylu strony wybieramy polecenie Modyfikuj...
Odstep 1 wysokos$¢ stopek mozna zdefiniowaé w dialogu Styl strony.

Style strony — wiadomosci ogodlne

Kiedy przypisujemy style znakow lub akapitéw zaznaczamy najpierw
tekst, ktoremu chcemy dany styl przypisac¢. Nastgpnie klikamy
w Styli$cie dwukrotnie nazwe stylu. Natomiast jesli chodzi o style stron,
wyglada to trochg inacze;j.

Styl strony to zawsze wlasciwo$¢ pierwszego akapitu strony. Jest to
zwykle pierwszy akapit aktualnej strony lub ktorej$ z poprzednich stron.
Jednak nie kazdy akapit posiada atrybut Styl strony. Aby sprawdzi¢
czy pierwszy akapit danej strony nie posiada atrybutu stylu strony, pro-
gram OpenOfficePL Writer przeszukuje kazda stron¢ dokumentu od
aktualnej pozycji kursora do samego jego poczatku.

Pole paska stanu pokazuje aktualnie uzywany styl strony. Za pomoca
menu podrgcznego mozemy przypisac stronie inny styl. OpenOfficePL
rozpocznie wtedy przeszukiwanie tekstu od tylu, dopdki nie trafi na
pierwszy akapit na poczatku strony, na ktorej ustawiony jest wymagany
styl. Od tej pory styl ten dotyczy¢ bedzie wszystkich stron od danej
strony (tej, na ktorej przeprowadzamy modyfikacj¢ stylu) do konca
dokumentu lub akapitu posiadajacego inny styl.
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Szablon standardowy

Kazdy nowy dokument jest tworzony na podstawie standardowo
zdefiniowanych domys$lnych formatéw. Kazdy taki format mozna jednak
z fatwoscia zmodyfikowac. Czcionki podstawowe mozna zmieni¢ pod
Narzedzia — Opcje — Dokument tekstowy... — Czcionki
podstawowe.

Jesli po jakims czasie okaze sig, ze stale modyfikujemy w ten sam sposob
formaty dokumentoéw, to znaczy, ze potrzebny nam inny szablon
standardowy! Jak utworzy¢ wiasny Szablon standardowy ?

® Otwieramy (lub tworzymy od poczatku) dokument, ktory zawiera
wszystkie zadane style naszych ulubionych formatow.

® Na zyczenie usuwamy zawarto$¢ dokumentu i zapisujemy go
w katalogu (ktory bedzie zawsze do dyspozycji).

® Otwieramy Plik — Szablon dokumentu i wybieramy Zarzadzaj...

® Lewym przyciskiem myszy klikamy na szablonie DomysSInie
i wybieramy opcj¢ Importuj szablon...

® Teraz zaznaczamy nasz - zapisany wczesniej - dokument i klikamy
Otworz.

® Na ckranie powinien wyswietli¢ si¢ teraz nasz nowy szablon, jego
nazwa jest taka sama jak nazwa pliku pod jaka go zapisalismy. Klikamy
szablon prawym przyciskiem myszy i wybieramy Osadz jako
szablon standardowy.

Mozna oczywiscie w przyszlosci powroci¢ do wstgpnie predefinio-
wanego szablonu standardowego dla dokumentow tekstowych. Nalezy
w tym celu klikna¢ nazwe szablonu prawym przyciskiem myszy i w
opcji Przywro6¢ szablon standardowy wybra¢ Dokument tekstowy.
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Nawigator

Inna, bardzo wazna pomoca przy formatowaniu dokumentow jest tzw.
Nawigator OpenOfficePL. Pozwala on ,,nawigowac”, tj. sprawnie
poruszac si¢ w obrgbie dokumentu. Dzigki Nawigatorowi mozna szybko
przesuwac si¢ docelowo do wybranego miejsca w dokumencie.
Nawigator dostarcza takze wielu dodatkowych informacji na temat
zawartosci dokumentu: w dokumentach tekstowych mozna skorzystaé
z obszernych spisow wszystkich ilustracji i tabel w nich zawartych.
Aby znalez¢ si¢ w wybranym miejscu wystarczy klikna¢ odpowiedni
wpis znajdujacy si¢ w spisie Nawigatora — kursor automatycznie
przeskoczy w pozadane miejsce w dokumencie.

To nie wszystko: dzigki Nawigatorowi mozna zmienia¢ kolejnosé
1 hierarchig catych rozdziatow i podrozdzialow w tekstach zawierajacych
naglowki.

Wystarczy w tym celu klikna¢ odpowiednie symbole w nawigatorze.

Nawigatora uaktywnimy klikajac polecenie Nawigator w menu Edytuj.
Alternatywnie mozna wcisna¢ klawisz [F5]. Wyswietli sig taki oto dialog:

-----

B Grafiki
%" Obiekty OLE
=H Zakkadki

Obszary
Hipertscza
Odwikania
= |ndekay
&) Motatki

el
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Aby zakotwiczy¢ Nawigatora do krawgdzi okna, nalezy pociagna¢ za
jego pasek tytutu trzymajac jednoczesnie wcisnicty klawisz [Ctrl]. Aby
zwina¢ okno - dwukrotne klikamy pasek tytulu Nawigatora. Aby je
rozwina¢ — ponownie klikamy pasek tytulu dwa razy. Wszystkie opcje
Nawigatora zostaty doktadnie opisane w Pomocy OpenOfficePL.

Skakanie w tekscie po obiektach

wle

U gory Nawigatora znajduje si¢ symbol Nawigacja. Kliknijmy go teraz.
Otworzy si¢ tzw. ,,maly nawigator”. Z malego nawigatora korzystamy
kiedy chcemy “przeskoczy¢” z jednego obiektu na inny (tabele, ramki,
sekcje, znaczniki). Jesli np. chcemy przemieszczac si¢ z jednej grafiki
do nastepnej (lub poprzedniej), wystarczy wczesniej wybra¢ symbol
Grafika i kolejno klikna¢ symbol Poprzednia grafika lub Nastepna
grafika.

M awigacia

“ M ix

Nawigator pozwala swobodnie przemieszczac si¢ pomi¢dzy dowolnymi
obiektami dokumentu. Mozna tez skorzysta¢ ze znajdujacego si¢
w pionowym pasku przewijania ze strzalkami symbolu nawigacji
(,,matego nawigatora”). Jest to odrywany pasek symboli - mozemy
ustawia¢ go w dowolnym miejscu na ekranie.

Jak wyglada takie “przeskakiwanie”? W okienku nawigacyjnym
wybieramy rodzaj obiektu, na ktory chcemy przeskoczy¢ i klikamy go.
Nastgpnie klikamy ktoras ze strzatek: géorna zaprowadzi nas do
poprzedniego obiektu tego rodzaju, dolna — do nastepnego.
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Strzatki nawigacyjne znajdujace si¢ na krawedzi okna moga by¢ czarne
— stuza wtedy do kartkowania stron dokumentu — lub niebieskie. Za
pomoca niebieskich strzatek nawigacyjnych przejdziemy na nastepne
miejsce, gdzie znalezione zostato szukane hasto. Znaleziony obiekt bedzie
obiektem takiego rodzaju, jaki zaznaczyliSmy w Nawigatorze. Moze to
by¢ nastgpna tabela, zaktadka lub inne szukane hasto.

W polu gtéwnym nawigatora widoczne sa dodatkowe wpisy dla tytutow,
obiektéw OLE, hipertaczy, odwotan i sekcji. Dane obiekty znajduja si¢
w dokumencie jesli przed odpowiednimi wpisami w Nawigatorze znajduje
si¢ znak dodawania. Wykaz obiektow danego rodzaju mozna wywotaé
pojedynczym kliknigciem znaku dodawania lub dwukrotnym na wpis.
Dwukrotne kliknigcie nazwy ktérego$§ z obiektow spowoduje jego
wyswietlenie w dokumencie. Takze kursor przesunie si¢ w to miejsce.

Zmiana nazwy obiektow nie jest skomplikowana. W menu podrecznym
danej nazwy obiektu znajduje si¢ polecenie stuzace do zmiany nazwy.
Aby wywota¢ menu podrgczne wystarczy klikna¢ prawym przyciskiem
myszy nazwe obiektu.

Znaczniki

Znaczniki osadzane w tekscie sa szczeg6lnie przydatne kiedy chcemy
zaznaczy¢ w dokumencie te miejsca, do ktérych bedziemy jeszcze
powraca¢ (w celu sprawdzenia, wprowadzenia poprawek etc.).
Umozliwiaja one swobodne przemieszczanie si¢ migdzy tymi miejscami
dokumentu. Znaczniki aktualne sa tak dtugo, jak dtugo otwarty jest
dokument. Jak korzysta¢ ze znacznikow?
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® Ustawiamy kursor w tym miejscu, w ktérym chcemy osadzi¢ znacznik.

® Klikamy w Nawigatorze symbol Osadz znacznik. Znacznik nie jest
widoczny w tekscie.

® Kiedy mamy juz osadzonych kilka znacznikéw mozemy
“przeskakiwac” pomigdzy nimi. W “malym nawigatorze” wybieramy
symbol Znacznik. Symbole Poprzedni znacznik i Nastepny
znacznik umozliwia nam swobodne przemieszczanie si¢ pomigdzy
osadzonymi znacznikami.

Przejscie na inng strone dokumentu

Nawigator umozliwia takze szybkie przemieszczenie na wybrang
dowolna stron¢ w dlugich dokumentach.

Jesli Nawigator jest zamknigty, uruchamiamy go dwukrotnie klikajac
aktualny numer strony w pasku stanu. Ponowne dwukrotne kliknigcie
numeru strony w pasku stanu znowu go zamknie.

W polu obrotowym u goéry w Nawigatorze mozna wpisa¢ zadany numer
strony. Teraz wciskamy klawisz [Enter]. Wybrana strona dokumentu
wyswietli sig, a kursor automatycznie zostanie na nig przeniesiony.

W pole obrotowe Nawigatora mozemy przenies¢ kursor takze za pomoca
klawiatury: przyciskamy po prostu kombinacj¢ klawiszy [CtrIH-Shift+F5].
Wystarczy teraz wpisa¢ numer strony, na ktora chcemy si¢ przenie$¢
1 zatwierdzi¢ wciskajac klawisz [Enter].

Jesli chcemy jedynie zobaczy¢ jaka$ strong dokumentu, bez
przechodzenia na nia, wystarczy, ze wpiszemy w polu obrotowym
w nawigatorze jaki$ numer strony. Po sekundzie wyswietli si¢ wybrana
strona. Wpiszmy inny numer do pola obrotowego: wyswietla si¢ inna
strona. To doskonatly sposob na przegladanie wybranych stron dokumentu
kiedy chcemy co$ sprawdzi¢ lub poréwnac. Dopiero wcisnigcie klawisza
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[Enter], spowoduje przeniesienie na t¢ stron¢ kursora tekstowego
iumozliwi wprowadzenie na niej ewentualnych modyfikacji.

Nawigator — Inne udogodnienia

Nawigator to nieocenione narzedzie pracy szczegodlnie wtedy, kiedy
mamy do czynienia z dtuzszymi tekstami. Potrzebujemy wtedy wigcej
informacji na temat zawartych w nich obiektéw. Dla przyktadu:
zatadowanie ze strony HTML z Internetu spowoduje wyswietlenie
znajdujacych si¢ na niej hipertaczy. (Dotyczy to takze ukrytych hipertacz
bez tekstu odnosnego.)

Rozmieszczenie okien na ekranie

OpenOfficePL umozliwia wprowadzenie takich ustawien powierzchni
roboczej programu, jakie bgda nam najbardziej odpowiadaty. Po
otworzeniu nowego dokumentu wyswietli nam si¢ “standardowy” obszar
roboczy, t.j. taki, jaki ustawili$my w konfiguracji wstepnej. Mozemy
jednak dowolnie go modyfikowac dostrajajac go do naszych potrzeb.
Mozemy ustawi¢ paski i okna w dowolnym miejscu na ekranie, mozemy
je ukry¢ lub ponownie wyswietli¢, a takze zmieni¢ rozmiary okien.

Przyktadowo rozmieszczone elementy okna w programie OpenOfficePL
obrazuje ponizsza ilustracja.

Elementy na ekranie mozemy rozmiesci¢ w dowolny sposob, jednak
zalecamy state korzystanie z Nawigatora i Stylisty — przynajmnie;j
w pierwszych tygodniach korzystania z OpenOfficePL. Sa one niezwykle
pomocne w pracy z dokumentami tekstowymi. Dobrze bedzie si¢ z nimi
zapoznac i 0swoi¢, pozwoli nam to na pelne wykorzystanie mozliwosci
nowoczesnej edycji tekstow.
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Zaawansowani uzytkownicy wola zwykle ukrywac i wyswietla¢ dane
okna Pomocy tylko w razie potrzeby. Robi si¢ to za pomoca naci$nigcia
przycisku lub kliknigcia ich symboli.

Okna w OpenOfficePL to tzw. okna “plywajace”. Mozna je dowolnie
przesuwac i zakotwiczac. Aby zakotwiczy¢ takie okno przesuwamy je
trzymajac przycisnigty klawisz [Ctrl] na margines obszaru roboczego.

Zakotwiczone do krawedzi okna mozna dowolnie ukrywac. Aby to zrobic¢
klikamy na symbol Ukryj. Znajduje si¢ on w prawym gornym rogu.
Ukrycie Stylisty czy Nawigatora powigkszy obszar przeznaczony na
edycj¢ stron dokumentu tekstowego. Kliknigcie symbolu Pokaz
znajdujacego si¢ na krawedzi spowoduje ponowne wyswietlenie tych
okien. Ponizej prezentujemy okienko stylisty wyswietlane oraz ukryte.
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Roéwniez odrywane paski symboli mozna oderwaé¢ od pionowych
paskow symboli i umiesci¢ w dowolnym miejscu na ekranie.

Dwukrotne kliknigcie paska tytulu spowoduje zmniejszenie “ptywa-
jacego” okna. Widoczny bedzie wowczas tylko pasek. Ponowne
dwukrotne kliknigcie powigkszy okno do poprzednich rozmiarow.

Kolejne polecenia stuzace do ukrywania i wyswietlania okien znajduja
si¢ w menu Widok. Dzigki temu wy$wietlane sg tylko okna aktualnie
potrzebne do pracy.

Sprawdzanie pisowni

Pakiet biurowy OpenOfficePL wyposazony jest w funkcje
automatycznego sprawdzania pisowni. Moze ona by¢ ciagle aktywna
lub uruchamiana na zyczenie. Nasza wersja OpenOfficePL posiada
stale wzbogacany stownik jezyka polskiego, pozwalajacy na wykrywanie
i korygowanie bledow ortograficznych.
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Automatyczne sprawdzanie pisowni

Automatyczng korekte blgdow pisowni uaktywnimy klikajac symbol
Automatyczna Kkorekta bledéw pisowni. Znajduje si¢ on w pasku
narzg¢dziowym. Ponowne kliknigcie symbolu spowoduje wytaczenie
funkcji sprawdzania pisowni.

AEC ||
e

W Ak automatyczng korekbe breddw pisu:uwni|

Jesli Automatyczna korekta bledow pisowni jest aktywna, wszystkie
stowa, ktore nie znajduja si¢ w aktywnym stowniku (czyli uznane za
btedne) zostang podkreslone na czerwono.

To jest nieprawidtowy wyraz Eilolok

Program OpenOfficePL zawiera standardowy stownik. Mozna jednak
dopasowac¢ stownik standardowy do wlasnych potrzeb, a takze stworzy¢
wlasny stownik. Zeby utworzy¢ taki indywidualny stownik nalezy wej$¢
do rejestru Lingwistyka. Mozna go wywota¢ poleceniem Narzedzia
— Opcje — Konfiguracja jezykow — Pisownia.

Jeden rzut oka na tekst wystarczy teraz na zlokalizowanie podkreslonych
na czerwono btgdow w tekscie. Nie znaczy to, ze zaznaczone zostaty
wszystkie btedy. W dokumencie moga znalez¢ si¢ wyrazy, ktorych
pisownig stownik uzna za poprawna (znajduja si¢ w spisie stow stownika),
a ktore nie sa poprawne w kontekscie danego dokumentu. Jesli np.
napiszemy “ja” zamiast “jak” lub “sowa” zamiast “stowa” nie zostanie
to uwzglednione jako btad poniewaz wszystkie te wyrazy jako takie sa
napisane poprawnie.

Zdarza si¢ takze, ze wyrazy napisane poprawnie sa zaznaczane na
czerwono. Wynika to z faktu, Zze stownik jgzyka polskiego jest na biezaco
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wzbogacany i nie wszystkie jeszcze wyrazy zostaty w nim zawarte .
Podkreslenia sa widoczne tylko wtedy kiedy aktywna jest Automatyczna
korekta bteddéw pisowni. Nie znajda si¢ one jednak nigdy na wydruku.

Jak poprawi¢ btednie napisane stowa? Klikamy podkreslone na czerwono
stowo prawym przyciskiem myszy. Pojawi si¢ menu podrgczne.
Znajdziemy w nim wybor alternatywnych, prawidlowo napisanych stow
istniejacych w aktualnym stowniku. Kiedy klikniesz na jedno z nich -
podkreslony wyraz zostanie przez nie zastapiony. Jesli stowo napisane
zostalo prawidlowo, a nie funkcjonuje w aktywnym stowniku, mozna
doda¢ je do stownika korzystajac takze z menu podre¢cznego.

Zamiana btednie napisanych stow na stowa Kilblaki

poprawne za pomoca menu podrgcznego ilo loki

utatwia korektg btgdow pisowni w ogole. ERsmmeL

Dzieje si¢ tak dlatego, ze kliknigcie ﬁndai ,
poprawnego stowa zaproponowanego przez Zignar) wezystkie

menu podrgczne powoduje wymiang Autokorekta ’

podkreslonego wyrazu, ale sprawia takze,

ze OpenOfficePL zapamigtuje t¢ zamiang na okres aktualnej pracy
w programie. | tak, je§li powtdrnie popelnimy ten sam btad,
OpenOfficePL zamieni automatycznie nieprawidtowo napisany wyraz
na uzyte juz raz stowo. Ta funkcja to “Autokorekta”.

Sprawdzanie pisowni

w kilkujezycznych tekstach

W programie OpenOfficePL Writer mozliwe jest nawet sprawdzanie
pisowni w kilku jgzykach uzytych w jednym i tym samym dokumencie!
Uwzgledniono przy tym takze dzielenie wyrazow na sylaby i tezaurus.

OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Musimy jedynie wczes$niej ustali¢ podczas ,,recznej instalacji” programu
OpenOfficePL, a takze potem, za pomoca funkcji ,,Zmiana instalacji”,
ktore z jezykow chcemy zainstalowac.

Jezyk dokumentu mozna ustali¢ zmieniajac w stylistyce styl akapitu
Standard. Od tego stylu akapitu wywodza si¢ wszystkie inne style
akapitow. Jezyk wybieramy w rejestrze Czcionka. Dla pojedynczych
akapitow mozna wybra¢ inne jezyki za posrednictwem ,,twardego
formatowania” lub nowego stylu akapitu. Trzeba go jednak najpierw
utworzy¢.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ wyboru za pomoca stylu znakow dla
pojedynczych wyrazow. Kiedy wybierzemy ktorys z zainstalowanych
jezykow, do naszej dyspozycji pozostanie tez funkcja sprawdzania
pisowni.

Zaznaczmy pod Narzedzia — Opcje — Konfiguracja jezykow —
Pisownia pole Sprawdz we wszystkich jezykach. W tym momencie
sprawdzanie pisowni bedzie uwzgledniato wszystkie jezyki jednoczesnie.
To ustawienie wykorzystujemy kiedy nie wszystkim obcoj¢zycznym
wyrazom chcemy przypisac jakis jezyk. Jednak w takim wypadku wiele
btedow zostanie zignorowanych przez program: stanie sig tak jesli np.
pisownia jakiego$ wyrazu jest nieprawidtowa w jednym, a prawidlowa
w innym z uzywanych jezykow.

W przypadku kilkujezycznych tekstow mozemy skorzystac z jeszcze
jednej opcji. Je§li mamy uaktywnione Automatyczne sprawdzanie pisowni
(symbol w pasku narzedziowym), w menu podrecznym nie rozpoznanego
1 podkreslonego na czerwono wyrazu mozemy ustali¢, ze dany wyraz
lub akapit bedzie wiaczony do dodatkowo zainstalowanego jezyka. Jezyk
znakow i akapitow bedzie na zadanie wpisany automatycznie w postaci
»Htwardego” atrybutu formatowania.
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Dialog sprawdzania pisowni

Powyzej opisaliSmy sposoby wykorzystania menu podrgcznego do
poprawiania blgdnie napisanych wyrazow. Mozemy jednak do
sprawdzania pisowni zastosowa¢ metode “klasyczna”. W tym celu
wywotamy dialog sprawdzania pisowni za pomoca polecenia Pisownia
— Sprawdz... w menu Narzedzia lub wcisniemy klawisz [F7]. Dialog
ten wyswietli sig tylko jezeli w tekscie znajda si¢ stowa, ktorych pisowni
funkcja sprawdzania nie bedzie znala.

Pizownia [Polski) [ x|

Omginat Kilolaki lanomny |
Skawo IM [ W | Zawsze ighonj |

. Zamien
Fropozycie I !
Kila loki Zamier wszyst. |

Lutokorekts |
Tezaurus... |

Jezyk [ Polski N Dprje.. |
Skavanik. Istandald [Wwzzystkie] ﬂ Dods [ “wistecz
Mieznane stowo. Pomoc | Zarmknij |

Kiedy dodajemy do stownika nowy wyraz w dialogu autokorekty,
mozemy jednoczesnie zdefiniowaé dozwolone miejsca podziatu dla
automatycznego dzielenia wyrazow na sylaby. Aby to zrobi¢ zaznaczamy
w wyrazie miejsca podzialu znakiem réwnosci (=). Znak (=) ustawiony
na koficu wyrazu oznacza, ze wyraz ten nie bedzie automatycznie
dzielony na sylaby.

W przypadku dokumentow HTML (strony www) nie jest mozliwe
stosowanie dzielenia wyrazoéw na sylaby.
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Opcje w dialogu Pisownia opisane s3 szczegdélowo w Pomocy
OpenOfficePL.

Wytaczenie opcji sprawdzania

pisowni

Moze si¢ zdarzy¢, ze jezyk, w ktorym napisane sa pewne fragmenty
tekstu czy tabele nie ma zainstalowanego modutu sprawdzania pisowni .
Pojawiajace si¢ wtedy czerwone podkreslenia beda nas tylko rozpraszac
i irytowac. Co zrobi¢, aby tego unikna¢? Musimy przypisac takiemu
tekstowi jako jezyk opcje ,,Brak”. Mozna to zrobi¢ za pomoca twardego
formatowania - zaznaczamy tekst i przechodzimy nastgpnie pod
Format — Znak... rejestr Czcionka. Mozemy tez zmieni¢ styl formatu
tekstu -
w menu podrecznym wybieramy polecenie Edytuj styl akapitu...

Znajdz & Zamien

Jedna z najbardziej przydatnych funkcji w edycji tekstu na komputerze
jest mozliwos$¢ szybkiego odnalezienia pewnych odcinkow tekstu.
Pozwala ona na odszukanie takiego tekstu, za pomoca zawartego
w nim slowa. Program OpenOfficePL bedzie tu uwzgledniat réwniez
dozwolone fleksje i rozne wersje szukanych stow. Istnieje tez mozliwos¢
ograniczenia wyszukiwania do poszczegolnych miejsc w dokumencie
(np. do poczatku jakiegos wyrazu lub konca akapitu). Odcinki tekstu
zostana zamienione automatycznie. Nalezy jednak upewnié si¢ czy
kategoria gramatyczna jest poprawna, poniewaz program nie bedzie
w stanie dopasowacé jej automatycznie (np. jesli chodzi o liczbe lub
rodzaj).
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Wyszukiwanie stowa w tekscie

Program OpenOfficePL umozliwia nam szybkie odnalezienie
konkretnego stowa zawartego w tekscie. Jesli chcemy znalez¢ napisane
wczesniej stowo “arkusz” musimy wywota¢ funkcje wyszukiwania
przyciskajac [Ctrl+F] lub otwierajac dialog Znajdz i Zamien w menu
Edytuj. Wpisujemy szukane stowo i przyciskamy klawisz [Enter].

Znajdz 1 zamien |
Saukaj Iarkusz j Znaid? wezystiie I Szukaj I
Zamiefi wszyst, I Zamigti |
Abrbuty. .. Zamknij
Zamieti na I j I |
Format... I Pomoc: |
Bez famatu |
Opcie
[ Tylko cabe showa ™ Dokbadne wyszukiwanie [” Szukaj podobnych . |
[T wastecz I= | Tylko zazriaczone
[~ wirazenie regulane ™ Szukaj styldw

Program OpenOfficePL rozpoczyna przeszukiwanie dokumentu od
miejsca, w ktorym znajduje sig aktualnie kursor. Kiedy program dotrze
do konca dokumentu, pojawi si¢ dialog, w ktdrym zostaniesz zapytany,
czy program ma kontynuowac, tym razem od poczatku dokumentu. Jesli
chcesz kontynuowac - nacis$nij [Enter]. Znalezione stowo bedzie
zaznaczane innym kolorem.

Podczas przeszukiwania dokumentu dialog wyszukiwania moze
pozostawac caly czas otwarty. Mozemy go dowolnie przesuwac po
ekranie tak, aby nie przeszkadzal nam w pracy. Kiedy zamkniemy dia-
log wszystkie wpisane wyrazy zostang zapamigtane. Przy ponownym
wyszukiwaniu nie bedzie trzeba ponownie ich wpisywaé - wystarczy
wybra¢ odpowiednie stowo z listy.
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W programie OpenOfficePL mozemy skorzysta¢ takze z funkcji
wielokrotnego wyboru, wykorzystamy w tym celu przycisk dialogu
Znajdz wszystkie. Jest ona bardzo pomocna w chwili gdy np.
zdecydujemy si¢ podkresli¢ wszystkie znajdujace si¢ w tekscie stowa
“arkusz”. Wpisujemy wtedy pod Szukaj stowo ,,arkusz” i klikamy Znajdz
wszystkie. Wszystkie znalezione stowa “arkusz” zostang zaznaczone.
Wystarczy teraz tylko klikna¢ w pasku obiektow symbol Podkreslenie,
a wszystkie zaznaczone wyrazy zostana pogrubione. Dialog Znajdz
i Zamien oferuje wiele udogodnien i sposobow sterowania funkcja
wyszukiwania za posrednictwem pola grupy Opcje lub przyciskow.
O tym — w kolejnych paragrafach.

Wyszukiwanie catych stow

Zaznaczenie w Opcjach pola Tylko cale stowa spowoduje, ze pro-
gram podczas wyszukiwania bedzie uwzgledniat tylko te wyrazy, ktore
zgadzaja si¢ catkowicie z szukanym stowem. Wyobrazmy sobie, ze
chcemy odnalez¢ i zaznaczy¢ wszystkie zawarte w tekscie stowa “tak”.
Program zaznaczy nam wszystkie “tak” oraz “Tak”. Wszelkie podobne
stowa zostang pominigte: program nie uwzgledni stow takich jak “atak”,
“taka”, “taki” etc. Jezeli szukasz regularnych wyrazen lub szablonow,
opcji tej nie mozna wybrac.

Doktadne wyszukiwanie

Jezeli pole Dokladne wyszukiwanie jest zaznaczone, program podczas
wyszukiwania bedzie roznicowat wyrazy napisane z duzej i z matej litery.
Kiedy wpiszesz stowo “tak” program zaznaczy wszystkie te stowa,
ale nie uwzgledni juz stowa “Tak”. Dokladne wyszukiwanie moze by¢
uzywane réwnoczesnie z opcja Tylko cale stowa.
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Wyrazenie regularne

Kolejna opcja, Wyrazenia regularne, umozliwia wyszukiwanie rowniez
przy wykorzystaniu znakow - wypehiaczy. Zaznaczmy tg opcjg. Jesli
wpiszemy teraz jako szukane stowo ,,rwac*”, bedzie to oznaczato, ze po
,,I'wa’” moze — cho¢ nie musi — znajdowac si¢ dowolna ilos¢ liter ,,¢”. Pro-
gram wyszuka i zaznaczy takie wyrazy jak: ,,rwa”, ,rwac”, ,ywacéc”, itd.

Wyrazenia regularne to raczej opcja przeznaczona dla bardziej

zaawansowanych uzytkownikow, poniewaz wpisuje sig je postaci znanej

z programu Unix. Wystarczy jednak zaznajomi¢ si¢ z pewnymi zasadami.

Jesli chcemy wstawic:

® znak — wypetniacz odpowiadajacy doktadnie jednemu znakowi
szukanego wyrazu to zamiast gwiazdki wpiszemy . (kropka)

® znak — wypelniacz odpowiadajacy kilku nastgpujacych po sobie
znakom to .* (kropka i gwiazdka)

® koniec akapitu to $ (znak dolara [Shift+4])

® pierwszy znak na poczatku akapitu (*.)

® spacje to °'$

Aby pozna¢ inne znaki — wypetiacze wykorzystywane w funkcjach
specjalnych, skorzystamy z Asystenta Pomocy. Wywolujemy dialog
»Zmajdz & Zamien” i klikamy w nim przycisk Pomoc, a nastgpnie
Wyrazenia regularne.

Wyszukiwanie wstecz

Wiemy juz jak znalez¢ w tekscie konkretne stowa. Wpisujemy po prostu
dane stowo w okienku Szukaj. Mozemy to anulowa¢ ponownym
kliknigciem Szukayj. Jesli jednak niechcacy klikniemy przycisk Szukaj
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dwukrotnie powinnis$my skorzysta¢ z opcji Wstecz . Znajdziemy si¢ na
ostatnim znalezionym i zaznaczonym wyrazie.

Przeszukiwanie zaznaczonego

odcinka tekstu

Jesli tekst dokumentu jest dtugi, a chcemy przeszukac tylko jego czes¢,
powinni$my skorzysta¢ z opcji Tylko zaznaczone. Zaznaczony odcinek
tekstu zostanie przeszukany automatycznie, o ile przed wywolaniem
polecenia Szukaj zaznaczylismy jakis$ odcinek tekstu.

Szukaj stylow

Opcja,,Szukaj stylow” przyda si¢ szczeg6lnie wtedy, kiedy zdecydujemy
si¢ zastapi¢ ktory$§ z zastosowanych stylow innym. Mozna z niej
korzysta¢ zar6wno w przypadku formatowania wszystkich lub tylko
niektorych fragmentow tekstu o danym stylu akapitu (np. Naglowek 1)
na inny styl akapitu (np. Nagtowek 2).

Aby to zrobi¢, w dialogu wyszukiwania Szukaj wybieramy ten styl
akapitu, ktéry cheesz znalez¢, a pod Zmien na wpisujemy nazwe tego,
ktéry ma dany styl zastapic.

Teraz klikamy przycisk Zamien. Wyswietla si¢ nam kolejno wszystkie
znalezione miejsca stylu “Nagtowek 1”. Za kazdym razem bgdziemy
mieli mozliwos$¢ na nowo zdecydowac czy chcemy zmieni¢ zaznaczony
fragment czy zakonczy¢ aplikacjg. Jesli chcemy automatycznie zmienié
wszystkie zaznaczone fragmenty — wystarczy klikna¢ na Zamien
wszystkie (w naszym przykladzie wszystkie akapity stylu “Nagtowek
1"’ zostatyby zamienione na “Nagltowek 2”).
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‘9 W dokumencie mozliwe jest tylko wyszukiwanie stylow akapitu. Zmiana

innych stylow (np. stylu numeracji) mozliwa jest jednak za posrednictwem
przynaleznego stylu akapitu (w ktérym osadzona jest numeracja).

Wyszukiwanie atrybutow

Przycisk Atrybuty... otwiera nowy dialog. Mozna w nim wybrad
konkretne cechy tekstu, ktére maja zosta¢ znalezione. Program
OpenOfficePL znajdzie w tym wypadku wszystkie te atrybuty, ktore
ro6znia si¢ od formatu stylu akapitu.

auybuty x|

Wubiar | I@ I
(] Biinking frii |
[] Character Background
[ Czeiorka Pomoc |

[ Dzielenie worazdw

[ Grubo#t czcionki

[ Jezwk

[ Eerming

[ kolar czcionki

[ ¥ontur

[] Odstep

(] Odstep wierszy j

Jesli zaznaczymy w dialogu atrybuty np. Grubo$é czcionki,
OpenOfficePL znajdzie wszystkie te wyrazy, ktore maja grubsza
czcionke. Dotyczy¢ to bedzie stow pogrubionych przy pomocy twardego
lub migkkiego formatowania atrybutu Pogrubianie, a takze wszystkich
czcionek z gory zdefiniowanych jako pogrubione (czyli takich, w ktorych
w nazwie zawarte jest stowo ,,Bold” lub ,,Black”).
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Standardowo wyszukiwane beda tylko ,,twarde” atrybuty. Mozemy po
znalezieniu ich zaznaczy¢ w dialogu Znajdz i zamien pole Lacznie ze
stylami. Pole pojawi si¢ teraz w miejscu, w ktorym wczesniej znajdowat
si¢ wpis Szukaj stylow. W tym momencie program begdzie wyszukiwat
nie tylko ,,twarde”, ale takze ,,migkkie” atrybuty (atrybuty ustawione
przez style).

Pozostate opcje 1 sposob ich zaznaczania opisane zostalty w Pomocy
OpenOfficePL, w czgsci dotyczacej dokumentow tekstowych.

Wyszukiwanie formatéw

Przycisk Format to jeszcze jeden sposdb na utatwienie opracowywania
obszernych dokumentow. Mozna dzigki niemu wybra¢ w dialogu
konkretne formaty, ktére chcemy znalez¢. Jezeli np. skorzystaliSmy
z rgcznego wysrodkowania pewnych wierszy tekstu (“twarde”
formatowanie) mozemy je teraz szybko odnalez¢ wykorzystujac w tym
celu dialog Atrybuty tekstu (Szukaj).

Aby zmieni¢ znaleziony atrybut na inny, musimy ustawi¢ najpierw kursor
w polu Zamien na i klikna¢ przycisk Format. Nastepnie wybieramy
atrybut, ktorym chcemy zamieni¢ atrybut znaleziony. Obydwa wybrane
atrybuty widoczne beda pod polami Szukaj i Zamien na. Jezeli pole
Zamien na pozostawimy puste - program OpenOfficePL automatycznie
skorzysta z ustawien standardowych.

Wyszukiwanie podobienstw

Bardzo ciekawa opcja wyszukiwania jest Szukaj podobnych. Umozliwia
ona wyszukanie w tek$cie podobnego stowa, a nawet innych podobnie
napisanych wyrazéow. Wazne! Stopien podobienstwa mozna ustalié
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samemu! Aby to zrobi¢, klikamy przycisk znajdujacy si¢ obok opcji
Szukaj podobnych. Otworzy si¢ dialog oferujacy rézne mozliwosci
zdefiniowania szukanych wyrazéw. Wpiszmy teraz dla przyktadu “da”
jako szukany fragment tekstu. Otwieramy dialog Szukaj podobnych.

5
Saukaj Ida j Znajds wezystkie | Szukaj I
Szukaj podobnych | Zarrig |
; Ustawieria oK Zarnknij |
e Wymien znaki e = [ o |
. . — Anulu | Pomoc |
Dodaj znaki 2 =
Lsur znaki |2 3: Pomoc |
Opeie -
[ Tyka cabe show. | Lz h o |
I Wwiatecz = Tilkn zaznaczone
I™ | “iragenie requlame 7| Szukaistl

Jesli klikniemy teraz przycisk Znajdz wszystkie, w teks$cie zostang
zaznaczone wszystkie znalezione miejsca. Pozwoli nam to zorientowac
si¢ dlaczego zaznaczone stowo jest podobne do szukanego.

W Pomocy OpenOfficePL zawarte sa doktadne instrukcje dotyczace
opcji wyszukiwania.

Funkcje automatyczne

w OpenOfficePL

Obstugg programu OpenOfficePL ulatwiaja znacznie tzw. asystenci. Sa
to inteligentne narzedzia, ktdrych nazwa zaczyna si¢ od przedrostka ,,auto”.

Przedstawimy tutaj najwazniejsze informacje dotyczace pracy
z autopilotem pisania listow, autokorekta i autotekstem. Szczegotowy
opis wszystkich funkcji znajduje si¢ w Pomocy OpenOfficePL.
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Autokorekta i Autoformatowanie

Program OpenOfficePL umozliwia automatyczne sprawdzanie pisowni
dokumentu juz w czasie jego tworzenia. Funkcja ta, obstugiwana przez
Autokorekte pozwala na zaoszczedzenie czasu i zwigkszenie
efektywnosci przy pracy z dokumentami.

Autokorekta to “automatyczne” sprawdzanie pisowni w tekscie.
Polega ono na tym, ze program wychwytuje i zapamigtuje powtarzajace
si¢ btedy ortograficzne. Jesli stale piszemy pewne stowa zaczynajac
przez pomyltke z dwdch wielkich liter, powinnismy zaznaczy¢ odpowiednia
funkcj¢ autokorekty. Od tej chwili program sam bedzie wprowadzat
korekty w przypadku takich bledow.

W OpenOfficePL mamy tez mozliwos$¢ stosowania formatowania
aktualnego dokumentu juz podczas wpisywania lub po wpisaniu tekstu.
Wykorzystujemy w tym celu Autoformatowanie. Dzigki autoforma-
towaniu mozemy zmieni¢ akapity, na poczatku ktorych znajduje si¢ znak
odejmowania oraz tabulator lub spacja, na liste. Format ten bedzie
stosowany takze w odniesieniu do wszystkich nowo wpisanych akapitow.
Jezeli w nowym akapicie nie wpiszemy zadnego tekstu, tylko weisniemy
klawisz [Enter], automatyczne wyliczenie zostanie zakonczone.

Jezeli chcemy, aby funkcja autoformatowania byta aktywna juz podczas
pisania tekstu, powinni$my w menu podrzednym zaznaczy¢ haczykiem
polecenie Podczas wpisywania. Aby sformatowac caly dokument
pozniej, wystarczy kliknaé polecenie menu Uzyj.

Polecenie Zastosuj i edytuj zmiany stuzy do zapisywania wszystkich
zmian powstatych w wyniku korzystania w dokumencie z funkcji
autoformatowania. Mozna zatwierdzi¢ (lub odrzuci¢) wszystkie zmiany
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jednocze$nie lub przeanalizowac¢ kazda ze zmian pojedynczo. Wszystkie
dostgpne opcje znajduja si¢ pod Narzedzia — Autokorekta/
Autoformat...

Liczne opcje autokorekty mozna wlacza¢ i wytaczac pojedynczo, a nawet
czesciowo osobno dla wpisu i pozniejszej edycji. Listy zmian i wyjatkow
sa uzaleznione od stosowanych jezykow, przy czym program
OpenOfficePL szuka najpierw na liScie odnoszacej si¢ do jezyka,
w ktéorym zostal napisany tekst. Dopiero potem program przeszukuje
nadrzedne rodziny jezykowe, a na koncu - wszystkie zainstalowane jezyki
(w naszym przypadku zacznie przeszukiwanie od jezyka polskiego,
a p6zniej bedzie uwzglednial rowniez inne jgzyki).

Jak widzimy, w dialogu znajduje si¢ bardzo duza ilo$¢ opcji. OpisaliSmy
doktadnie kazda z nich w Pomocy OpenOfficePL.

x
Zammiary | wiyjatki dla jezpka: IF'olski b I

Zamiana I YWyatki Opcie I Cudzystowy drukarskie I Uzupetnianie wyrazow

=

[ 1w |

Uzyj tabeli zamian

Poprawia 0w a POczatkowe WErzaliki

Poczatek zdania 2 wielkiej litery

Automatyczne *pogrubianie® | _podkreslanie_

Riozpoznawanie adresdw LRL

Zamier liczby porzadkowe (15t na indeksy gdme [173)
Zamier 172 .. na ? ..

Zarnief myglniki

Usur spacie i tabulatary na poczatku i na kofcu akapitu
Usuf spacie i tabulatory miedzy poczatkiem a kohcem wisrsza
lgnomj podwdjne spacie |
Zastosu) numeracie - symbol =

Zastozu) obramowanie

Utz tabele

Zastozu) style
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Eduti [M] Autofarmat podezas modyfikacii tekstu
Edytuj... |
[w]: Autaformatsfwtokorekta podczas wprowadzania
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Cudzyslowy drukarskie umozliwiaja zastosowanie takich ustawien,
ktore spowoduja, ze wszystkie cudzystowy wprowadzane jako znaki

komputerowe, zmienione zostang automatycznie na cudzystowy
drukarskie. Znaki, ktére maja by¢ uzyte mozemy wybra¢ sami.

Adresy w pisowni URL moga by¢ automatycznie przedstawiane, stuzy
do tego opcja Rozpoznawanie URL. Program OpenOfficePL
sformatuje tekst URL za pomoca koloru i podkreslen (twarde atrybuty
zapozyczone od pewnych stylow znakéw). Jesli mamy do czynienia
z adresami HTTP program sprawdzi réwniez w pamigci podreczne;,
czy strona pod danym adresem URL byta ostatnio odwiedzana czy nie.
Zaleznie od tego zostang zastosowane znaki o odpowiednim kolorze
oraz zostana podkreslone. Style znaku, od ktorych program przejmuje
twarde formaty, znajduja si¢ w szablonach dotyczacych aktualnego typu
dokumentu. Nazywaja si¢ one ,,L.acze internetowe” oraz ,,Odpowie-
dzialne tacze internetowe”.

Adresy URL sg rozpoznawane i formatowane automatycznie, jednak
na zyczenie mozna t¢ funkcj¢ wylaczy¢:

® Aby cofna¢ automatyczne sformatowanie danego odcinka tekstu
w adres URL podczas pisania wystarczy wcisnac¢ [Ctrl+Z)]

® Mozna tez skorzystac z polecenia DomySlnie (znajdziemy je w menu
Format). Nalezy wtedy jednak wcze$niej zaznaczy¢ sformatowany jako
adres URL odcinek tekstu. Dzigki temu zaznaczony tekst otrzyma
z powrotem styl znaku ,,Domyslnie”.

Aby wylaczy¢ automatyczne rozpoznawanie adresu URL w ogole,
nalezy usuna¢ haczyk przed opcja Rozpoznawanie adresow URL.
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Jesli w tek$cie nie znajduja si¢ zadne wyréoznione odcinki (moze to by¢
zwykty tekst ASCII), bedziemy mogli skorzysta¢ z opcji Automatyczne
*pogrubianie* i _podkre§lanie . W tym przypadku fragmenty tekstu
ktory chcemy automatycznie sformatowac poprzez pogrubienie/
podkreslenie, beda oznaczone na poczatku i na koncu znakami
specjalnymi. Kiedy zakonczymy importowanie i formatowanie takiego
tekstu za pomoca funkcji autokorekty wyroznione fragmenty tekstu
wyswietla si¢ juz w “normalnej” postaci (beda pogrubione lub
podkreslone). Jesli chcemy podkresli¢/pogrubié jakies odcinki tekstu juz
podczas pisania mozemy wstawi¢ znaki szczegolne.

W rejestrze Zamiana w dialogu Autokorekty mozemy wpisywac te
bledy, ktore popetniamy najczesciej (np. przekrgcanie konkretnych li-
ter) 1 kaza¢ nieprawidlowe stowo zamienia¢ na prawidlowe. Tu takze
mozemy ustawi¢ automatyczne wstawianie czesto uzywanych znakow,
ktorych “rgczne” wpisywanie za pomoca klawiatury bywa niewygodne.
Jesli np. zaznaczymy w rejestrze Opcje krzyzykiem pole wyboru Uzyj
tabeli zamian, a nast¢pnie w dokumencie wpiszemy np. liter¢ C
W nawiasie — automatycznie zmieni si¢ ona na znak Copyright.

Wsrod czcionek programu OpenOfficePL uwzgledniliSmy takze sym-
bol waluty Unii Europejskiej - Euro. Mozna go wstawi¢ za pomoca
autokorekty. W tym celu wywotujemy w dokumencie tekstowym
polecenie Wstaw — Znaki specjalne... W czcionkach programu
OpenOfficePL odnajdujemy symbol Euro i zatwierdzamy klikajac OK.
Teraz w dokumencie tekstowym zaznaczamy symbol Euro. Wywotujemy
polecenie Narzedzia — Autokorekta/Autoformatowanie...
W rejestrze Zmian w polu tekstowym Zamien na zostanie wstawiony
zaznaczony symbol Euro (moze on nie by¢ wyswietlany jesli font
systemu danego dialogu znaku tego jeszcze nie zna).

Teraz w polu tekstowym Inicjaly wpisujemy np. Eu. (pole Tylko tekst
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nie powinno by¢ zaznaczone). Klikamy Nowy i zamykamy nowe dialogi.
Od tej chwili za kazdym razem gdy do dokumentu wpiszemy znak Eu
(niepogrubiony), a po ktorym nastapi spacja/koniec zdania - wstawiony
zostanie symbol Euro.

Rejestr Wyjatki wykorzystamy do wpisania wyjatkow dotyczacych
dwoch rodzajow automatycznej korekty:

® Wybralismy opcje, dzigki ktorej kazde nowe zdanie (po kropce) ma
si¢ zaczynac z wielkiej litery. Autokorekta zmieni wigc pierwsza literg
kazdego stowa nastepujacego po “np.” na wielka.

©® WybraliSmy opcjg, dzigki ktorej w wypadku dwoch stojacych obok siebie
duzych liter stojacych na poczatku druga litera zostanie zmieniona na mata
literg. Autokorekta zastosuje t¢ zasade takze w przypadku stéw typu CD.

Aby tego unikna¢, musimy podobne wyjatki przenies¢ do rejestru.
Wykorzystamy tu pola Dodaj automatycznie w rejestrze Wyjatki. Jesli
beda one zaznaczone, a wpisane stowo przez pomytke automatycznie
poprawione, wystarczy weisnac [CtriH+Z]. Automatyczna korekta zostanie
cofnigta i w przysztosci nie bgdzie juz automatycznie wykonywana.

Bloki tekstu w funkcji autotekstu
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Ak Jak wspomnieli$my wyzej, program OpenOfficePL daje nam mozliwos¢
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wykorzystywania w dokumentach predefiniowanych lub zdefiniowanych
przez nas wczesniej blokow tekstu. Moga to by¢ gotowe teksty
grzeczno$ciowe (jak np. Szczgsliwego Nowego Roku) czy state frag-
menty wykorzystywane np. w listach, faksach i innych dokumentach.
Jest to tzw. funkcja autotekstu, ktora okaze si¢ bardzo przydatna przy
tworzeniu szablonowych dokumentow, takich jak listy o podobne;j tresci.
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Dialog funkcji Autotekst znajdziemy w menu Edytuj. Mozemy go takze
wywola¢ klikajac lewym przyciskiem myszy na symbol Autotekst
umieszczonym w pasku narzedziowym (po lewej stronie ekranu). Znajduje
si¢ tu wiele roznych autotekstow, niektdre z nich zawieraja takze grafiki i
tabele. Poswigémy trochg czasu na zapoznanie si¢ z predefiniowanymi
blokami tekstu. Moga one okazac¢ si¢ bardzo pomocne w dalszej pracy.
Aby wstawi¢ wybrany blok tekstowy do dokumentu w miejsce oznaczone
kursorem, przesuwamy na niego wskaznik myszy. Wystarczy teraz puscic¢
przycisk myszy, a tekst zostanie automatycznie wstawiony.

x|
Zamknij
Pomac
Autolekst W
Obszany.
Sciezka

[~ Wyswietl w iakcie pisania pozostatg czest stowa

Hazwa Aktualna, ko nazwa firmy Iniciaty |&KT1 @ Firma

e s

Standard =
‘wizptdwli shuzb, (85 % 50)
“iizptinuki stuzh. (85 x G4

Aktualna, 2 nazmiskiem
Elegancka, nazwa firmy

Elegancka, z nazwiskiem

Elegancka. z nazwiskiem, bez sloganu fimy

Prafesionalna, tylko nazwa fimy

Frofesionalna, 2 nazwiskiem =

Tl i
™ w systemie plikéw ™ W Intgmecie

¥ wiyswistl podglad

Istnieje rowniez duzo szybsza metoda wstawiania gotowych blokow

tekstu, jednak wiaze si¢ ona z konieczno$cia zapamigtania skrotu
(“Inicjaty”) danego bloku.

ﬁ:‘cb Standard b |
T wizptdwki shuzb. (85 « 54) v AKTT - Aktualna, tylko nazwa firmy
Woizntdwaki shuzb. (85 = 50) W AKT2 - Aktualha, z naz M
239 ELEGT - Elegancka, nazwa firmy
s ELEGZ - Elegancka, z nazwiskiem
;: ELEG3 - Elegancka, z nazwizkiem, bez slagani firmy
ch

ERO1 - Profesjonalna, tylko nazwa firmy
i PROZ - Prafesjonalna, z nazwiskiem
PRO3 - Profesjonalna, z nazwiskiem, bez sloganu

® Ustawiamy kursor w tym miejscu dokumentu, w ktorym ma zostac
wstawiony blok tekstu.
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©® Wpisujemy skrot danego bloku tekstu (“Inicjaty”) i weiskamy klawisz
[F3].

® Gotowy blok tekstu odpowiadajacy danemu skrotowi zostanie
automatycznie wstawiony.

Tworzenie szablonu listu

za pomoca AutoPilota

AutoPilot pakietu OpenOfficePL spetnia wiele ré6znych funkcji, doktadny
ich opis znajdziemy w czg¢$ci podrgcznika poswigconej rozwigzaniom
intuicyjnym oraz w Pomocy OpenOfficePL. AutoPilot stuzy migdzy
innymi do tworzenia niektorych typow dokumentow, takich jak np. list
czy memorandum. Moze okaza¢ si¢ nieoceniong pomoca kiedy mamy
sporzadzi¢ pismo formalne, stuzbowe czy prywatne.

Kiedy bedziemy potrzebowac¢ standardowego listu o konkretnym
formacie, sprawdzmy czy taki nie znajduje si¢ wsrdd zataczonych do
programu gotowych szablonow. Jesli tak jest - wystarczy wybraé z
menu Plik — Nowy — Szablony i dokumenty.

AutoPilota listéw uruchamiamy w menu Plik — AutoPilot — List...

AutoPilot: List

Dla jakiego rodzaju listu choesz zastosowad ten szablon?

Jaki styl cheesz zastosowad?
* Wapdtczesny
" Klaspczny
= Dzdobny

|

Pormac Ainuluj <<iifstens Dalej > Ubwdrz
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Mozemy od razu wybrac rodzaj listu i styl w jakim ma by¢ on napisany,
a nastgpnie klikna¢ Utwérz. Jesli jednak klikniemy przycisk Dalej —
zyskamy szans¢ zapoznania si¢ ze wszystkimi stronami i funkcjami
dialogu. Po kolei wyswietla si¢ strony AutoPilota stuzace do tworzenia
szablonu listu i do wpisania danych. Mozna tu bgdzie wpisa¢ miedzy
innymi adresy odbiorcy i nadawcy, ale tak naprawdg od nas zalezy,
ktore z predefiniowanych elementéw listu przejmiemy do wtasnego
dokumentu. Automatyczne ustawienie spowoduje, ze w adresie nadawcy
pojawia si¢ dane, ktore wpisaliSmy podczas instalacji programu. Mozna
jejednak zmieni¢: w menu Narzedzia wywolujemy polecenie Opcje —
OpenOfficePL — Dane uzytkownika i tu wpisujemy nowe dane, ktore
od tej chwili beda automatycznie wstawiane jako adres nadawcy.

AutoPilot dysponuje gotowymi szkieletami dokumentow, ktore mozna
od razu wypehié, wydrukowac i wystaé. Wazne jednak, ze oferuje on
mozliwo$¢ i pomoc we wlasnorgcznym utworzeniu szablonu dokumentu
optymalnie dopasowanego do naszych potrzeb. Szablony AutoPilota
mozna zmodyfikowa¢ i uzywac ich p6zniej jako szablonéw wlasnych
listdw. Dotyczy to réwniez wszelkich innych dokumentéw, takich jak
faksy, notatki etc. Mozna do nich uzy¢ specjalnych AutoPilotow.

AutoPilot pozwala na zaoszczg¢dzenie czasu dzigki temu, ze oferuje
szkielet dokumentu i gotowe bloki tekstu. Moze on by¢ stosowany rowniez
wtedy, gdy szablony nie zostaty zainstalowane.

Wyroznianie tekstu: linie, ramki,

obracanie etc.

Kiedy chcemy w szczegodlny sposdb wizualnie wyrdzni¢ tekst danego
dokumentu, OpenOfficePL oferuje nam caly zestaw mozliwosci, ktore
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pomoga nam nada¢ mu indywidualny ksztatt. Mamy tu do dyspozycji
linie, grafiki, ilustracje, filmy video, ramki, obracanie tekstu itp.
Kolejna czes¢ podrecznika poswigcimy wiasnie przyblizeniu wlasciwosci
tych funkcji aplikacji OpenOfficePL.

Mamy wiele mozliwo$ci nadawania tekstom pewnych waloréw. Beda
to miedzy innymi:

® Twarde formatowania za pomoca symboli znajdujacych si¢ w pasku
obiektow tekstowych. Pozwola nam one pogrubi¢ czcionke tekstu lub
zmieni¢ jej rodzaj, zmieni¢ kolor tekstu/tta, wysrodkowac go, etc.
® Formatowanie akapitu przy pomocy jego menu podrecznego (aby
wyswietlito si¢ menu podreczne akapitu musimy kliknaé go prawym
przyciskiem myszy). W menu wybieramy polecenie Akapit...
a nastepnie ktorys z rejestrow (np. Obramowanie, Tlo, Wyréwnanie).
Mozemy tu np. wybra¢ obramowanie akapitu rzucajace cien. Przycisk
Odstepy pozwoli nam ustali¢ odstep miedzy obramowaniem a akapitem.
® Osadzenie tekstu w ramce tekstu. Tekst moze otrzymac takze
margines, mozna go wysuna¢ jako fragment z reszty tekstu czy
ewentualnie umies$ci¢ na marginesie strony. Mozna tez ztaczy¢ ze
soba pojedyncze ramki tekstu, jezeli tekst ma si¢ rozciagaé z jedne;j
ramki do drugiej.

Rysowanie przy uzyciu funkcji Tekst. Funkcjg t¢ otworzymy klikajac
symbol Funkcje rysowania, ktory znajduje si¢ po lewej w pasku
narzedziowym. Przeciagamy ramke i wpisujemy w niej tekst. Wpisywany
tekst mozna umie$ci¢ w dowolnym miejscu, obrdci¢ pod dowolnym
katem i ustawi¢ za pomoca polecenia menu Format — FormatWork
w postaci tuku oraz pochyli¢ jego litery.
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Wstawianie ramki tekstu

Jesli bedziemy chcieli wstawi¢ dodatkowo jaki$ fragment poza obrgbem
tekstu (np. nagtéwek o dwodch kolumnach tekstu, ktory bedzie sig
rozciagal przez cala szerokosc¢ strony), skorzystamy z funkcji wstawiania
ramek, ktora uruchomimy przy uzyciu odrywanego pasku symboli
o nazwie Wstaw symbol Wstaw recznie ramke. Odrywany pasek
symboli jest szczeg6lnym elementem programu OpenOfficePL, dlatego
poswigcimy mu tutaj trochg wigcej uwagi. Aby go otworzy¢, musimy
klikna¢ symbol Wstaw znajdujacy si¢ na samej gorze paska na-
rzedziowego (po lewej stronie ekranu), klikna¢ lewym przyciskiem myszy
iprzytrzymac przez chwilg. Otworzy sig okienko, ktore zawiera jeszcze
inne symbole.

]TE{::EQE? =38 EH:

4

Jesli pasek symboli znajduje si¢ w niewygodnym miejscu i przeszkadza
nam w pracy, mozemy go “ztapac” za jego pasek tytutu i przesunac
w dowolne miejsce na ekranie trzymajac przycisnigty lewy klawisz
myszy. Przeciaganie okienka za pasek tytutu pozwoli przesuwac je
w dowolne miejsce na ekranie.

Okienko otwartego odrywanego paska symboli zawiera podobnie jak
i inne okna przycisk stuzacy do zamykania go, ktory znajduje si¢
W prawym gornym rogu.

Teraz mozemy klikna¢ symbol, ktéry chcemy uaktywnic.

Aby wstawi¢ teraz dodatkowo ramke tekstu, musimy teraz zaznaczy¢
caty akapit (ustawiamy kursor na poczatku akapitu, a nastgpnie — caty
czas trzymajac przycis$ni¢ty klawisz [Shift] — klikamy jego koniec).
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™% Przesun wskaznik myszy na pierwszy symbol w odrywanym pasku symboli

o nazwie Wstaw. Symbol ten nazywa si¢ Wstaw recznie ramke. Pus¢
przycisk myszy, gdy odrywany pasek symboli pojawi si¢ w postaci okienka.
Jezeli trzymajac przycisk myszy przeciagniesz nia w dot, bezposrednio
pod symbolem otworzy si¢ okno wyboru. W oknie tym mozesz wybraé,
trzymajac nadal przycisnigty przycisk myszy, dowolng ilos¢ kolumn. Pusé
przycisk myszy, gdy wybierzesz zadana ilos¢.

® Wskaznik kursora w tek$cie powinien teraz wyswietlac si¢ w postaci
krzyzyka. Oznacza to, ze mozemy przeciagnac ramkg. Aby powrocicé
do kursora tekstowego (pionowej, migajacej kreski) wystarczy wcisnac
klawisz [Esc].

® Teraz za pomoca kursora — krzyzyka przeciagamy ramke¢ wyzna-
czajaca miejsca, gdzie znajdowac si¢ bedzie dany akapit. Zaznaczony
fragment zostanie automatycznie wycigty z reszty tekstu i wstawiony
do ramki.

Aby uaktywni¢ konkretna ramke tekstu, wystarczy klikna¢ jej krawedz.
Na kazdym rogu ramki i w $rodku kazdej z jej krawedzi pojawi sig
zielony kwadracik — uchwyt. Mozna dowolnie zmienia¢ rozmiar
i polozenie uaktywnionej ramki pociagajac za ktory$ z uchwytow
1trzymajac jednoczesnie przycisni¢ty klawisz myszy.

® Jesli pociagniemy teraz za uchwyt w pewnym kierunku — ramka
rozciagnie si¢ lub skurczy w tym kierunku.

® Jesli pociagniemy za uchwyt znajdujacy si¢ w ktéryms$ z rogow -
wysokos¢ i szeroko$¢ ramki tekstu zmieni si¢ w obydwu kierunkach.

® Jesli podczas pociagania za ktéry$ z oSmiu uchwytow bedziemy
trzymac przycisnigty klawisz [Shift] - rozmiar ramki zmieni sig
proporcjonalnie (proporcja krawedzi w ramce nie zostanie zmieniona).
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Menu podrgezne uaktywnionej ramki tekstu pozwala zastosowac jeszcze
inne, dodatkowe ustawienia:

IT Wisuf na wierzch

I Wiordwnanie
Zakohwiczenie
Ohieg tekstu

Wisun do praodu
Przezun do byhu
& Przesur na spad

- + - B

#H Ramka...

v Legenda...

& vt Frrnmit+
Kopiuj Frmnt+C

Mozna tu migdzy innymi ustawi¢ rozmieszczanie ramki w stosunku do
innych ramek (obiektow rysunkowych, grafik itd.), jesli naktadajq sig
one na siebie. Menu podreczne Obieg pozwala ustali¢, czy i na ktorej
stronie reszta tekstu w dokumencie ma ,,optywaé” ramke tekstu.
Kliknigcie w menu podrecznym polecenia Ramka..., otworzy dialog, ktory
udostepni wszystkie wlasciwosci danej ramki (tak jak w poleceniu menu
Format — Ramka... ). Polecenie ,,Ramka tekstu” oferuje takie same
funkcje, jak w dokumentach tekstowych. Oprocz tekstu, ramki tekstowe
moga zawiera¢ rowniez grafiki, mozna je dzieli¢ na kilka kolumn, itd.

Wyobrazmy sobie, ze chcemy na stronie tytutowej dokumentu
wysrodkowac¢ dany tekst w pozycji pionowej. Jak to zrobi¢?

® Zaznaczamy tekst, ktory ma zosta¢ wysrodkowany i klikamy symbol
Wstaw recznie ramke.

® Przeciagamy ramke na stronie. Zaznaczony tekst zostanie automa-
tycznie wstawiony do ramki. Jesli tekst nie miesci si¢ w ramce
doktadnie, nalezy go sformatowa¢. Klikamy najpierw poza ramka
aby uniewaznic jej selekcje. Teraz zaznaczamy tekst klikajac w jego
srodek i formatujemy.
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® Zaznaczamy ramke klikajac jej krawedz, otwieramy menu podrgczne
ramki i zakotwiczamy ja ,,przy stronie”.

® W tym momencie ramka tekstu moze by¢ przeciagana w dowolne
migjsce strony. Ramke mozna tez umiesci¢ przy krawedzi lub po
srodku strony w pozycji pionowej lub poziomej przy uzyciu symboli
znajdujacych si¢ w pasku obiektow.

® Aby zmieni¢ wlasciwosci ramki nalezy wywota¢ dialog Ramka.
Zrobimy to klikajac dwukrotnie $srodek zaznaczonej ramki tekstu.

® Jesli nie chcemy, aby obramowanie ramki byto widoczne na wydruku
musimy w dialogu Ramka wylaczy¢ krawedz ramki w rejestrze
Obramowanie. Kiedy w Ustawieniach domyS$lnych klikniemy
znajdujacy si¢ z lewej strony Bez linii, ramka straci dwukrotne
obramowanie. W poleceniu menu Widok — Granice tekstu mozemy
tez wylaczy¢ szara krawedz, ale pamigtajmy, ze jest ona widoczna
jedynie na ekranie (nie bedzie jej nigdy na wydruku).

Obiekty rysunkowe w roli ramek

Takze obiekty rysunkowe moga by¢ wykorzystane w programie
OpenOfficePL jako ramka lub obramowanie tekstu. Kazdemu
z elementéw rysunkowych w OpenOfficePL mozna przypisac tekst.
I tak np. zamiast wstawia¢ ramke tekstu mozemy w jej roli zastosowac
np. prostokat — obiekt rysunkowy. Po kolei:

® Otwieramy nowy dokument tekstowy (naciskajac [Ctrl+N] lub
w menu Plik) i pod Format — Strona... wybieramy kolor tta dla
strony (np. niebieskie)
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[ Otwieramy odrywany pasek symboli Pokaz funkcje graficzne
znajdujacy si¢ w lewym pasku narzedziowym i klikamy symbol
prostokata.

® Na srodku strony przeciagamy prostokat sredniej wielkos$ci:

Funkcie graficzne

hNE@®R /L& TLe

& wierzz...

Tekat..
«iéh Pozpcia i rozmiar

Bozmieszczenie

Wyrdwnanie

DObieg tekstu

Zakotwiczenie
v Legenda

Grupa

JL et Frmnt+=
Kopivj Frrant+C
T ke Frrnnt+

® Wywolujemy menu podreczne prostokata i wybieramy Obszar...,
aby wypeki¢ powierzchnie prostokata bardziej jaskrawym kolorem.

W rejestrze Obszar zaznaczamy opcj¢ Gradient, i wybieramy np.
,,Linearny niebieski/bialy”. Potwierdzamy klikajac OK.

® W menu podr¢cznym obiektu rysunkowego wywolujemy polecenie
Wiersz.... aby ustali¢ wlasciwosci obramowania prostokata.

® Wybieramy np. jasnoniebieski kolor linii o grubosci 0,10 cm.
Zatwierdzamy klikajac OK.

® Kliknij dwukrotnie §rodek prostokata. Teraz mozesz wpisac tekst np.
,,OpenOfficePL”. Nic nie szkodzi, gdy tekst bedzie szerszy od
prostokata.
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Linia | Style i | Korscwkilini |

Whasciwogci linii Faoricdwki lini
Styl Syl
I w— j I — j
Kalor Szer.
I- Jasnoriehieski =l [ 0.50cm = |0.50em =
Szer [~ Do $odka [~ Do sodka
Przefroczystodd
Im [~ Synchronizuj kofce

1] I Anuluj | Pomoc | Zrezety| |

® Uaktywniamy prostokat klikajac jego krawedz prostokata i w jego
menu podrgeznym (wyswietla si¢ po kliknigciu prawym przyciskiem
myszy) wybieramy polecenie Tekst...

® W dialogu Tekst zaznaczamy rejestr Animacje tekstu. W sekcji
Efekt w polu kombi wybieramy opcjg ,,Przeptyw”. W rejestrze Tekst
mozna tez ustawi¢ odstep od ramki z lewej i z prawej strony na
,,0,25cm.”(szeroko$¢ krawedzi ramki wynosi w sumie 0,50 cm.).
Zatwierdzamy klikajac OK.

® Kiedy teraz uniewaznimy selekcj¢ prostokata klikajac w tym celu
gdzie$ poza jego obrebem - rozpocznie si¢ natychmiast animacja
tekstu.

® Aby zmieni¢ rozmiar animacji tekstu, musimy ponownie uaktywnic
prostokat i kliknaé dwukrotnie jego srodek. Zaznaczamy tekst
1 przypisujemy mu np. rozmiar czcionki wynoszacy 32 punkty. (kolor
tekstu wybieramy za posrednictwem menu podrgcznego Znak).
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OpenOffi

Aby powigkszy¢ widok, klikamy polecenie Widok — Skala...
Wywotujemy tym samym menu podrgczne pola znajdujacego sig
w pasku stanu, ktore pokaze dana skale lub klikamy dwukrotnie
wymienione pole. Aby zaktualizowa¢ obraz wyswietlony na ekranie,
wciskamy jednocze$nie klawisze [Shift+Ctrl+R].

W powyzszym przyktadzie wykonali$my witasciwie prosta aplikacje, ktora
moglaby przyda¢ si¢ jako punkt wyjsciowy do utworzenia witryny
internetowej. Do tego typu zadan lepiej bedzie jednak wykorzystaé
OpenOfficePL Impress.

Wstawianie do tekstu linii

Linie, ktére wstawimy do tekstu moga mie¢ dowolna szeroko$¢, kolor,
zatamywac si¢ pod réznymi katami etc. Przy tym jest to jeden
z prostszych elementow graficznych, ktory mozemy wstawi¢ do tekstu.
Wystarczy w menu Wstaw wybra¢ polecenie Linia pozioma —
wyswietli si¢ okno dialogowe Wstaw lini¢ poziomg.

Przewijajac zawarto$¢ linii mozemy zobaczy¢ wszystkie typy linii
poziomych oferowanych przez program, kiedy jednak chcemy wstawic¢
standardowa lini¢ — wystarczy wybraé pierwsza pozycj¢ z listy.

162

OEéT\OfficePL

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Bardziej ztozone linie traktowane sa jak obiekt graficzny — mozemy ja
zaznaczac, obramowac itp. Aby zaznaczy¢ pojedyncza lini¢ pozioma (np.
w celu jej usunigcia) najlepiej ustawi¢ kursor na poczatku linii,
anastgpnie — caly czas trzymajac przycisnigty klawisz [Shift] —na jej koncu.

Kiedy bedziemy chcieli zdefiniowa¢ doktadnie atrybuty linii, uzyjemy
linii jako obiektu rysunkowego:

® W pasku symboli Pokaz funkcje graficzne (w lewym pasku
narzgdziowym) klikamy symbol Linia. Wskaznik myszy zmieni si¢
w krzyzyk, za ktorym rozciagnie si¢ linia.

® W dokumencie klikamy punkt wyj$ciowy linii i trzymajac wcisnigty
przycisk myszy przeciagamy nig w miejsce, w ktéorym ma sig
znajdowac koniec linii. Jesli chcemy, zeby narysowana linia byta tylko
pozioma, pionowa lub diagonalna — musimy jednocze$nie trzymacé
przycis$nigty klawisz [Shift].

® Kiedy linia osiagnie zadana dtugo$¢ i bedzie narysowana
w prawidlowym kierunku — puszczamy przycisk myszy. Funkcje
rysowania linii zakonczymy przyciskajac klawisz [Esc] lub klikajac
symbol Wybér w odrywanym pasku symboli Funkcje rysowania.

® Kliknigcie symbolu Wybor przy jednoczesnym wciskaniu klawisza
[Shift] umozliwia zaznaczenie jednoczesnie wszystkich linii (mozna
im nastgpnie przypisac pewne atrybuty, takie jak: kolor, szerokos¢ etc.)

Linie i inne obiekty rysunkowe wstawiane do tekstu nie sa zdefiniowane
w jezyku HTML 1 nie beda z tego powodu importowane bezposrednio
na format HTML. Ich importowanie moze zmieni¢ wyglad dokumentu.
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Obracanie tekstu

Tekst utworzony za pomocg symbolu Tekst (w odrywanym pasku
symboli Funkcje rysowania) mozna takze obréci¢. Kiedy klikniemy
symbol Tekst, wskaznik myszy zmieni si¢ w krzyzyk. Teraz mozemy
przeciagna¢ w dokumencie ramke okreslajaca gorny margines oraz
szerokosc tekstu i wpisac tekst (jesli tekst nie bedzie si¢ miescit — ramka
automatycznie rozciagnie si¢ w dot). Klikamy raz poza obrgbem tekstu
— opuszczamy tryb wpisywania tekstu. Nastgpnie klikamy
w tekst, aby zaznaczy¢ tekst jako obiekt.

Mozemy teraz np. za posrednictwem polecenia menu Format — Pozycja
i rozmiar obroci¢ tekst doktadnie o 90 stopni. Mozemy tez kliknaé
w pasku obiektow i obréci¢ obiekt rgcznie za pomoca myszki. Jezeli
podczas recznego obracania bedziemy trzymac jednoczesnie przycisnigty
klawisz [Shift], obiekt bedzie si¢ obracat tylko pod pewnym katem.

Pochylanie tekstu FTat

[V =
Krotki tekst (tytul, logo, naglowek) mozemy F IC I(_ IT |

takze wyr6zni¢ w niebanalny sposéb o|[S o
o |2 ¢]
pochylajac go przy pomocy efektow _l I_
= =

[l
13

graficznych. Stuzy do tego modul programu
o nazwie FontWork.

I 0.00crm 3:
I 0.00em 3:

IZ, o [
[l

Jak pochylié¢ tekst?

v|%| [0 O]
® Otwieramy odrywany pasek symboli [0.00cm =
Pokaz funkcje graficzne w pasku [0.00cm =
narzedziowym i klikamy symbol Tekst. | Jasnoszan =l
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® Na stronie dokumentu przeciagamy graficzna ramkg tekstu i wpisujemy
do niej tekst, np. ,,OpenOfficePL”

® W menu Format wybieramy polecenie FontWork. W oknie modutu
FontWork pokaza si¢ dostepne opcje:

® Kliknij symbol znajdujacy sig po lewej stronie u gory (gorne potkole).
Tekst zostanie przedstawiony w postaci tuku.

Off;
O e,
b
I

® Kliknij opcje cienia Pionowo. W polu obrotu stuzacym do rozciagania
cienia na osi X ustaw warto$¢ ,,2,00mm”. Tekst twdj bedzie teraz
wygladat prawie tak samo jak na ilustracji.

® Poniewaz nie wida¢ dobrze pierwszej i ostatniej litery, wstaw za
1 przed tekstem dwie spacje. Kliknij w tym celu dwukrotnie tekst,
wstaw spacje i kliknij nastgpnie gdzies poza obrgbem obiektu.

Wystarczy teraz klikna¢ wybrana opcje, a tekst w ramce tekstowe;j
natychmiast przyjmie zadany ksztalt. Mozemy tez wybrac opcje cienia,
jaki nasz tekst ma rzucac (ikonki z opcjami cienia znajduja si¢ pod tymi
z ksztattem nachylenia tekstu). W polu obrotowym, ktore stuzy do
rozciagania cienia (na osi X lub Y) mozna wpisa¢ warto$¢ — szeroko$¢
rzucanego cienia.
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Aby poczatek i koniec tekstu byly dobrze widziane, mozna wstawi¢ za
1 przed tekstem dwie spacje (klikamy dwukrotnie tekst, wstawiamy
spacje, a nastepnie klikamy poza obrgbem tekstu).

Mozemy pochyli¢ tekst tak, aby przebiegat doktadnie miedzy dwoma
punktami wytyczonymi na stronie. Musimy w tym celu narysowac
najpierw prosta miedzy dwoma punktami (funkcje rysowania). Z pola
listy w pasku obiektow Styl linii wybieramy ,,Niewidoczny”.
Dwukrotnie klikamy niewidoczna teraz linig (na jej koncach widzimy
punkty kontrolne) i wpisujemy tekst.

Kiedy uaktywnimy kliknigciem myszy obiekt modutu FontWork, pokaze
si¢ osiem uchwytdéw. Pociagnigcie za ktory$ z nich spowoduje zmiang
rozmiaru i ksztaltu calego obiektu. Obiekt mozna przekopiowac do
schowka 1 wstawi¢ do innych dokumentéw, mozna zmieni¢ tam jego
rozmiar, itp.

Mozemy tez wyréwnac tekst do r¢ecznie narysowanej linii. Musimy
najpierw narysowac taka lini¢ (odrywany pasek symboli Pokaz funkcje
graficzne), kliknij ja dwukrotnie, wpisz zadany tekst i skopiuj go do
schowka. Wywolaj nastepnie menu Format — FontWork. Zyczymy
przyjemnej zabawy w eksperymentowaniu obiektami FontWork.

166

Oﬁé’lmfficePL

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

ROZDZIAL 4

Arkusz kalkulacyjny

OpenOfficePL Calc

W pakiecie biurowym OpenOfficePL nie moglo oczywiscie zabraknad
jednej z wazniejszych aplikacji biurowych jaka jest arkusz kalkulacyjny.
W OpenOfficePL nosi on nazwg Calc.

OpenOfficePL Calc to wszechstronna i profesjonalna aplikacja
udostepniajaca wszystkie funkcje wymagane w branzy handlowej, funkcje
z zakresu finansowo — matematycznego, statystyki, bazy danych itd.

W tym rozdziale przyblizymy Panstwu podstawy obstugi arkuszy
kalkulacyjnych. Znajda si¢ tutaj takze informacje na temat tabel
w dokumentach tekstowych.

Struktura arkusza OpenOfficePL Calc

Jak w skrécie przedstawia si¢ struktura arkusza kalkulacyjnego?

Kazdy dokument OpenOfficePL Calc czyli arkusz kalkulacyjny sktada
si¢ z pojedynczych arkuszy - tabel.

Kazdy arkusz zawiera komorki, ktore tworza wiersze i kolumny.
Kazda komoérka moze zawiera¢ formule, tekst (o prawie nieograniczone;j
dtugosci) albo jakas wartosc.
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. . . : E Bez nazwyl - DpenDificePL ;Iilll
Podstawowym zadaniem arkusza kalkulacyjnego jest stosowanie TP WA " —p———

formutek, ktére odnosza si¢ do innych komérek (jako formute mozna | 5l @] & B
bezposrednio wpisa¢ dziatanie arytmetyczne). Formutka w arkuszu by Zl[0 ] ¢ x2a|==
kalkulacyjnym to np. =SUMA(A1:AS8). Oznacza to, ze w komorce,
w ktorej znajduje si¢ dana formutka, zostanie obliczona i wpisana
automatycznie suma wszystkich wartosci w komoérkach od A1 do AS.

W komorkach tych moga znajdowac sig tez formuty, ktore odnosza sig
do innych komorek i ich zawartosci, itd. Pozwala to na przeprowadzenie

e[ s ]

nawet bardzo ztozonych obliczen.

=

=
|

@

=

Nowy arkusz kalkulacyjny otwieramy wywotujac polecenie Plik — Nowy
— Arkusz kalkulacyjny. Dopdki nie zapiszemy dokumentu pod jakas
nazwa (Plik — Zapisz jako...) - w pasku tytulu wyswietla¢ si¢ bedzie

™

@

e}

@

@

Insied | BER¢BY ARG B R

“bez tytutu”. B
EX
Na dowolnej krawedzi okna dokumentu tekstowego znajduja sig | N | ;lll
elementy stuzace do sterowania, za pomoca, ktorych mozna skakaé — ____ | __ || ___
migdzy réznymi arkuszami w dokumencie. W nowym, pustym arkuszu
kalkulacyjnym zobaczymy trzy arkusze, ktore nosza nazwg ,,Arkusz X” ® Aby zaznaczy¢ dany wiersz czy kolumne wystarczy klikna¢ przycisk,
przy czym X oznacza numer od 1 do 3. w ktorym znajduje si¢ jego nazwa/numer.
® Aby zaznaczy¢ cala tabelg musimy klikna¢  pusty przycisk w lewym
Wl ersze | ko | umny a rku sza gornym rogu arkusza kalkulacyjnego (tu zbiegaja si¢ naglowki wierszy
i kolumn).

Kazdy arkusz kalkulacyjny sktada si¢ z wierszy (ponumerowane od
1 do 3200) i kolumn(od A do Z, od AA do ZZ itd.). Ostatnia kolumna
oznaczona jest rzymska cyfra I'V. Dzigki temu mozna tatwo zlokalizowaé
kazda z komorek: podajemy w tym celu numer wiersza i kolumny, np.

Kiedy bedziemy wpisywac¢ do pewnej komorki jakis tekst, pojawi si¢ on
takze w wierszu wprowadzania danych w pasku formuty. W komorce
mozna wpisa¢ tekst dtuzszy niz, jak si¢ wydaje, mogtyby na to pozwalac
rozmiary tej komorki. Wpisany tekst bedzie wyswietlany 1 drukowany
w catej dtugosci, o ile sasiednie komorki z prawej strony beda puste.
Jesli jednak beda zajgte, na prawej krawgdzi komorki pojawi sig¢ maty
trojkacik, ktéry oznacza, ze w komorce znajduje si¢ wigcej tekstu niz

komorka w lewym goérnym rogu arkusza to Al.
Nazwy kolumn znajduja sig¢ na przyciskach krawgdzi okna natomiast
nagléwki wierszy zawieraja numery wierszy.
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mozna wyswietli¢. (Trojkaciki te mozna wytaczy¢ pod Narzedzia —
Opcje — Arkusz kalkulacyjny — Widok - Pokaz w polu wyboru
Przepelnienie tekstu).

Ses- [z
A | B
1 123455554321. 1000

G

Kiedy wpiszemy liczbg, ktora nie jest wyswietlana w komorce w catosci,
poniewaz jest za dtuga lub z powodu jej formatu (np. format waluty),
pokaze si¢ w tym miejscu znak ,,###”°. Mozna w tym momencie
poszerzy¢ kolumng na ,,optymalng”. Zrobimy to klikajac dwukrotnie
prawy separator w nagtéwkach kolumn.

Po arkuszu mozemy przemieszczacé si¢ za pomoca klawiszy ze strzatkami
— wcisnigeie strzatki “w lewo” spowoduje przesunigcie kursora do
komorki znajdujace;j si¢ po lewej itd.

Kiedy jednak opracowujemy konkretna komorke (klikneliSmy ja
dwukrotnie i znajdujemy si¢ w trybie edycji komorki), strzatki beda si¢
zachowywaty tak jak w przypadku normalnego tekstu — beda przesuwaly
kursor tylko wewnatrz komorki.

Kiedy wcisniemy klawisz [Enter], tekst zapisany zostanie w danej
komorce, a kursor przesunie si¢ do kolejnej. W komorce, w ktorej
znajduje si¢ kursor mozna wpisac tekst lub przeprowadzi¢ modyfikacjg
znajdujacych si¢ w niej danych.
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Dodatkowy arkusz kalkulacyjny

Aby wstawi¢ nowy arkusz kalkulacyjny nalezy:

® Klikna¢ wskaznikiem myszy rejestr tabeli znajdujacy si¢ na dolne;j
krawedzi okna.

® Wywota¢ menu podreczne. Pojawi si¢ polecenie stuzace do edycji
arkuszy zawartych w dokumencie.

® Wybraé polecenie Wstaw.... w okienku dialogu, w ktérym mozna
wpisa¢ wlasciwos$ci nowego lub nowych arkuszy kalkulacyjnych.

® Ustalamy wlasciwosci arkusza i zatwierdzamy je kliknigciem OK.

Zmiana nazwy arkusza kalkulacyjnego

® Przesuna¢ wskaznik myszy na nazwe arkusza kalkulacyjnego (na
dolnej krawedzi okna), ktoéra cheesz zmienic.

® Wywota¢ menu podreczne i wybra¢ polecenie Zmien. W okienku
dialogowym wpisa¢ nowa nazwg arkusza kalkulacyjnego i zatwierdzi¢
klikajac OK.

lub

® Klikna¢ jednoczesnie klawisz [Alt] i nazwe, ktora ma zosta¢ zmieniona,
a nastgpnie wpisa¢ nowa nazwe.

\ t Nazwa arkusza kalkulacyjnego moze sktadac si¢ wylacznie z liter lub
/ cyfr. Dozwolone sa migdzy nimi spacje.

Nazwa pojedynczego arkusza jest niezalezna od nazwy catego
dokumentu arkusza kalkulacyjnego. Nazwe¢ dokumentu arkusza
kalkulacyjnego wpisujemy w menu Plik — Zapisz jako... Jeden
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dokument OpenOfficePL Calc moze zawiera¢ do 256 pojedynczych
arkuszy o roznych nazwach. Jednak zalecamy roztozenie arkuszy na
wigksza i1lo$¢ dokumentéw — zmniejsza to czas tadowania dokumentu,
a takze ulatwia zarzadzanie nimi.

Wartosci i formuty w komoérkach

W komorkach arkusza kalkulacyjnego mozemy wpisywac teksty, liczby,
daty lub formuty. Zawarto$¢ komoérek mozna tatwo zmienié i kazac
nastgpnie obliczy¢ ich formuty przy wykorzystaniu aktualnych danych.

Warto$ciami w arkuszu kalkulacyjnym sa: liczby, daty, godziny oraz wyniki
obliczen za pomoca formutek w arkuszach kalkulacyjnych. Wartos$ci te
mozna wyrozni¢ optycznie. W tym celu musimy w menu Widok
zaznaczy¢ opcje Wyro6znienie wartosci (warto§ci mozna tez zaznaczy¢
pod Narzedzia — Opcje —Arkusz kalkulacyjny — Widok — Pokaz —
Wyréznianie wartoS$ci)

Opcja Wyrdznienie wartosci bedzie wtedy dotyczyla catego aktualnego
dokumentu i wszystkich utworzonych w przyszto$ci nowych
dokumentéw (nie bedzie ona jednak obejmowata pozostatych,
istniejacych juz dokumentoéw). Liczby i daty wys$wietlone beda na
niebiesko, a wartosci, ktore znajduja si¢ w komorkach zawierajacych
formuty, na jasnozielono. Czcionka tekstow pozostanie czarna.

Jesli jednak nie zaznaczyliSmy opcji Wyréznianie warto$ci — sami
bedziemy mogli wybra¢ kolory i inne formaty zawartosci tabeli.

Wiemy juz, ze do kazdej komdrki mozemy wpisaé tekst o niemalze
nieograniczonej dlugosci. Wiemy tez, ze jesli liczba okaze sig za dluga,
aby mogla by¢ wyswietlana - po naci$ni¢ciu klawisza [Enter] pojawi
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si¢ w danej komorce ciag znakow: ###. Mozemy jednak dopasowaé
szeroko$¢ komorki tak, aby zmies$cita si¢ w niej najdtuzsza liczba:
w menu Format wybieramy polecenie Kolumna — Optymalna
szerokos¢... Potwierdzamy wybor klikajac OK . (Optymalna szerokosé¢
ustawimy tez po prostu podwdjnym kliknigciem prawej krawedzi
naglowka danej kolumny.)

Nie musimy jednak dopasowaé rozmiaru komorki do rozmiaru jej
zawarto$ci — nawet jesli liczba nie jest wyswietlana w catej dlugosci,
informacja o niej zapisana jest w komorce. Mozemy tez skorzystac
z opcji, ktéra pozwala na wyswietlanie danej liczby w zaokragleniu do
kilku miejsc po przecinku.

W polu po prawej na dole w pasku stanu widoczne sa informacje
pomocnicze dotyczace programu OpenOfficePL. W menu podrgeznym
mozemy ustali¢ co dane pole ma pokazywac (np. sumg wszystkich
zaznaczonych komorek).

Prowadzenie obliczen

w arkuszach kalkulacyjnych

Na przyktadach przytoczonych ponizej przyblizymy Panstwu niektore z
opcji obliczeniowych oferowanych przez OpenOfficePL Calc.

Aby obliczyé procent:

® Wstawiamy kursor do srodka komorki A3.

® Wpisujemy liczbg 150 i weiskamy klawisz [Enter]. Kursor przesunie
si¢ w dot do komorki A4

® W komorce A4 wpisujemy liczbe 16. Zamiast klawisza [Enter]
wciskamy klawisz tabulatora tak, aby kursor przesunat si¢ w prawo
do sasiedniej komorki B4
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® W komorce B4 wpisujemy (bez cudzystowow): ,,=A3*A4/100”

Rozpoczecie wprowadzania danych wpisaniem znaku réwnosci oznacza,
ze chcemy wpisa¢ formule. Aktualna formuta widoczna bedzie
w wierszu wprowadzania danych w pasku formuty.

[ ] == = [a3enw
o A I B I C

140

wta
el 24

4

LT | e | DD | [0 | —

® Aby otrzymac¢ wynik kalkulacji wciskamy klawisz [Enter]. Wynik
pojawi si¢ w komorce B4 (16 procent ze 150)

® Jesli klikniemy teraz do srodka komorki A3, wpiszemy 200 i weisniemy
klawisz [Enter], wynik automatycznie dopasuje si¢ do dziatania.

® Kliknijmy teraz do srodka komorki B4, a nastepnie koniec formutly
w wierszu wprowadzania danych w pasku formuly. Pojawi si¢ migoczacy
kursor tekstowy, ktory bedzie czekal na wpisywanie nowych danych.

® Kiedy dopiszemy do formuly ,,-+A3” (réwniez bez cudzystowow)
i wceisniemy klawisz [Enter], w komorce B4 pojawi si¢ nowo obliczona
warto$¢ formuly: obliczone wczesniej 16 procent wartosci z komorki
A3 plus zawarto$¢ komorki A3.

W powyzszym przyktadzie mogli$my zapoznac sig ze sposobem pracy
z arkuszami kalkulacyjnymi: z tworzeniem i wprowadzaniem formut,
wpisywaniem danych (tekstow i liczb), otrzymywaniem wynikow,
modyfikowaniem danych wyj$ciowych lub formut i ogladaniem wynikow
otrzymanych za posrednictwem nowych danych lub formut.

W OpenOfficePL Calc istnieje tez mozliwo$¢ zatadowania gotowych
juz arkuszy kalkulacyjnych i zapemhienia ich wtasnymi danymi. Program
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zawiera wiele szablonow, ktore mozna wykorzysta¢ jako punkt wyjscia
przy tworzeniu niektorych typoéw arkuszy, takich jak np. zestawienia
kosztow czy kalendarze.

AutoPilot funkcji jest narzgdziem, ktdre pomoze nam przy wpisywaniu
funkcji.

Wiersz i jeqo zawartos¢é

Komorki arkusza kalkulacyjnego moga zawiera¢ rozne elementy.
Przedstawimy je po kolei.

Teksty

W kazdej z komorek mozemy wpisa¢ bardzo dtugi tekst — teoretycznie
mozemy w OpenOfficePL Calc napisa¢ nawet list (oczywiscie lepiej
zrobi¢ to w OpenOfficePL Writer). Mozemy jednak korzystac z calego
zasobu mozliwosci edycji i formatowania dostepnych w dokumentach
tekstowych.

Regczny podziat strony wstawimy za pomoca kombinacji klawiszy
[Ctrl+Enter].

Mozna réwniez wlaczy¢ Format — Komoérka... — Wyréwnanie pole
wyboru Podzial wierszy, aby automatycznie podzieli¢ tekst na prawe;j
krawedzi kolumny.

W OpenOfficePL Calc mozliwe jest uzycie tekstow takze do obliczen:
whpisanie tekstu do komorek Al i A2, anastepnie do komorki A3 formutly
—ZALACZ. TEKSTY(A1;A2)” spowoduje potaczenie ze soba obu
tekstow. Jest to tylko jedna z licznych formut i funkcji.
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Format komorek ,,Tekst” moze tez by¢ uzywany do wpisywania liczb.
Sformatowanie pewnego okresu komorek za pomoca formatu komoérek
,, Lekst” (menu podreczne Formatuj komoérki — rejestr Liczby,
kategoria Tekst) i wpisanie do tych komorek liczb spowoduje, ze bgda
one interpretowane jako tekst. Liczby zostana wyréwnane standardowo
do lewej tak jak w zwyktych tekstach.

Musimy pamigtaé, ze liczb zmienionych na tekst nie mozna uzywac do
dziatan arytmetycznych! Liczby pozostana liczbami i nie beda podlegaty
konwersji, jesli zostaty wpisane jako zwykte liczby przed ustawieniem
formatu komoérek na ,,tekst”. Jesli jednak wpiszemy liczby na nowo lub
bedziemy je edytowac - zostana one zmienione na znaki tekstowe.

Mozemy od razu wpisac jaka$ liczbg jako tekst. Stanie sig tak kiedy
zaczniemy od wpisania goérnego przecinka © (np. 2001, ‘2002). Przecinek
sygnalizuje, ze wpis ma zostac przyjety jako tekst - nie bedzie przyjety
do komorki. Mozliwo$¢ ta ma swoje zastosowanie przy wpisywaniu
numeru telefonu lub kodu pocztowego zaczynajacy si¢ od zera
wiodacego.

Liczby

Gloéwnym elementem obliczen w arkuszach kalkulacyjnych sa oczywiscie
liczby; moga one by¢ przedstawiane na rézne sposoby jednak zawsze
beda takimi samymi liczbami.

W arkuszu kalkulacyjnym Calc liczby przedstawiane sa w postaci
standardowej, dwoch miejsc po przecinku. I tak: jesli wpiszemy
3756,20943 to na ekranie wyswietli si¢ 3756,21. W rzeczywistosci jednak
liczba zachowa nadal swoja dlugo$¢ z miejscami po przecinku.
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Mozemy tu tez wpisywac liczby w postaci utamkow: wpiszmy do komorki

,,01/8” (bez cudzystowow) - po opuszczeniu komorki zniknie wiodaca

liczba catkowita i pozostanie tylko sam utamek.

® Aby wpisac utamki takie jak 1/2, 1/413/4 , wpisujemy je najpierw za
pomoca 3 znakéw do komorek, a nastepnie usuwamy funkcje ich
zmiany na znaki pojedyncze z autokorekty (menu narzgdzi Narzedzia
— Autokorekta, rejestr Zmiana).

® Aby wprowadzi¢ utamki o mianowniku sktadajacym si¢ z kilku cyfr,
np. ,,2/10” - przestawiamy format komorki na widok utamkow
o kilkucyfrowym mianowniku (menu podreczne Komorki, polecenia
Formatuj komorki...)

Jezeli w wierszu wprowadzania danych maja si¢ pokaza¢ utamki
o mianowniku sktadajacym si¢ z kilku cyft, np. ,,1/10”, przestaw format
komoérki na widok utamkéw o kilkucyfrowym mianowniku (menu
podreczne Komérki, polecenia Formatuj komorki...)

W menu Format — Komodrka .... znajduje si¢ jeszcze wigcej opcji
widoku. W rejestrze Liczby znajdziemy wykaz wszystkich istniejacych
formatow. Podglad formatu pojawia si¢ po uprzednim jego kliknigciu na
dole po prawej stronie w dialogu. Mozna tu zdefiniowa¢ dowolna ilo$§¢
wiasnych formatow, a pozniej przejac je na liczby lub inne zawartosci
arkuszy kalkulacyjnych.

Aby wpisac¢ liczby catkowite z widocznymi zerami:

® Wpisujemy liczby jako tekst (wiodacy gorny przecinek: ‘0987). Nie
bedzie teraz mozliwe uzywanie jej do obliczen.

® Formatuj komorke za pomoca formatu numeru, np. /0000. Format
ten definiuje widok komorki jako ,,zawsze wiodace zero, a nastgpnie
liczba catkowita o co najmniej trzech pozycjach, wypetniona od lewe;j
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zerami”. Znajdziemy go w Format — Komorka, rejestr Liczby,
pole Kod formatu)

Aby zamieni¢ liczby o formacie ,,tekstowym” (a wigc w postaci
,000889) na ,,prawdziwe” liczby bez zer wiodacych (,,889”’), musimy
kolejno:

® Zaznaczy¢ liczby o formacie tekstowym i ustawi¢ format komorkowy
,Liczba”.

® W menu Edytuj — ZnajdZz & Zamien... w polu Szukaj wpisac:
~ [0-9]

® Pod Zamien na wpisac¢: &

® Wiaczy¢ Wyrazenie regularne.

® Wiaczy¢ Tylko w selekcji.

® Klikna¢ Zamien wszystkie.

Format waluty

= W OpenOfficePL Calc mozna przypisa¢ liczbom format waluty.
Kliknijmy w celu sformatowania jakiej$ liczby symbol Format numeru:
Waluta w pasku obiektow - automatycznie otrzyma ona format waluty,
ktory zostat ustawiony w naszym systemie.

Do nieporozumien moze dojs¢ np. podczas migdzynarodowej wymiany
oryginatléw dokumentoéw: inne systemy i ich ustawienia, inny jezyk, inna
waluta, a nawet inny podziat dziesigtny lub tysigczny. OpenOfficePL
Calc oferuje jednak ustawienia, ktére sprawia, ze liczba ,,54361,50z1”
pozostanie rowniez w innym kraju kwota w ztotowkach.

Format waluty ustawimy w dialogu Atrybutu komérek (menu
Format — Komérka..., rejestr Liczby) dla dwoch krajow.
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® W polu listy Jezyk po lewej na dole wybierz ustawienie podstawowe
waluty 1 podziatu dziesigtnego i tysigcznego. Z pola listy Formatu
u gory po srodku wybierz ewentualne rdéznice waluty w stosunku do
zdefiniowanych przez dany jezyk formatu.
® W polu listy Jezyk po lewej na dole wybieramy podstawowe
ustawienie waluty i podziatlu dziesigtnego i tysigcznego.
® W polu listy Format u gory po srodku wybieramy roéznice waluty
w stosunku do zdefiniowanych przez dany jezyk formatu.

Atrybuty komorek ﬂ

Liczh}'l Czcionka | Efekt czcionki | ‘wiyrdwnanie | Obramowanie I Thl Ochrona komaorek I

Kategoria Eormat Jezyk

Wszpstkie Izlv Palski j IF'DIski j
stawienia indwwidualne =
Liczba

-1 234,00 PLN
1234 2
-1234.00 24
23

4234002
4 234 - o = | 123457 AN |

Opcie

Miejzca po preecinku |2 3: [~ Liczhy viemne w kalorze czenwanym

Zera wiodace

v Separator bysieczny

K.od formaty

[ 180,00 [$PLN]-# #80.00 [$FLN] V| B x|

0K I Arlug | Parmoc | Zresety) |

® Wyjsciowo jezyk ustawiony jestna ,,System”, a jako systemu uzywamy
jezyka ,,Polski” - format waluty podany przez system bedzie réwniez
brzmial: ,,54 361,50 PLN”. Po tysiacu wstawiona bgdzie spacja,
a przed utamkiem dziesigtnym przecinek.

® Wybierzmy z pola listy Format jako walutg ,,$ Angielski (USA)” -
format zmieni si¢ na: ,,$ 54,361.50”. Zmienit si¢ symbol waluty (zostat
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on dodatkowo przestawiony), ale Format sposobu przedstawiania
liczb pozostat ten sam, co w systemie.

® Mozemy od razu przestawi¢ Jezyk komorek na ,,Angielski (USA)”,
w tym wypadku przejete zostang rOwniez ustawienia systemu dla
separatorow. Format waluty bedzie woéwczas brzmiat ,,$1,234.00”
(przecinek po tysiacu i kropka przed ulamkiem dziesigtnym) Tutaj
tez mozna zmieni¢ format np. na ,,54,361.50 PLN”. Dzicki temu
pisownia bedzie znajoma rowniez uzytkownikowi systemu
amerykanskiego.

Data i godzina

W arkuszach kalkulacyjnych mozna nie tylko wyswietli¢ date i godzing
(zostana one przejgte z zegara ustawionego w systemie twojego
komputera), ale takze uzywac ich nawet do dziatan arytmetycznych.
Jezeli ciekawi Cig, ile twoj wiek wynosi w sekundach lub w godzinach,
wykonaj nastgpujace czynnosci:

[ > @ = = |o6151980
A I B | c_ |

« 1 DEHEHBBDL
B | 2 [0d tej daty minglo...
A E 5132 Dni "TERAZ()-A1"
Y 195162,17 Godziny ~ "A3"24"

5 11709730 2 Minuty "A47B0"
B & 702683512 Sekundy  "A5™B0"

©® W pustym arkuszu kalkulacyjnym wpisz do komorki A1 datg urodzin,
np. ,,15-06-1980” (bez cudzystowdw — cudzystow sprawitby, ze wpis
bylby interpretowany jako tekst).
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® Do A3 (format liczby: Standard) wpisujemy nastgpujaca formule:
=TERAZ()-A1” (bez cudzystowow).

Kiedy wcisniemy klawisz [Enter] lub klikniemy Zaakceptuj (ziclony

haczyk), pojawi sig¢ wynik i zostanie automatycznie sformatowany jako

data. My jednak chcemy zobaczy¢ réznice migdzy dwoma datami

w postaci pewnej liczby dni. Musimy wigc sformatowa¢ komorke A3

jako liczbg.

® Ustawiamy kursor w komoérce A3 i formatujemy ja jako liczbe:
w menu podrzednym komorki A3 wybieramy polecenie Formatuj
komérki... W dialogu Atrybuty komérek, w rejestrze Liczby
zaznaczona jest kategoria Liczba. Format ustawiony jest na ,,Stan-
dard”, ktéry powoduje miedzy innymi, ze wynik obliczania za pomoca
dat pokazywany jest w postaci daty. Aby zobaczy¢ wynik w formie
liczby, musimy ustawi¢ format numeru np. na ,,-1 234 i zamkna¢
okienko dialogu kliknigciem OK.

® W komorce A3 wyswietla sig teraz liczba dni, ktore mingly od dzisiejszej
daty do tej wpisane;j.

® Mozemy wpisac kilka dodatkowych formut: w A4 ’=A3*24” dla godzin,
w A5 ,=A4*60" dla minut, a w A6 ,,=A5*60” dla sekund (zawsze bez
cudzystowow). Kazdy wpis potwierdzamy klawiszem [Enter].

Czas od dnia narodzin zostat obliczony i wpisany w réznych jednostkach.
Warto$¢ wyrazona w sekundach liczy si¢ do momentu, w ktorym
potwierdziliémy formul¢ w komoérce A6 [Enter]. Nie bedzie ona
aktualizowana - komputer zajgty bylby przez caty czas aktualizacja catego
arkusza kalkulacyjnego, i trudno bytoby wpisa¢ dodatkowe dane do ciagle
zmieniajacego si¢ arkusza. Warto$¢ komorki obliczymy na nowo
przyciskajac klawisz funkcji [F9].
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Istnieje opcja automatycznego przeliczania (Narzedzia — Zawarto$¢
komérki — Przelicz automatycznie), ma ona jednak sens tylko wtedy,
gdy w arkuszu kalkulacyjnym znajduje si¢ spora ilo§¢ danych lub
skomplikowanych formul, w ktorych przed wykonaniem dziatania
arytmetycznego chcemy co$ zmieni¢. Im wigkszy i bardziej ztozony jest
twoj arkusz kalkulacyjny, tym dtuzej beda trwaty nowe obliczenia.

Formuty

Q

Wiemy juz mniej wigcej jak funkcjonuja formuly: wszystkie zaczynaja
sig znakiem rownos$ci. Moga si¢ w nich znajdowac liczby, teksty, a takze
dane dotyczace formatu (ustalaja one np. w jaki sposdb maja zostac
sformatowane liczby).

Formuty moga tez zawiera¢ operatorow dziatan arytmetycznych,
logicznych lub funkcje. Do formul mozemy wpisywac nie tylko liczby,
ale i adresy komorek zawierajacych liczby.

W formutach mozna korzysta¢ z podstawowych dziatan arytmetycznych
zawierajacych znaki (+,-,* oraz /) wedtug reguly ,,mnozenie i dzielenie
przed dodawaniem i odejmowaniem”. Zamiast =SUMA(A1;B1) mozemy
wpisa¢ =A1+B1. Dozwolone sa réwniez nawiasy: po wpisaniu formuty
=1+2*3 otrzymamy inny wynik, niz po wpisaniu =(1+2)*3.

182

Oﬁé’lmfficePL

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Przykiady formut OpenOfficePL Calc:

=A1+10 Oblicza zawartos¢ komorki Al
powigkszona o 10.

=ZAOKR(A1;1) Zaokragla zawartos¢ komorki Al

do jednego miejsca po przecinku.

=EFEKTYWNY(10%;12) Oblicza odsetek rzeczywisty przy 10%
rocznie oraz 12 wplatach

=B8-SUMA(B10:B14) Oblicza sumg z komoérek B10 do B14

iodejmuje wynik od BS.

=SUMA(BS;SUMA(B10:B14)) Oblicza sume¢ z komoérek B10 do B14
i dodaje wynik do B8

Sa to oczywiscie tylko przyklady. W postugiwaniu si¢ funkcjami
zawartymi w formutach pomoze nam Autopilot.

Notatki

Oprécz “zwyktych”, wymienionych juz elementéw, komorki moga
zawiera¢ rowniez notatkg¢ (punkt menu Wstaw — Notatka...). Jesli
wstawimy notatke — pojawi si¢ w komoérce matly czerwony kwadracik.
Po uaktywnieniu danej komorki, bedzie mozna w menu podrgcznym
zaznaczy¢ polecenie Pokaz notatke (pojawi sie ona na ekranie
w Pomocy Porady). Notatka przestanie si¢ wyswietla¢ kiedy cofniemy
w menu podrecznym komorki polecenie Pokaz notatke. Aby edytowad
wys$wietlong notatke, musimy wczesniej klikna¢ do jej wnetrza.
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Odwotania do innych komoérek

Latwo zlokalizowa¢ komdrki podajac ich wspotrzedne (numery kolumny
i wiersza). Odwotania moga jednak miec¢ charakter wzgledny lub
bezwzgledny. Mozna tez nada¢ obszarom komorek wtasne nazwy.

Odwotania wzgledne

A1l to odwotanie (adres) komorki o wspotrzednych Al (kolumna A
i wiersz 1). Aby zlokalizowa¢ obszar sasiadujacych ze soba komorek,
nalezy poda¢ lewy gorny roég danego obszaru, klikajac dwukrotnie,
a nastgpnie - wspotrzedne prawej dolnej komorki danego obszaru.
Pierwsze cztery komorki w lewym rogu Al, A2, B1, B2) beda miaty
adres A1:B2.

Taki typ adresowania obszaru (A1:B2) nazywany odwotaniem
wzglednym. Jesli skopiujemy formuly - odwotanie zostanie dopasowane
do danego obszaru.

Odwotania bezwzgledne

>

o

Adres bezwzgledny zapisuje sie¢ w nastepujacy sposob: $A$1:$B$2
(przed kazdym wpisem uzywanym w sposob bezwzgledny, znajduje si¢
symbol dolara.

W programie OpenOfficePL. mozna jednak zamieni¢ aktualne odwotanie
(jesli znajduje si¢ w nim kursor w wierszu wprowadzania danych),

ze wzglednego na bezwzgledny i na odwrot.

Aby to zrobi¢ musimy wcisna¢ klawisze [Shift+F4].
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Kiedy zaczynamy wpisywanie od adresu wzglgdnego (np. Al), musimy
pamigta¢ ze pierwsze przycisnigcie klawiszy spowoduje, ze wiersz
i kolumna otrzymaja odwotanie bezwzgledne ($AS$1). Jesli weisniemy
je raz jeszcze - odwotanie wzgledne dotyczy¢ bedzie najpierw tylko
komorki (A$1), a pozniej tylko kolumny ($A1). Pdzniej dopiero ich
stosunek wobec siebie stanie si¢ wzgledny w obydwu kierunkach (A1).

Wykaz odwotan do pewnej formuty pokazuje sam program
OpenOfficePL Calc. Kliknijmy w komoérce np. formute
SUMA(A1:C5;D15:D24) - obydwa odwotujace si¢ do siebie obszary
arkusza zostang zaznaczone na kolorowo. Czgs¢ formuty ,,A1:C5” moze
by¢ wys$wietlona na niebiesko, a korespondujacy z nia obszar komorki
otoczony niebieska ramka. Nastepna cze¢s¢ formutly ,,D15:D24” moze
by¢ w ten sam sposob zaznaczona na czerwono.

Odwotania wzgledne, a odwotania

bezwzqgledne

Jaka jest roznica miedzy odwolaniami wzglednymi a bezwzglednymi?

Zalézmy np., w komorce E1 chcemy obliczy¢ sumg z komodrek
znajdujacych si¢ w obszarze A1:B2.,Wpisujemy formutke:
=SUMA(A1:B2). P6zniej jednak decydujemy sig wstawi¢ przed kolumna
A jeszcze jedna kolumng. Elementy, ktore chcemy zsumowac, znajda
si¢ naraz w B1:C2, a formutka nie bedzie zawarta w E1, tylko w F1.
Musieliby$my teraz po wstawieniu nowej kolumny sprawdzi¢ i poprawic
wszystkie formutki w arkuszu kalkulacyjnym. OpenOfficePL przejmie
zanas t¢ pracg. Po dotaczeniu nowej kolumny formuty =SUMA(A1:B2)
zostanie skorygowana automatycznie na SUMA(B1:C2). Po wstawieniu
nowego wiersza nr 1 numery pozostalych wierszy zostana rowniez
automatycznie dopasowane.
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Kiedy obszar odwotania si¢ przesuwa, program OpenOfficePL Calc
dopasowuje zawsze automatycznie odwotania wzgledne i bezwzgledne.
Nalezy jednak uwazaé¢ podczas kopiowania formul — wtedy
dopasowywane beda tylko odwotania wzgledne (bezwzgledne — nie).

Z odwotan bezwzglednych korzysta si¢ wtedy, gdy obliczenia maja
dotyczy¢ tylko jednej komorki arkusza kalkulacyjnego zawierajacego
np. wartos¢ wyrazona w procentach. Jesli formuta, ktora dotyczy
bezposrednio danej komorki, zostanie skopiowana w sposdb wzgledny
na dot, to w dot przesunie sig¢ rowniez odwolanie, o ile nie ustawiliSmy
wspoétrzednych komorki w sposdb bezwzgledny.

Odwotania moga si¢ zmieni¢ podczas wstawiania dodatkowych wierszy
lub kolumn, ale rowniez wtedy, gdy np. formule dotyczaca pewnej komorki
skopiujemy na inne obszary arkusza kalkulacyjnego. Zatézmy, ze w
wierszu 10 wpisalismy sume¢ znajdujacych si¢ nad nim komorek
w postaci formuty =SUMA(A1:A9). Jezeli chcemy teraz obliczy¢
rowniez sumy w sasiednich kolumnach po prawej, mozemy po prostu
skopiowa¢ dang formul¢ do komorek znajdujacych si¢ po prawe;.
Formuta w kolumnie B zostanie automatycznie poprawiona na
=SUMA(B1:B9).

Aby skopiowac formulg:

® Zaznaczamy komorke, ktora zawiera formule.

©® Z menu Edytuj wybieramy polecenie Kopiuj. Alternatywnie mozesz
wykorzysta¢ do kopiowania nastgpujaca kombinacje klawiszy
[CtrI+C].

® Zaznaczamy nastepnie t¢ komoérke, do ktorej formuta ma zostaé
wkopiowana.
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® Teraz z menu Edytuj wybieramy polecenie Wstaw (lub wciskamy
klawisze [Ctrl+V]). Formula zawarta w nowej komorce zostanie
wowczas dopasowana w prawidtowy sposob.

Kiedy chcemy wkopiowa¢ pewna formule do kilku sasiadujacych ze
soba komorek, najlepiej bedzie:

® Zaznaczy¢ komoérke zawierajaca formule.

® Klikna¢ na dole po prawej do $rodka wyrdzniajacej si¢ ramki,
w ktorej znajdzie si¢ komodrka i przytrzymac przycisk myszy - kursor
zmieni si¢ wowczas w krzyzyk.

® Trzymajac nadal przyci$nigty przeciagnaé przycisk myszy w dot lub
na prawo po komorkach, do ktorych formuta ma by¢ wkopiowana.

® Pusci¢ przycisk myszy - formuta zostanie wkopiowana do komorek
1 automatycznie dopasowana.

Aby automatycznie dopasowac wartosci i teksty, podczas przeciagania
mysza nalezy trzymac przyci$ni¢ty klawisz [Ctrl]. Formuly beda za
kazdym razem dopasowywane.

Adresowanie za pomoca nazw

Mozna przedstawi¢ odwotania do komodrek i obszaréw komorek
w formule w sposob bardziej czytelny poprzez nadanie danym obszarom
nazw.

Jeslinp. obszar A1:B2 nazwiemy poczatkiem, bgdziemy mogli wpisa¢
do formuty po prostu ,,=SUMA (Poczatek)”. Po wstawieniu lub usunigciu
wierszy lub kolumn program OpenOfficePL przepisze prawidlowo
obszary o tej nazwie. Nazwy obszaréw nie moga jednak zawierac
zadnych spacji.
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Wyobrazmy sobie, ze opracowalismy np. formulte do obliczania VAT
o postaci ,,=A5*B12”. Bedzie nam tatwiej jesli wpiszemy zamiast
,=AS5*B12” -  =kwota* stopa podatkowa”. Komoérka A5 otrzymata tu
nazwe ,.,kwota”, a BS nazwe ,,stopa podatkowa”.

Jak ustali¢ nazwe obszaru?

® Zaznaczamy zadany obszar i wywotujemy nastepnie polecenie Edytuj
— Nazwy — Zdefiniuj (klawisze [CtrI+F3]).

® Wpisujemy nazwe pierwszego obszaru i klikamy Dodaj.

® W okienku dialogu mozna ustali¢ dodatkowe nazwy - wpisujemy je
najpierw w polu tekstowym i zaznaczamy nastgpnie w arkuszu
kalkulacyjnym te komorki, ktore maja otrzymac dane nazwy.

Dialog Zdefiniuj nazwy mozemy wykorzystac¢ rowniez do nadania nazw
czgsto uzywanym formutom lub czg§ciom formut. Zamykamy nastepnie
dialog kliknigciem OK.

Automatyczne adresowanie

Mozna wykorzysta¢ program OpenOfficePL do zastosowania
automatycznego przypisywania nazw odpowiednim obszarom. Trzeba
jednak uprzednio wpisa¢ wspotrzedne wierszy i kolumn. Popatrzmy na
nastgpujacy arkusz kalkulacyjny:
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A B C I D I E

& 1 |Obroty 2002 | | |
=N CZEenwiec lipiec sierpier Suma:

@t |3 [Warszawa 300000 FLM] 372000 FLM| 411000 FLK| 1083 000 PLH
o 4 |Poznah 220000 PLM] 272800 PLM| 301 400 PLK| ¥94 200 PLH

5 |bddZ 215000 PLM| 266600 PLN| 234580 PLW|) 776 150 PLN

| 6 |Krakow 275000 PLM] 344720 PLM| 380 860 FLK| 1003 580 PLN
7

=[5 _[Suma: | 1013000 PLH] 1256 120 PLN] 1387 810 PLN]

W naszym przyktadzie, automatyczne rozpoznanie nazw umozliwia
wpisanie do komorki B8 formuly =SUMA (Styczen). Bedziemy mogli
nastepnie wkopiowac te formute do komorek znajdujacych si¢ po prawe;j
stronie. I tak: w komodrce C8 zmieni si¢ ona na =SUMA(Luty), a w D8
na =SUMA (Marzec).

Tego typu utatwienia w OpenOfficePL funkcjonuja rowniez w kierunku

poziomym: wpiszmy np. do komoérki E4 formute =SUMA (Madryt). Jesli
nazwa zawiera spacj¢ (np. Nowy Jork), trzeba ja ujaé w pojedyncze
cudzystowy: =SUMA(‘Nowy Jork”).

Automatyczne rozpoznawanie nazw nie wykorzystuje jednak formut.
Nie mozna wigc wpisa¢ do komoérki E8 formuly =SUMA(Suma), ale za
to =SUMA(B8:D8) lub =SUMA(E3:E6). Ostatnia formuta stosowana
jest rowniez po wstawieniu kursora do komoérki E8 i1 pojedynczym
kliknigciu w symbol sumy umieszczony w pasku formuty.

Funkcja automatycznego rozpoznawania nazw jest standardowo
wlaczona. Mozna ja wytaczy¢ pod Narzedzia — Opcje... — Arkusz
kalkulacyjny w rejestrze Obliczanie. W tym celu usuwamy haczyk
w polu Szukaj automatycznie etykiet kolumn i wierszy.

Aby poszerzy¢ kontrolg nad nazwami, korzystamy z polecenia Wstaw
— Nazwy — EtyKkiety....
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Automatyczne rozpoznawanie nazw bedzie funkcjonowato, o ile nazwy
beda sktadaé si¢ z alfabetycznych znakow (pierwszym znakiem musi
by¢ litera). Mozemy uzy¢ réwniez znakéw nie bedacych alfanu-
merycznymi (lacznie ze spacja), jednak wtedy nazwe nalezy ujac
w pojedyncze cudzystowy (°). Jesli juz sama nazwa zawiera pojedynczy
cudzystow, np. Marzec’68, bedziemy musieli przed cudzystowem wpisa¢
tzw. ,,backslash” (Marzec/’68).

Program OpenOfficePL jest w stanie rozpozna¢ automatycznie obszar
powiazanych ze soba komorek, tzw. ,blok”. Aby sprawdzi¢, ktore
komérki naleza do komoérki bloku ustawiamy kursor na zadanym obszarze
i wciskamy klawisz [Ctrl+*] - blok komorek zostanie optycznie

wyrdzniony.

Przesuwanie kursora

za pomoca klawiatury

Przy przeskakiwaniu do innej komorki pomocne beda klawisze kursora
znajdujace si¢ na klawiaturze. Petny wykaz wszystkich mozliwych
skrotow klawiaturowych znajdziemy w pomocy OpenOfficePL. Ponizej
przedstawiamy wybrane przyktady.

Kombinacja Rezultat
klawiszy
[CtrI+End] Osadza kursor w aktualnym arkuszu

kalkulacyjnym na samym koncu
wypelionego danymi obszaru. Jezeli
wierszem z danymi jest wiersz 25, a ostatnig
kolumna zawierajaca pewne warto$ci
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[End]

[Ctrl+x]

[x] jest znakiem
mnozenia

w bloku cyfrowym

[Enter]

Kombinacja klawiszy

[Ctrl+Strzatka w lewo]

[Ctrl+Strzalka
w prawo|

kolumna R, kursor przeniesie sig¢ do komorki
R25.

Osadza kursor w ostatniej kolumnie
aktywnego wiersza wypelionego danymi
obszaru arkusza.

Zaznacza caly blok, w ktérym znajduje si¢
kursor. Blok to obszar potaczonych

ze soba komorek, ktore zawieraja pewne
dane.

Osadza kursor w nastgpnej komorce

w zaznaczonym bloku. Pod Narzedzia —
Opcje — Arkusz kalkulacyjny... — Wpisy
mozna ustali¢, w ktérym kierunku kursor
ma si¢ przesuwac.

Rezultat

Przeskok do lewej kolumny aktualnego
bloku lub przeskok do poprzedniego
bloku (jezeli nie ma Zzadnego bloku,
przeskok do kolumny A).

Przeskok do prawej kolumny
aktualnego bloku lub przeskok do
nastepnego bloku (jezeli nie istnieje
zaden blok, przeskok do kolumny IV).
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[Ctrl+strzalka Przeskok do znajdujacego sig najwyzej et L o =l
w gore] wiersza aktualnego bloku lub przeskok F";:;!:““k'”'a o Sums ot
do poprzedniego bloku (jezeli nie ma [saystiie ] | <REDNIACLisba 1: Liczba 2. ]
zadnego bloku, przeskok do e
: SKOSNDSC :I Oblicza frednig argumentu w proboe.
pierwszego). o
[Ctrl+strzatka Przeskok do znajdujacego si¢ najnizej i
w dol] wiersza aktualnego bloku lub przeskok §f§§ﬁ"?“
do nastgpnego bloku (jezeli nie ma S Loz | | Fomus Wik W
zadnego bloku, przeskok do ostatniego o P DRAT I
wiersza - 32000). ellhe = j
I™ Macierz Pamoc | Al << Wistecz pakivs | [ ok
[CtrI+PgUp] Przeskok do poprzedniego arkusza.
[Ctrl1+PgDn] Przeskok do nastgpnego arkusza. ® Wstawiamy kursor np. do komoérki B8. Wywolujemy AutoPilota

funkcji (klikamy symbol o tej samej nazwie, znajdujacy si¢ w pasku
[Alt+PgUp] Przesunigcie strony na ekranie w lewo. formutly).
® Wybieramy funkcje SREDNIA. Mozna w tym celu np. wybraé

[Alt+PgDn] Przewinigcie strony na ekranie w prawo. uporzadkowana alfabetycznie kategorie ,, Wszystkie” i tam, pod litera
S wyszuka¢ funkcje SREDNIA.
Odwoltania w formutach ® Klikamy w AutoPilocie funkcji przycisk Dalej: w prawej potowie

pojawi si¢ nowy obszar — mozna w nim wpisac¢ argumenty funkcji.

Sprobujemy teraz przyblizy¢ Panstwu zastosowanie odwotlan

fi tach, w ktorych sk t funkcji AutoPilota. . .
W HoTmIagh, wIoryeh skorzystatiy z pormocy tunkat Aot Tiota ® Klikamy do srodka pola tekstowego, w ktorym chcemy wpisaé

wartosci. W naszym przyktadzie begdzie to pole o nazwie ,,Liczba

Sk t AutoPilota aby obliczy¢ $rednia miesi h
orzystammy z pomocy Aok aby obHezye STeCIA miesiceziye 1”. Teraz mozna wpisa¢ albo ,,B3:B6” albo ,,Styczen”. Mozna

obrotow: . .
rowniez zaznaczy¢ mysza dany obszar arkusza kalkulacyjnego.

Trzeba nastepnie klikna¢ pierwsza komorke (B3) (czyli zaznaczy¢
ja) 1 przeciagnac trzymajac nacisnigty przycisk myszy do B6, gdzie
mozna znowu pusci¢ mysz.
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AutoPilot funkcii x| Zatwierdzmy wpis przyciskajac klawisz [Enter].

Funkciel Shikbura SREDNIA Suma pogrednia |253 250,00 2+
I";T:j::; 3 Oblicza érednia argumentu w prébce. Kiedy teraz klikniemy rejestr o nazwie arkusz 2 (na dolnej krawedzi
Funksia Liczba 1[wymagany.-a, -2) okna), znajdziemy si¢ w drugim arkuszu aktualnego dokumentu. Tam
rozkeDeama SIEEEEREEEEEEEEEEEE wiasnie ustawiamy kursor w komorce A1 i wpisujemy tekst lub liczbe.
ROZKEAD L GAMMA. e E =l 4
Eggggggﬁ%ammw E:: j ﬁ I—I % Powrdémy teraz do a.rkusza 1-w je?go komorce Al wyéwiet.li si¢ ta
D N S s ([ = < sama zawarto$¢. Zmiana zawartosci arkusza 2.A1 spowoduje takze
D POISSON for e e F T zmiang zawarto$ci arkusza 1.A1. W rzeczywisto$ci zmieni si¢ ona
EEEE:&:%EC{VE%\SLL =SREDNIAEELE) j dopiero po dokonaniu nowego obliczenia, jednak zgodnie z konfiguracja

|~ wstepna OpenOfficePL Calc wykonane zostanie ono szybko
I e Powo | ambi | ccwsssr | owi» | [0k ] 1automatycznie.

. .. . . . . . Podobnie mozemy utworzy¢ réwniez odwotanie do komorki innego
Dialog zmniejszy si¢ automatycznie podczas przeciagania. Widoczne

. . dokumentu. Zamiast swojego nowego arkusza kalkulacyjnego
bedzie tylko aktualne pole wprowadzania. Obszar zaznaczony mysza ] ] o ) L : i
(dokumentu) otwdrzmy jeszcze jaki$ inny, zapisany juz jako plik (nie
mozemy skorzysta¢ z tej opcji jesli dokumenty nie zostaty jeszcze
zapisane). Jezeli razem z programem mamy zainstalowane réwniez
przyktady, bedziemy mogli otworzy¢ w przykladach arkuszy

kalkulacyjnych dokument Kinol(np. za pomoca polecenia Plik —

bedzie mozna w kazdej chwili odczytywac. Dialog mozna tez
pomniegjszy¢ i powigkszy¢ ,,recznie”. W tym celu klikamy przycisk
,,Pomniejsz”/, Powieksz” (po prawej stronie pola wprowadzania).

® Zamykamy dialog AutoPilota funkcji klikajac OK. Formuta zostanie . . ) i )
Otworz). Przejdzmy teraz do naszego nowego i na razie prawie pustego

ZEISVZEEE);ZGHI\; ; .glqdnlenlu wybranych argumentow, a wynik pojawi arkusza kalkulacyjnego. Wstawiamy kursor do jakiej$ pustej komorki
1 wpisujemy znak rownosci (znak, ze bedzie wpisywana formuta). Teraz
przejdzmy do dokumentu Kinol1 i kliknijmy w nim komorke C3. Wro¢my
do nowego arkusza kalkulacyjnego - w wierszu formuty zobaczymy,
w jaki sposob OpenOfficePL Calc uzupehit odwrotnie formulg. Bedzie
tam mozna teraz przeczytac:
="file:C:\OpenOfficePL\share\samples\polish\spreadsheets\Kino1.sdc #$wizyty
w kinie.C3

Odwotanie do komorki innego dokumentu bedzie zawieralo nazwe

Odwotanie do innych arkuszy
kalkulacyjnych

OpenOfficePL Calc umozliwia przedstawienie w komorce arkusza
kalkulacyjnego odwotania do komorki innego arkusza. Otworzmy nowy

pusty arkusz kalkulacyjny. Wpiszmy np. do komérki A1 arkusza 1 formute:
—Arkusz2. Al danego dokumentu, ujeta w pojedyncze cudzystowy, a nastgpnie znak
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#, nazwe arkusza innego dokumentu, wstawiona za nig kropke oraz
nazwe¢ jego komoérki C3. Przed nazwa arkusza kalkulacyjnego
automatycznie pojawi si¢ symbol dolara, poniewaz arkusz posiada adres
bezwzgledny.

Kliknijmy zielony haczyk (potwierdzenie formuty).

Nazwa innego dokumentu wpisana zostata w formacie pisowni URL.
Mozemy teraz poda¢ adres URL z Internetu. Do OpenOfficePL Calc
mozemy zatadowaé np. strong WWW z aktualnymi kursami gietdy
zapisanymi w komorce tabeli.

Aby to zrobi¢:

® Przechodzimy na strong WWW, ktora zawiera zadana tabelg.

® Kopiujemy adres URL z pola URL paska funkcji do schowka, np.
http://www.poldar.com.pl/przyktad.html

® W dialogu ,,Plik — Otwérz” (klawisze [Ctrl+O]) kopiujemy adres
URL ze schowka do pola o nazwie Nazwa pliku.

® 7 pola listy o nazwie Typ pola wybieramy filtr ,HTML”
OpenOfficePL Calc. Aby zobaczy¢ filtr, trzeba bedzie prawdopo-
dobnie przej$¢ na sam dot listy.

® Klikamy przycisk Otworz. URL otworzy si¢ w OpenOfficePL Calc
w postaci arkusza kalkulacyjnego.

Teraz mozemy w arkuszu kalkulacyjnym rozpoczaé¢ wpisywanie formuty
(najpierw - znak rownosci).

® Przechodzimy do zatadowanego z Internetu dokumentu i klikamy do
srodka komorki, ktorej zawarto$¢ mamy przejaé.
® Powracamy do arkusza kalkulacyjnego i potwierdzamy formutg
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kliknigciem zielonego haczyka w wierszu wprowadzania danych.
Formuta bedzie teraz wygladala mniej wigcej tak:
= ‘http://www.poldar.com.pl/przyktad.html #arkusz1.C4

® Zapisujemy arkusz kalkulacyjny. Kiedy bedziemy go teraz otwierac,
OpenOfticePL Calc zaktualizuje zawarto$¢ komorki z Internetu po
uprzednim zapytaniu.

Aktualizacja moze by¢ przeprowadzana automatycznie podczas
otwierania dokumentu pod Narzedzia — Opcje... — Arkusz
kalkulacyjny — Inne w zalezno$ci od wyboru:

1) zawsze

2) po uprzednim zapytaniu

3) nigdy.

Aktualizacj¢ mozna takze przeprowadzi¢ “rgcznie” w dialogu Edytuj —
Lacza...

W arkuszach kalkulacyjnych OpenOfficePL, ktore mozna otworzy¢
w eksploratorze, znajduje si¢ przelicznik walut, ktory pobiera aktualne
kursy walut bezposrednio z Internetu.

Automatyczne wypetnianie

Bardzo tatwo mozna skopiowac¢ za pomoca myszy w arkuszu
kalkulacyjnym teksty, wartosci oraz inne zawartosci komorek. Jesli
jednak bedziemy kopiowa¢ jednoczes$nie kilka wartos$ci, program
OpenOfficePL utworzy z warto$ci wyjsciowych seri¢ o logicznej
strukturze. Kiedy bedziemy kopiowaé pewne teksty wpisane do list
sortowania, wykaz ich kontynuowany begdzie zgodnie z lista.
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Listy sortowania

Zdefiniowane wstegpnie serie wartosci wyjsciowych mozna znalez¢ pod
Narzedzia — Opcje — Arkusz kalkulacyjny... — Listy sortowania.
Mozna tu wstawi¢ dowolna liczbg wiasnych dodatkowych list sortowania
np. liste filii firmy. Kiedy bedziemy chcieli ja zastosowaé jako nagtowek
tabeli, wystarczy, ze wpiszemy pierwsza nazwe i rozszerzymy ten wpis
przeciagnig¢ciem myszy.

Wpiszmy teraz do komoérki arkusza kalkulacyjnego ,,Stycz” lub
»Styczen”. Pociagnijmy za prawy dolny réog ramki komorki
1 przeciagnijmy ramke przez kilka komoérek w prawo lub na dét. Kiedy
teraz puscimy przycisk myszy, zaznaczone komorki zostana wypehione
nazwami miesigcy.

Automatyczne obliczanie serii

Kiedy wpisujemy do komorki, ktora ma by¢ przeciagnigta mysza, tylko
jedna liczbe, liczba ta jest powigkszana o wartos¢ 1.

Kiedy zaznaczamy dwie lub wigcej sasiadujacych ze soba komorek
zawierajacych rézne liczby i przeciagnijmy je wszystkie razem - powstaje
seria liczb wedlug widocznego wzoru.

Przyktad: Jesli w A1l znajduje sig liczba 1, a w A2 liczba 3, to podczas
wspolnego kopiowania obydwu komoérek za pomoca przeciagania mysza
w prawo kontynuowana bedzie seria: 5, 7, 9, 11, itp. Program
OpenOfficePL bedzie prébowat odgadnaé reguty tworzenia serii.

Najpierw zaznaczamy obszar arkusza kalkulacyjnego, ktéry ma by¢
zapetiony. W menu Edytuj — Wypehij wywotujemy dialog Seria
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i wybieramy w nim rodzaj utworzenia serii. Wybierzmy np. jako warto$¢
poczatkowa 2, jako inkrement 2, a jako typ serii - seri¢ geometryczna.
W ten sposob utworzy nam si¢ wykaz poteg z dwoch.

| Kieunek Typ e Jednostka czasu oK
a I
5 & w dole  Aytmetyczny = [Izief

i i ) Dzief godnia Anuluj

) Z prawe] * £
' Na gérze " Data | Miesiae Ermen
1 Z lewey  Autowypetrianie 1 Hok

‘Wartogc poczatk. I 2
‘wartode koficowa I
Inkrement I 2

Mozna rowniez wypetié seri¢ dat i godzin. Kiedy chcemy jako nagtowki
wierszy wykorzysta¢ 12 pierwszych dni kazdego miesigca, musimy:

® Wpisac¢ do komorki np. ,,1.1.99” (bez cudzystowow).

® Zaznaczy¢ t¢ komoérke oraz 11 komdrek znajdujacych sig bezposrednia
pod nia.

® Wywotaé polecenie menu Edytuj — Wypelnij — Seria.

® W dialogu Seria zaznaczy¢ Data i Miesigc. Potwierdzi¢ klikajac
OK.

Teraz na ekranie pojawi si¢ pierwszy dzien kazdego miesiaca.

Formatowanie arkuszy kalkulacyjnych

Arkuszy kalkulacyjnych uzywamy zwykle po ich uprzednim
sformatowaniu: formaty przypisuje si¢ zawartosciom komorek, tekstom
oraz liczbom. Mozna tez sformatowaé¢ same komorki. Dowolnie
ustawiamy ich kolory, obramowania oraz inne atrybuty.
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Program zawiera duza liczbe formatéw numerdw jak rowniez szereg
stylow komorki. Mozna wige z nich skorzysta¢ lub samemu zdefiniowaé
formaty i liczby. Wtasne szablony definiujemy w sposéb podobny do
tworzenia szablonow tekstu.

Warunkowe formatowanie dokumentéw umozliwia np. wyrdznienie
poszczegdlnych wartosci zawartych w tabeli. Funkcje te przedstawimy
w czesci podrecznika dla zaawansowanych uzytkownikow w pomocy
OpenOfficePL.

Formatowanie liczb

Jak juz wspomnieli§my w arkuszu kalkulacyjnym liczby wyswietlane sa
do drugiego miejsca po przecinku. Wpiszmy np. 1234,5678. Kiedy
wcisniemy klawisz [Enter|, widoczna bedzie wigc 1234,57. Liczba ta
nadal bedzie posiadaé cztery miejsca po przecinku, zaokraglenie ma
miejsce tylko na ekranie.

Aby zobaczy¢ wykaz zdefiniowanych wstgpnie formatow numeru
musimy najpierw ustawic kursor na liczbg i wywota¢ za pomoca polecenia
Format — Komérka... dialog Atrybuty komérki i wybrac rejestr
Liczby. W podgladzie znajdujacym si¢ po prawej na dole dialogu mozna
obejrze¢ wyglad aktualnej liczby, ktorej przypisujemy pewien format.

W dialogu mozna takze ustali¢ dodatkowe atrybuty aktualnych komorek
oraz ich zawartos¢. W rejestrze Czeionka mozna np. ustali¢ rodzaj
czcionki, jej rozmiar i kolor.

Mozna takze sformatowac daty i godziny. Do tej pory rok w dacie
przedstawiany byt z reguty w postaci dwoéch pozycji. Program
OpenOfticePL rozpoczyna rok w dacie jako liczbg czterocyfrowa, tak ze
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po obliczeniu réznicy migdzy 1.1.99 a 1.1.01, otrzymamy prawidlowy wynik
wynoszacy dwa lata. W menu Narzedzia — Opcje... — Ogélne — Inne
mozna ustali¢ warto$¢ graniczna. Zdefiniuje ona, czy wpisany rok bedzie
rokiem XX czy XXI wieku. Wpiszmy jako warto$¢ graniczna np. ,,30”.
Teraz wszystkie lata ponizej ,,30” program zidentyfikuje jako lata XXI
wieku (,,29” bedzie odpowiadato ,,2029”,,,26” - ,2026”), a od 30 wzwyz
- jako dat¢ XX wieku (,,30” jako ,,1930”, ,,34” jako ,,1934” itp.).

Formatowanie komorek

i arkuszy kalkulacyjnych

Takze w przypadku arkuszy kalkulacyjnych mozna skorzystac
z formatowania ,,twardego” lub ,,migkkiego”. Jesli jednak mamy do
czynienia z dokumentami, ktore maja by¢ ciagle administrowane, lepiej
bedzie skorzystac ze stylow. Stosowanie stylow nie jest jednak konieczne
w przypadku dokumentéw przeznaczonych jedynie do wydrukowania.

Autoformat w arkuszu kalkulacyjnym

W OpenOfficePL mozna uatrakcyjni¢ wyglad tabel przypisujac jej
rozmaite atrybuty. Przyda si¢ to zwtaszcza podczas tworzenia stron
WWW o formacie HTML utatwiajac rozmieszczenie grafiki czy kolumn
tekstu.

Najlatwiej sformatowac arkusz kalkulacyjny(lub pewien obszar komorek)
za pomoca funkcji Autoformatowanie... Wczesniej jednak musimy
zaznaczy¢ obszar, ktory ma by¢ automatycznie formatowany (tacznie
z nagtéwkiem kolumny i wiersza oraz, ewentualnie, z wierszem
i kolumna). Dialog Autoformatowanie... wywolamy w menu Format.
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czcionki, spowoduje, ze rodzaj czcionki nie zostanie uwzgledniony
podczas autoformatowania.

Tabela w dokumencie tekstowym

Wyglad wybranego formatu mozna zobaczy¢ w podgladzie. Aby
zastosowa¢ format na zaznaczonym obszarze arkusza klikamy OK.

Widok arkusza kalkulacyjnego (standardowo w postaci linii siatki
oddzielajacych pojedyncze komorki) mozna dowolnie modyfikowaé
dopasowujac do drukarki i ekranu.

Kiedy zaznaczymy pod Narzedzia — Opcje —Arkusz kalkulacyjny —
Widok — Pokaz opcj¢ Wyréznianie warto$ci lub t¢ sama opcje
w menu Widok - zostang uzyte predefiniowane kolory zawarto$ci komorek.

Formaty, ktore sami zdefiniowaliSmy mozna teraz zapisaé jako
autoformat:

® Zaznaczamy sformatowany przez nas arkusz kalkulacyjny (klikamy
np. przycisk bez etykiety znajdujacy si¢ nad nagtéwkami wierszy).

® Wywotujemy dialog Autoformatowanie i klikamy w nim Dodaj....
Pokaze si¢ okienko dialogowe — mozna w nim wpisa¢ nazwe nowego
formatu.

Mozemy poszerzy¢ dialog o dodatkowe opcje: klikamy przycisk Dodatki.
Tu ustalamy, jakie wiasciwos$ci wybranego formatu maja by¢ wykluczone
z automatycznego formatowania. Usunigcie np. selekcji pola Rodzaj
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Arkusze kalkulacyjne to zupelnie inna rzecz niz tabele, ktore utworzone
zostaty w dokumencie tekstowym. Przede wszystkim w tych pierwszych
mozna przeprowadzi¢ ,,prawdziwe” obliczenia. Réwniez w przypadku
tabel mozliwe jest wykonanie kilku dziatan arytmetycznych, jednak stuza
one gldwnie do przedstawiania tekstow i grafik w postaci tabel.

W OpenOfficePL Calc, arkusz kalkulacyjny z dokumentu arkusza
kalkulacyjnego mozna wstawi¢ do dokumentu tekstowego w taki sposob,
w jaki si¢ wstawia grafiki. Jesli teraz dwukrotnie klikniemy taki
wstawiony arkusz kalkulacyjny - na ekranie wyswietla si¢ wszystkie te
symbole i menu, ktore potrzebne sa do edycji arkusza kalkulacyjnego.

Aby wstawi¢ arkusz kalkulacyjny OpenOfficePL Calc do dokumentu
tekstowego musimy wybra¢ polecenie Obiekt w menu Wstaw (lub
zrobi¢ to metoda ,,Przeciagnij i upus¢”). Arkusze takie r6znia si¢ jednak
pewna cecha od tabel utworzonych w dokumencie tekstowym za
pomoca polecenia Wstaw — Tabela. Tabele w dokumentach tekstowych
sa dopasowane specjalnie do wymogow tekstu i formatéw HTML. Nie
nadaja si¢ one co prawda do obszernych obliczen, ale mozna je za to
graficznie bardziej efektownie sformatowac.

W menu podrecznym tabeli utworzonej w dokumencie tekstowym
kliknijmy polecenie Tabela - pojawi si¢ dialog o nazwie Format tabeli.
W rejestrze Tlo mozna przypisa¢ komorce lub tabeli pewna grafike.
Funkcja ta stuzy przede wszystkim do wstawiania mniejszych grafik na
stronach HTML.
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W OpenOfficePL Calc mozliwe jest jednoczesne korzystanie z wielu,
naktadajacych si¢ na siebie arkuszy kalkulacyjnych. Kazdy z nich ma
swoja nazweg, widoczna na dolnym rejestrze.

23
o | A|r | F I\, OpenDificePL / ‘wiiter £ Calc 4§ Linus /
|.f1'-.rku321 £4 |D|:|m_u§|nie |_

Do arkusza kalkulacyjnego mozna zataczy¢ przed lub za nim dodatkowe
arkusze wywotujac w tym celu menu podreczne arkusza. Kazdemu
z arkuszy mozna nada¢ inna nazwg (menu podrgczne, polecenie Zmien
nazwe).

Wyswietlanie kilku tabel

Kiedy niemozliwe jest jednoczesne wyswietlanie wszystkich nazw
arkuszy, mozna przeskakiwaé pomigdzy nimi przyciskajac mate trojkaciki.
Kliknijmy tréjkacik znajdujacy si¢ na koncu prawego marginesu (trojkat
wskazujacy w prawo z pionowa kreska) - rejestry przesuna si¢ az do
tego miejsca, gdzie widoczna bedzie nazwa ostatniego arkusza. Jesli
chcesz, zeby wyswietlony zostal rowniez sam arkusz, kliknij jego nazwe.

Aby powigkszy¢ miejsce, w ktorym pokazywane sg wszystkie rejestry,
musimy ustawi¢ wskaznik myszy na linii graficznej migdzy paskiem
przewijania a zaktadkami arkuszy i przeciagna¢ mysza — przytrzymujac
przycisk - na prawo.

OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Postugiwanie sie jednoczesnie

kilkoma arkuszami kalkulacyjnymi

W OpenOfficePL Calc mozna uzywac¢ kazdego arkusza niezaleznie,
mozna tez poshugiwac sig tymi samymi danymi w kilku réznych arkuszach
kalkulacyjnych. Jesli zaznaczymy uprzednio konkretne arkusze to
wystarczy, ze w jednym z nich wprowadzimy dane, a zostana one
automatycznie wpisane rowniez do pozostatych i beda si¢ w nich
znajdowaty w tym samym miejscu.

Aby zaznaczy¢ jednoczesnie kilka arkuszy kalkulacyjnych, klikamy ich
zaktadki trzymajac przycisnigty klawisz [Ctrl]. Zaznaczone zaktadki
powinny zmieni¢ kolor z szarego na bialy. Jezeli klikniemy zaktadkeg
aktualnego arkusza przyciskajac jednoczesnie klawisz [Shift], tylko on
bedzie zaznaczony.

Kiedy wpiszemy do arkusza kalkulacyjnego jakie$ odnosniki,
OpenOfficePL Calc przejmie nazwe arkusza do odnos$nika.

® Aby odwota¢ si¢ do pierwszych komorek z arkuszy 112 we wspolnym
odnosniku (jezeli cheesz je np. dodac), wpisana formuta 3-W powinna
brzmiec¢:
=SUMA (arkusz 1.Al:arkusz2.A1). Funkcja sumy bgdzie posiadata
sktadnik w postaci obszaru migdzy arkuszem 1.A1, a arkuszem 2.A2.
W obszarze tym znajduja si¢ dwie komorki (o ile migedzy tymi dwoma
arkuszami nie znajda si¢ inne arkusze). Prosta formuta, nie bedaca
formuta 3-W, wymienia tylko dwa sktadniki:
=SUMA (arkuszl.Al;arkusz2. Al).

® Jezeli dany obszar obejmuje kilka komorek (chcemy dodaé nie jedna,
ale cztery komorki znajdujace si¢ w gérnym lewym rogu), formuta
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bedzie brzmiata: =SUMA (arkusz1.A1:B2). Jesli wigc dwukropek stuzy
jako separator komorek, to $rednik jest separatorem arkuszy.

® Aby uwzgledni¢ znajdujace si¢ migdzy arkuszem 1 a 2 inne arkusze,
wstawione dodatkowo, wpisujemy formule:
=SUMA (arkuszel.A1:arkusz2.B2).

W pelnym adresie komorki pojawi si¢ kompletna Sciezka i nazwa pliku
arkusza kalkulacyjnego. I tak np. odwotanie do komoérki A1 w arkuszu
1 dokumentu o nazwie ,,nazwa.sdc” na dysku C bedzie wigc w kom-
pletnej postaci wygladato nastgpujaco:
»="file:///c|/nazwa.sdc’#$arkusz].A1”.

® Pojedyncze cudzystowy () uymuja nazwe pliku

® Znak # (zgodnie z pisownia URL) opisuje miejsce wewnatrz pliku.

® Dwukropek za dyskiem C w pisowni URL zastgpuje si¢ pionowa
kreska.

O ile nie mamy zamiaru odwotywac si¢ do odnosnikow komorek, tylko
do pewnych obszaré6w w innym dokumencie, posiadajacych wtasne
nazwy, nie musimy w tym celu otwiera¢ drugiego dokumentu. Wystarczy
w takim wypadku przeciagna¢ dany dokument z beamera do nawigatora.
Mozna potem w nawigatorze klikna¢ nazwe aktualnego obszaru
i przeciagnac go do aktualnego dokumentu.

OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Mozemy jednak ustali¢ wcze$niej zakres wydruku zaznaczajac komorki,
ktore maja by¢ wydrukowane - w ten sposdb wydrukowane zostana
tylko pewne zawartosci. Teraz wywolujemy poleceniec Format — Zakres
wydruku — Osadz. Wigcej informacji na ten temat - w Pomocy
OpenOfficePL.

Aby wydrukowac tylko aktualny arkusz, wywolujemy polecenie menu
Plik — Drukuj... . W okienku dialogu Drukuj zaznaczamy haczykiem
opcje Wybér i klikamy OK. Jesli w aktualnym arkuszu nie byty
zaznaczone zadne komorki, wydrukowany zostanie tylko obszar
zaznaczony tego arkusza. Jesli komorki arkusza byty zaznaczone, tylko
one zostang wydrukowane, a rozmiar wydruku bedzie odpowiadat
szerokosci kolumny, ktéra widoczna jest w arkuszu.

Aby wydrukowac¢ kilka arkuszy naraz, np. arkusz 1 1 2, musimy najpierw
je zaznaczy¢ (klikajac w tym celu znajdujace si¢ na dole zaktadki arkuszy
i przyciskajac jednoczesénie klawisz [Ctrl]). Jesli teraz wywotamy dia-
log Drukuj i zaznaczymy opcje Wybor, wydrukowane zostang tylko
zaznaczone arkusze.

Aby po wydrukowaniu powroci¢ do aktualnego arkusza , musimy kliknac
jego zaktadke trzymajac przycisnigty klawisz [Shift]. Jesli tego nie
zrobimy, wszelkie zmiany wprowadzane w arkuszu aktualnym
przeniesione zostana na wszystkie zaznaczone arkusze.

Funkcje bazy danych
w OpenOfficePL Calc

Drukowanie arkuszy kalkulacyjnych

Ab drukowa¢ caty dok t tkimi rtymi i
Y WyEruiowag caly CoRUMENt z& wSzySHEIMI zawarilymi W nim Podobnie jak bazy danych, arkusze kalkulacyjne w OpenOfficePL Calc

zarzadzaja rowniez rekordami sktadajacymi si¢ z kilku pdl danych. Kazdy
wiersz arkusza kalkulacyjnego w OpenOfficePL Calc zarzadzany jest

arkuszami kalkulacyjnymi, wystarczy klikna¢ symbol Drukuj w pasku
funkcji.
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podobnie do baz danych, kazdy z nich mozna tymczasowo posegregowac,
podzieli¢ na grupy, przeszukiwaé wedtug haset, obliczy¢ ich sumy itp.

Zakresy baz danych w arkuszach kalkulacyjnych w OpenOfticePL Calc
nie maja nic wspélnego z bazami danych. W OpenOfficePL Calc
uzywamy arkusza kalkulacyjnego - dokumentu, ktory moze sktadac sig
z kilku arkuszy roboczych. Rzad kilku sasiadujacych ze soba komorek
mozna potaczy¢ w jeden obszar bazy danych, aby moc je nastgpnie np.
posortowaé. Co wigceej do arkusza w OpenOfficePL Calc mozna
importowac takze pliki z zewnatrz, np. pliki formatu dBase. Rekordy
z bazy danych dBase zmienia si¢ wéwczas w wiersze, a pola danych
pliku dBase - w kolumny arkusza kalkulacyjnego OpenOfficePL Calc.
Program bazodanowy, w przeciwienstwie do OpenOfficePL Calc, stuzy
do bezposredniej edycji pliku dBase (lub bazy danych o innym formacie).
Mozna w nim réwniez potaczy¢ pliki w sposodb wzgledny lub zadawac
pytania bazom danych za pomoca jezyka SQL. OpenOfficePL Calc
jest programem stuzacym do przeprowadzania dziatan arytmetycznych
w arkuszach kalkulacyjnych, w ktorym wiersze arkuszy moga by¢
ewentualnie traktowane jako tzw. ,,baza danych”.

Definiowanie wlasnego

obszaru bazy danych

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania danego obszaru — arkusza
kalkulacyjnego w OpenOfficePL Calc jako bazy danych.
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Tworzenie rekordow w arkuszu

kalkulacyjnym

Aby utworzy¢ rekord w OpenOfficePL Calc musimy kolejno:

® Otworzy¢ nowy, pusty arkusz kalkulacyjny - dokument.
® Wpisac tytul kolumny w pierwszym wierszu, np. ,,Data” w komoérce
Al,,,Cel”w B2, ,,Kwota” w C1. Nast¢pnie wprowadzamy kilka danych.

& | B [
1 |Data Cel Kwaota
2 | 0941552002 Buty 700 PLM
3 | 0946/2002 Spodnie 250 PLN
4 | 09472002 Gazeta 23 PLN
5 | 09M18/2002 Czapka g5 PLM
E | 09192002 O programowanie 458 PLM
7| 09/720/2002 Keigzki 280 PLN
B | 0921,/2002 Mapaje 21 PLN
9 | 0952272002 Cukierki 34 PLN
10 | 09232002 Meble 4 630 PLM

Aby sformatowac¢ arkusz na wzor arkusza przedstawionego na ilustracji,
musimy:

® Zaznaczy¢ wiersz 1 klikajac jego nagtowek i klikna¢ symbol
Pogrubienie.

® Zaznaczy¢ cala kolumng A klikajac jej nagldwek, a nastepnie wywotaé
menu podrgczne i wybra¢ polecenie Formatuj komérki. Dla
kolumny A wybieramy format daty, co zostalo zilustrowane ponize;.
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Atrybuty komorek 5'
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g 3. 99
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M ArodaAE 1000
[Hpcie
tdiejzza po preecinku ID 3: [™ Liczhy uiemne v kolorze czensonym
Zera windace ID 3: ™ Geparator tusieczny
K.od formaty

MM/DD A il @I LI

0K I Anulu | Pomoc | Zrezetu] |

® Zaznaczamy cata kolumne C klikajac na jej nagtowek i przypisujemy
jej format waluty. Aby to zrobi¢ klikamy symbol Format liczb:
Waluta znajdujacy si¢ w pasku obiektow.

Definiowanie obszaru bazy danych

Aby zdefiniowac obszar bazy danych:

® Zaznaczamy caty arkusz (lub obszar, w ktorym znajduja si¢ wybrane
trzy kolumny) i definiujemy go jako obszar bazy danych
w OpenOfficePL Calc. Aby to zrobi¢ wywolujemy polecenie Dane
— Zdefiniuj obszar.

® Kiedy zaznaczony obszar zostanie juz wpisany w okienku dialogu
Zdefiniuj obszar bazy danych, klikamy przycisk ,,Wiecej”
i zaznaczamy haczykiem pole zawiera naglowki kolumn (w ten
sposob uwzgledniony zostanie rowniez pierwszy wiersz).
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® Teraz mozemy nadac obszarowi jaka$ nazwe i zatwierdzi¢ klikajac
OK.

Zdefiniuj obzzar bazy danych

Hazwa

14

Tuta) wpisujemy nazwe|

Anuluj

Pomoc

f LRkl

Dodaj
[ty
Obzzar
I $arkusz]. 343130310 El Dodatki x>

I tak udato nam sig zdefiniowa¢ zaznaczony obszar jako obszar bazy
danych. Dzigki temu bedzie teraz mozna posortowaé wygodnie wiersze
(=rekordy), a sortowania, filtrowania, itp. ktore zdefiniowalismy dla
danego obszaru bazy danych - zostana zaktualizowane.

Sortowanie obszaru bazy danych

Wspomnielismy juz kilkakrotnie o mozliwosci sortowania danych. Aby
z niej skorzysta¢ wystarczy ustawi¢ kursor w obszarze bazy danych
i wywota¢ dialog Dane — Sortuj. W dialogu tym wybieramy kryterium
sortowania kolumng i zatwierdzamy klikajac OK.
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Kryteria sortowania I Opcje I

Sortu) wedhug
" Rosnaco
&+ Malsjgeo
Mastepnie wedbug
™ Roshaco
IKwota .
' Malgjgco
Mastephie wedbug
I % Rosnaco
- niezdefiniowary - A
" Malgjaco

(0] % I Lurulug | Pomoc | Zresetu |

Mozemy poda¢ maksymalnie dwa podrzedne kryteria sortowania (np.
sortowanie wedtug daty i celu, daty i kwoty etc.).

Filtrowanie zasobow danych

W OpenOfficePL Calc istnieje takze mozliwos$¢ filtrowania rekordow
w celu pdzniejszej ich edycji. Stuzy do tego, znajdujaca si¢ w arkuszach
kalkulacyjnych, funkcja filtrowania.

Aby skorzysta¢ z funkcji filtrowania skorzystamy z jednej z dwoch
mozliwosci:

a) zdefiniujemy kryteria w dialogu ( mozliwe jest réwniez zdefiniowanie
pewnych obszaréw)
b) utworzymy autofiltr, ktory pomoze nam przy filtrowaniu pewnych
tekstow lub wartosci
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Zatdzmy, ze nasza lista wydatkow zawiera juz ok. 8000 rekordow i nie
mozemy widzie¢ ich wszystkich jednocze$nie. Aby wyswietli¢ np. te
rekordy, ktore wpisane zostaty po 12.07.02, a ktoérych kwota wynosi
300 ztotych, wykonamy nastgpujaca operacjg:

® Ustawiamy kursor w obszarze bazy danych.
® Wywolujemy Dane — Filtr — Filtr standardowy.
® Wpisujemy: Data>12.7.02 i Kwota > 300.

Zawartosci pol danych, ktore juz istnieja mozna wybra¢ z pdl kombi.
Mozna tez samodzielnie wpisa¢ kwote wynoszaca 300 zlotych.

Filtr standardowey

Kypteria filtrowania

Operator Mazwa pola Warunek Wartoic
IKDIumnaE j |= j I

foraz =] fbrek- =l - =l

) EEE— | —

Jesli teraz klikniemy OK, wy$wietla si¢ tylko rekordy spetniajace ustalone
wczesniej kryteria. Aby przywrocic poprzedni widok - klikamy symbol
o nazwie Autofiltr (w pasku narz¢dziowym).

Aby wyswietli¢ tylko rekordy o pewnej zawartosci, skorzystamy raczej
z Autofiltra:

® Ustawiamy kursor w obszarze bazy danych.

® Klikamy symbol Autofiltr (w pasku narzedziowym). Przy nagtowkach
w obszarze bazy danych pojawia si¢ wowczas mate przyciski.

® Klikamy przycisk znajdujacy si¢ obok Data i wybieramy np. 12.7.02.
Pojawig sig tylko rekordy zawierajace tg date.
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Aby przywrocié poprzedni widok, klikajmy ponownie symbol Autofiltr,
(W pasku narzgdziowym).

Grupowanie danych i obliczanie
sum posrednich

W arkuszu kalkulacyjnym mozemy obliczy¢ i wydrukowa¢ posredni
i koncowy wynik wydatkow. Aby to zrobi¢:

® Ustawiamy kursor w obszarze bazy danych.

® Wywolujemy polecenie Dane — Sumy poSrednie...

® W dialogu Sumy posrednie... wpisujemy wybrane opcje w celu
obliczenia sum posrednich. Dzielimy sumy posrednie na grupy dat
,.daty” (tzn. oblicz sumg posrednia dla kazdej nowej daty) i korzystamy
z funkcji,,Suma” (dodajac sumy posrednie) w celu obliczenia ,,.kwoty™.

Sumy pogrednie il

1 grupa | 2 grupa | 3 grupa | Elpu:iel

Grupuj wedtug
ID ata j
Qblicz surmy pofredrie dla Instrukcia obliczaria
]
[ Cel Liczha
Fwata Srednia wartogé
Max
Min
Fradukt
lladé [tylko cyfy)

Odchylenie standardowe [Prabka)
OdchStde [Populacia)

"W/ ariancia [Probka)

" ariancie [Populacia)

(1] I Anulu Pomoc Zresetu| Usun
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Po wcis$nigciu klawisza [Enter] (lub kliknigciu OK), pojawi si¢ arkusz
kalkulacyjny podzielony na grupy wedlug sum posrednich. Dla kazde;j
z grup zawierajacych te same daty, obliczona zostanie suma posrednia.
Dodatkowo na dole wys$wietli si¢ suma taczna.

1B E A I B | ¢ |
1 |Data Cel Kwota

=[] i 09/15/2002 | Buty F00 PLM

3 09/15:2002 J00 PLN

(= 4 09/M16/2002 Spodnie 260 PLM

5 09/16/2002 250 PLN

= B 09A7 /20025 azeta 23 PLN

7 09/71.2002 2IPLN

[ B 09/M18/2002 | Czapka B5 PLM

q 09/18:2002 65 PLN

= 10 091192002 Oprogramaowanie 488 PLM

11 09/719/2002 488 PLN

= |12 09/20/2002|Ksigzki 260 PLM

13 09/20/2002 250 PLN

= | 14 09/21/2002|Mapoje 21 PLN

15 09/21/2002 2TPLN

= | 16 08/22/2002 Cukierki 34 PLN

17 09/22:2002 HMPILN

= | 18 05/23/2002 | Mehle 4 630 PLN

| 19 09/23:2002 4 680 PLN

20 |Suma catkowita 65TIPIN

Elementy sterownicze (z lewej strony nagtowkow wierszy) wskazuja,
ktore z rekordow (=wierszy) zostaly podsumowane. Kliknijmy maty
przycisk oznaczony minusem (po lewej), - zawartos¢ rekordow schowata
si¢ 1 widoczne sa tylko wyniki.

Strukture najtatwiej Ci bgdzie kontrolowa¢ za pomoca matych cyferek
znajdujacych si¢ na gérnym marginesie obszaru grupowania. Kliknigcie
jedynki spowoduje wyswietlenie sumy tacznej. Kliknigcie dwojki
wyswietli dodatkowo sumy posrednie, a trojki - wszystko.
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Otwieranie pliku bazy danych
w OpenOfficePL Calc

Aby otworzy¢ dany plik jako plik programu OpenOfficePL Calc:

W menu Plik wybieramy polecenie Otworz...

® Przechodzimy do katalogu, w ktorym znajduje si¢ baza danych.
Nadajemy plikowi nazwe (lub wybieramy pod Typ pliku np. nazwe
»dBase”) i klikamy ja.

® Klikamy Otwérz. Aby otworzy¢ plik tekstowy zawierajacy serie
danych, wybieramy typ pliku ,,Tekst csv”’. Moze to by¢ np.
wyeksportowana ksiazka adresowa programu pocztowego do
pliku csv.

® Podczas importu dBase pojawi si¢ dialog, w ktorym mozna wybraé
zbior znakow pliku. Bazy danych utworzone w DOS uzywaja do
wyswietlania liter takich jak ,.¢, §, z, itd.” innych znakow niz bazy
danych, ktore utworzone zostaly w Windows. Format dBase IV
postuguje si¢ amerykanskim (USA) kodem o nazwie codepage 437.

Import DB ase x|

Zhidr znakaw oK I
Cyrylica [DOS /05 2-866/ R osyjzki) -
Europa Zachodnia [DOS/052-437/U5) AnulL |

Europa Zchadnia [Apple Macintozh)

‘E uropa chodnia [DOS /05 2-850/Miedzypnarodowe] F
Europa Zchodnia [DOS5/05 2-860/Partugalski] =] LOmoE |

Ciirmm = Falem i - (DOC HOCTD Q0T Al —m Al
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kalkulacyjnego OpenOfficePL Calc typu pliki ,,dBase” pierwszy wiersz
danych uzyty zostanie do utworzenia informacji nagléwka.)

Uktad arkusza kalkulacyjnego

® Zatwierdzamy dialog klikajac OK - baza danych zostata zatadowana
do arkusza kalkulacyjnego w OpenOfficePL Calc.

® Teraz w pierwszym wierszu wyswietli si¢ informacja o rodzaju i dlugosci
pojedynczych pol danych. Informacje te zawarte sa w pliku w postaci
nagléwka dBase (dBase header). (Podczas zapisywania arkusza
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Wyglad arkusza kalkulacyjnego mozemy dowolnie modyfikowac tak,
aby nada¢ mu ciekawy wyglad, a zarazem zoptymalizowac¢ jego
funkcjonalnos$¢. Ponizej przyblizymy pewne mozliwosci i pokazemy kilka
“sztuczek”.

Rozmieszczanie elementow
w arkuszu kalkulacyjnym

Podstawowym zadaniem arkusza kalkulacyjnego jest obliczanie danych.
Przejrzyste przedstawienie i wydrukowanie danych to raczej zadanie
dla OpenOfficePL Writer i jego tabel.

Pomimo to, rowniez arkusz kalkulacyjny mozemy wykorzysta¢ do
efektownej prezentacji danych.Program OpenOfficePL Calc oferuje
caty szereg prostych sposobow kreacji arkuszy kalkulacyjnych.

Do sformatowania arkusza kalkulacyjnego wykorzystamy np. atrybuty
komoérek w dialogu Format — Komérka .... Mozemy takze wylaczy¢
w menu Narzedzia — Opcje... — Arkusz kalkulacyjny — Uklad widok
linii siatki oraz nagtéwkow arkuszy albo zatadowac¢ poprzez Format —
Strona... — Tlo plik graficzny jako tlo etc.
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Formatowanie tekstu w arkuszu
kalkulacyjnym

Aby sformatowac tekst znajdujacy si¢ w arkuszu kalkulacyjnym, musimy
go najpierw zaznaczy¢. Nastepnie:

® 7 paska obiektow arkusza kalkulacyjnego wybieramy atrybuty tekstu
lub wywotujemy polecenie Format — Komorka....

® Pojawi si¢ okienko dialogu o nazwie Atrybut komdrek. Tutaj,
z rejestru Czcionka wybierzemy zadane atrybuty tekstu.

Formatowanie wygladu liczby
w arkuszu kalkulacyjny

Aby sformatowa¢ wyglad liczb zawartych w komorkach arkusza
kalkulacyjnego, musimy najpierw zaznaczy¢ te komorki.

® W pasku obiektow arkusza kalkulacyjnego znajduja si¢ symbole,
ktorych mozemy uzy¢ do formatowania za pomoca standardowego
formatu waluty lub w postaci procentow.

® Aby skorzysta¢ z innych formatdéw, wywotujemy polecenie Format
— Komorka.... W rejestrze Liczby mozna wybra¢ lub zdefiniowac
wlasne formaty.

Formatowanie marginesow
i tta komorek oraz stron

® Aby przypisa¢ pewien format jakiejs$ grupie komorek, nalezy wezesniej
je zaznaczy¢ (kilka komorek jednocze$nie zaznaczymy trzymajac
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przyci$nigty klawisz [Ctrl]). Teraz mozemy wywotaé poprzez
Format — Komérka... dialog Atrybuty komorki. W dialogu Atrybuty
komorki wybieramy dowolnie rodzaj obramowania, cien, tlo etc.
-Aby sformatowac cata strong, w menu Format wywotujemy polecenie
Strona. Mozna tu wpisa¢ naglowki i stopki, ktore beda widoczne na
wydruku kazdej strony.

Formatowanie tabel
w dokumentach tekstowych

Tabele wstawione do dokumentu tekstowego moga by¢ formatowane
na rozne sposoby. Jest to szczegdlnie wazne przy publikacjach stron
WWW, poniewaz umieszczanie grafiki na stronach WWW w jezyku
HTML mozliwe jest tylko poprzez uzycie tabel. Program OpenOfficePL
wychodzi naprzeciw tworcom stron WWW: daje nam mozliwo$é
zapisania gotowego dokumentu w formacie HTML.

Wstawianie tabeli do dokumentu
tekstowego

Aby do dokumentu tekstowego wstawic tabelg, nalezy:

® Otworzy¢ np. nowy dokument w menu Plik - Nowy — Dokument
tekstowy.

® W tym miejscu dokumentu tekstowego, w ktorym ma si¢ znajdowac
tabela ustawi¢ kursor.

® W pasku narzedziowym (z lewej strony ekranu) znajduje si¢ symbol
Wstaw. Kliknijmy go — otworzy si¢ odrywany pasek symboli,
a w nim znajdziemy symbol Wstaw tabele. Teraz przeciagamy
odrywany pasek symboli do dokumentu.
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® Wskaznik myszy przesuwamy na symbol Tabela, naciskamy przycisk
myszy i przeciagamy nie puszczajac przycisku na dot i na prawo, do
momentu kiedy w dodatkowym okienku pokaze si¢ tabela o zadanym
rozmiarze (o zadanej liczbie kolumn i wierszy). Puszczamy przycisk
myszy - tabela zostanie wstawiona do dokumentu.

Formatowanie tabeli

w dokumencie tekstowym

Tabela, ktora wstawiamy do dokumentu tekstowego jest juz wstepnie
sformatowana: pierwszy wiersz posiada styl o nazwie ,,Naglowek tabeli”,
a nastgpnie wiersze - styl o nazwie ,,Zawarto$¢ tabeli”.

Komorki tabeli w dokumentach tekstowych nie musza mie¢ rozmiaru
odpowiadajacego ogoblnej siatce wierszy i kolumn. Mozna swobodnie
taczy¢ kilka sasiadujacych ze soba komoérek w jedna, a takze dzieli¢
pojedyncze komdrki poziomo lub pionowo. Wykorzystamy tu, znajdujace
si¢ w pasku obiektow tabeli symbole o nazwie Scal komoérki i Podziel
komorke.

Mozemy tez zmienic tto tabeli:

® Zaznaczamy komorki, ktorych tlo chcemy zmienic.

® Wywotujemy menu Format i polecenie Tabela (polecenie Tabela
mozemy tez wybra¢ z menu podrgecznego tabeli).
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® W okienku dialogu Format tabeli wybieramy rejestr Tlo.

Format tabeli |

Tabelal Tekstl Kolumn_l,ll Obramowanie  Tho |
Joko : Dla —— j

Falor tha
Bez wypetnienia

Fll_l_ll_llll_

Bez wiwpetnienia

ak I Anulug | Pomoc | Zresehuy| |

Na gérnym marginesie znajduja si¢ dwa pola listy. W lewym polu
mozemy zadecydowaé

® co chcemy przypisac: kolor czy grafike,

® czemu chcemy przypisa¢: komorkom, catemu wierszowi czy catej
tabeli. Pierwszenstwo ma formatowanie komorek, nastepne w kolejce
jest formatowanie wierszy, a dopiero na koncu - formatowanie tabeli.

Wybieramy odpowiednie opcje i zatwierdzamy klikajac OK.

Kolory i ilustracje tla znajduja si¢ zawsze za tekstem i rzeczywistymi
wartosciami komorek.

Do tabeli mozemy takze wstawi¢ grafiki czy inne obiekty:
® Ustawiamy kursor w komorce, do ktorej zamierzamy wstawic obiekt.
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® Aby wstawi¢ do tabeli grafike, wybieramy Wstaw — Grafika — Z
pliku.
® 7 dialogu Wstaw grafike wybieramy plik graficzny. Klikamy Otwoérz.

Aby wywota¢ menu podreczne wstawionej grafiki klikamy ja prawym
przyciskiem myszy (lub klikamy ja dwukrotnie). W poleceniu Grafika
mozna zdefiniowaé r6zne ustawienia grafiki oraz jej funkcji
w dokumencie. Mozna np. zastosowac obieg tekstu dookota grafiki lub
hiperlacze, ktore zataduje si¢ w dokumencie tekstowym po kliknigciu
danej grafiki. Mozna tez polaczy¢ grafikg za pomoca makra z roznymi
wydarzeniami (dzwigkiem, efektami trojwymiarowymi etc.).

Stosowanie wykresow

W arkuszu kalkulacyjnym OpenOfficePL Calc mozna oczywiscie
przedstawi¢ dane za pomoca wykresow. Mamy tu do dyspozycji wiele
rodzajow dopasowanych do roznych sposoboéw przedstawiania struktury
danych.

Aby wstawi¢ wykres, nalezy:

® Otworzy¢ arkusz kalkulacyjny zawierajacy dane razem z tytutami
wierszy 1 kolumn (lub wpisa¢ dane do nowego dokumentu).

® Zaznaczy¢ wszystkie dane tacznie z tytutami.

® W pasku symboli Wstaw obiekt otwieramy pasek narzgdziowy
i klikamy symbol Wstaw wykres. Kursor zmieni si¢ w krzyzyk, bedzie
mu towarzyszyt maty symbolik wykresu.

® W arkuszu kalkulacyjnym przeciagamy prostokat. Jego rozmiar
i potozenie beda odpowiadaly rozmiarowi i potozeniu. Obie te dane
mozna jednak bedzie modyfikowac takze poznie;.
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® Kiedy po rozciagnigciu prostokata puscimy przycisk myszy, otworzy
si¢ okienko dialogu. Mozna w nim dokona¢ dodatkowych ustawien.
Aby utworzy¢ wykres za pomoca ustawien standardowych, wystarczy
kliknaé przycisk Utwérz.

Autoformatowanie wykresu opisane zostato szczegétowo w Pomocy
OpenOfficePL.

£ B 0 E F
FPonitey 12 lat 26-40 Iar | Powyiei 40 lat
'War szawa B 4.5 2.7
Piaseczno 2.9 3.5 24
Pomanh 34 3.8 2.9
Krakow 1.7 4.3 3.1
Gdansk 29 4.1 1.2

Ogladalnosé film éw w kinie na 100 mieszkahcow

O Paniza 12 &
Wiz b
e
[ Pawyie 20 &t

14
0.5 — —l:
B T T T T
W arszana Fizseczna Pozmah K e Gd afizsk

Do zaprezentowania mozliwosci wykorzystywania wykreséw skorzy-
stamy z przykladu, w ktérym przedstawiona zostata czgstotliwosé
chodzenia do kina w réznych grupach podzielonych wedlug wieku
ir6znych miast.

Zamiast grup podzielonych wedlug wieku mozemy na poziomej osi
pokaza¢ miasta, w tym celu ,,pochylimy” pdzniej ten wykres: jezeli
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wykres nie jest jeszcze zaznaczony, w pasku narzedziowym pokaze sig
symbol Dane do kolumn. Kliknijmy go!

Rowniez pojedyncze elementy wykresu mozna swobodnie modyfikowac.

Aby to zrobi¢, wystarczy dwukrotnie klikna¢ na wybrany element albo

wywota¢ w uaktywnionym wykresie pojedynczym opcje w menu

Format.

® Klikamy w legendzie np. podglad koloru — mozemy teraz sformatowac
automatycznie wszystkie punkty na nowo.

® Klikamy tto w okienku legendy — tto zostato sformatowane.

Jesli wykres zostal utworzony za pomoca arkusza kalkulacyjnego
w programie OpenOfficePL Calc, w arkuszu zaznaczone zostana
wszystkie te serie danych, ktére zaznaczyliSmy w wykresie.

[P

>

Jak zaznaczy¢ wykres ustawiony w tle arkusza kalkulacyjnego w celu
dalszej edycji ? W odrywanym pasku symboli o nazwie Pokaz funkcje
graficzne wybieramy strzatkg selekcyjna. Wystarczy teraz klikna¢ na
wykres.

Serie danych w wykresie mozna przesuwac do przodu lub do tytu. Mozna
je ustawic tak, ze nizsze obiekty 3-W (np. stupki) beda znajdowaty sig
z przodu, a wyzsze z tyhu.

Aby zmieni¢ rozmieszczenie elementow wykresu w menu podrecznym
polecenie serie danych lub pod menu Format — Rozmieszczenie. Po
uporzadkowaniu widoku wymiana danych w wierszach/kolumnach nie
bedzie wigcej mozliwa.

Kiedy wstawiamy do dokumentu prezentacji lub dokumentu rysunkowego
wykres za pomocg odrywanego paska symboli Wstaw —Wykres ...,

224

Oﬁé’lmfficePL

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

pokaze si¢ on razem ze zbiorem danych przyktadowych. Aby wstawic¢
wykres do arkusza kalkulacyjnego, nalezy najpierw zaznaczy¢ te
komorki, ktorych warto$ci maja zosta¢ przedstawione w danym
wykresie.

Takze wykres utworzony na podstawie danych z tabeli OpenOfficePL
Writer mozna wstawi¢ do dokumentu tekstowego w OpenOfficePL
Writer. Jezeli nie sa zaznaczone zadne dane, to za pomoca polecenia
Wstaw — Wykres... mozna bgdzie wstawi¢ wykres z przyktadowymi
danymi.

Aby zmieni¢ wartosci wykresu zawierajacego dane przyktadowe,
klikamy go dwukrotnie i wybieramy polecenie Widok — Dane wykresu.

Aby zmieni¢ wartosci wykresu utworzonego na podstawie zaznaczonych
danych, nalezy zamieni¢ warto$ci w komorkach tabeli. W dokumencie
tekstowym mozemy aktualizowaé wykres wciskajac klawisz [F9].

Takze po wkopiowaniu wykresu np. z arkusza kalkulacyjnego
w OpenOfficePL Calc do dokumentu tekstowego w OpenOfficePL
Writer mozna zmieni¢ dane wykresu - wystarczy dwukrotnie go klikna¢
(mamy tu jednak do czynienia z kopia; nie bedzie ona juz w zaden sposob
potaczona z warto$ciami pierwotnymi tabeli).

Typ diagramu bgdzie mozna zmieni¢ rowniez i pdézniej. Rozne typy
wykresow znajdziesz w dialogu, ktory pokaze si¢ po dwukrotnym
kliknigciu wykres 1 wywolaniu polecenia Format — Typ wykresu.

W dialogu Typ wykresu mozemy wybra¢ przedstawienie wykresu
w postaci postaci 2 — W lub 3 — W. Pod typem Shupki mozesz wybrac
z linii i stupkow wykresy zlozone.
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Typ wykiesu x|
Kategora wykiesu——————————— _
ok
v
3w Anluj |
Typ wikresu: Bomoc |
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Shupki

ul
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W ariant:

NIERTIRTRE

I Marmalny

W wykresach 3 — W mozna ustawia¢ nawet kierunek oswietlenia, $wiatto
otaczajace czy filtr koloru, mozna je takze obraca¢ i pochyla¢ za pomoca
myszy.

Polecenie Wstaw — Statystyka... stuzy do wstawiania wartos$ci
statystycznch (np. wskazniki btedow wariacji, krzywe regresji, itp.).
Mozliwe jest tez ustawienie pojedynczo lub podwojnie logarytmicznego
wyswietlenia osi.

Mozna zastosowac caty szereg symboli (z plikow graficznych, galerii)
w wykresach liniowych.

W menu podrecznym pojedynczych serii lub punktow danych znajdziemy
caty szereg opcji stuzacych do formatowania widoku. Na rysunku
pokazalis$my serie danych w wykresie 3 — W, ktorym przypisany zostat
pewien uktad.
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ROZDZIAL 5

Prezentacje

Programy do tworzenia prezentacji to dzisiaj standard w pakietach
biurowych. Rowniez w przypadku pakietu OpenOfficePL integralng
jego czes¢ stanowi taki program o nazwie OpenOfficePL Impress.

Profesjonalne prezentacje zawieraja wprawdzie rysunki i grafiki, ale
gtéwne atuty to mozliwos¢ taczenia kilku stron czy slajdow w jedna
cato$¢, animacje slajdow, efekty przejsciowe. Slajdy moga zawierac
tekst, ktory wprowadza i wyswietla si¢ w strukturze hierarchiczne;.

Aby wykonac prezentacje potrzebujemy stron lub slajdow zawierajacych
pewna tres¢ (obiekty graficzne etc.). W OpenOfficePL Impress
wykorzystamy wiele funkcji dostgpnych w OpenOfficePL Draw.
Pomocnym narzedziem w OpenOfficePL Impress jest niewatpliwie
AutoPilot prezentacji. Prezentacje wraz z ramkami i hipertaczami
mozna na zyczenie eksportowaé np. w postaci strony HTML.

Tworzenie prostej prezentaciji

Jak mozina utworzyé dokument prezentacyjny?
Do czego stuiq slajdy?

Opowiemy teraz jak stworzy¢ prosta prezentacj¢. Odpowiedzi na
powyzsze pytanie znajda si¢ same. Dialogi, ktore przy tym wykorzystamy
opisane zostaty doktadnie w Pomocy OpenOfficePL.
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Mamy do wyboru kilka mozliwos$ci wykonania prezentacji:

® AutoPilot prezentacji to narzedzie stworzone wilasnie do pracy
z prezentacjami. Uruchomimy go w menu Plik wywotujac polecenie
AutoPilot - Prezentacja.... Kiedy tworzymy prezentacje Autopilot
prezentacji uruchamia si¢ automatycznie (mozna zrezygnowac z tej
opcji wylaczajac go na pierwszej stronie prezentacji). Funkcje
AutoPilota opisane zostaty doktadniej w Pomocy OpenOfficePL.

©® Mozemy zaczaC tworzenie prezentacji od nowego, pustego dokumentu
(Plik-Nowy-Prezentacja) o ile wytaczymy AutoPilota pod Narzedzia
- Opcje... -Prezentacja-Ogolne.

©® Mozemy tez otworzy¢ inny dokument i po wprowadzeniu modyfikacji
- zapisa¢ go pod inng nazwa. Przydadza si¢ tu dokumenty przyktadowe
OpenOfficePL Impress zawarte w eksploratorze pod Przyklady-
Prezentacje.

® Mozemy w koncu wykorzysta¢ szablony dostepne w dialogu Nowy.
Aby ten dialog wywota¢, wciskamy [Ctr1+N].

Tworzenie prezentacji za pomoca

AutoPilota

Zaczynamy od otworzenia nowej prezentacji. Aby to zrobi¢ w menu
Plik wywotujemy polecenie Nowy - Prezentacja...

® Automatycznie otworzy si¢ AutoPilot prezentacji jak na ponizszej
ilustracji.
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AutoPilot: Prezentacja

. L

Typ
" Pusta prezentacia

" Obwerz isthigjaog prezentacie

¥ Podglad

[ Mie pokazuj wiece] tego okna dislogowego

Pomoc Anulu L | Dalej»» I Utwarz

Tutaj, na pierwszej stronie musimy zdecydowacé, czy chcemy tworzy¢
prezentacj¢ poczynajac od pustej strony, za pomoca szablonu
prezentacyjnego czy moze zmodyfikowaé prezentacj¢ otworzona
ostatnim razem w OpenOfficePL Impress.

Jesli klikniemy opcje Na podstawie szablonu, OpenOfficePL Impress
przeszuka wszystkie katalogi zawierajace szablony wedtug szablonow
prezentacyjnych i pokaze je nastgpnie w polu listy.

® W naszym przykladzie wybierzemy “Na podstawie szablonu”.
Klikamy Dalej.

Na drugiej stronie AutoPilota mozna bedzie wybra¢ inny styl strony.
Program oferuje tta prezentacji bedace jednocze$nie stylami
prezentacyjnymi z katalogow stylow. Jako style strony widoczne bgda
wszystkie style.
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Na tej samej stronie mozemy wybrac srodek prezentacji: szereg slajdow,
foli¢ lub wydruk na papierze. W zalezno$ci od wybranej opcji program
ustali format slajdu (rozmiar i marginesy).

Klikamy Dalej.

AutoPilot: Prezentacja
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Wreszcie na trzeciej stronie mozemy zdefiniowac pokaz slajdow.

Z pola listy Efekt wybierzmy np. typ przejscia slajdu ,,Przenikaj z lewe;j”.

® 7 pola listy Szybkoe$¢é wybierzmy standardowe ,,$rednio”.

® Zaznaczmy typ prezentacji Automatycznie, czyli ciagle powtarzanie o
statych interwatach, ktére mozna zakonczy¢ przyciskajac klawisz [Esc].

Mozemy teraz zdefiniowaé pozostate parametry naszej prezentacji:

® Czas projekcji - polecenie to pozwala na okreslenie interwatow. Po
utworzeniu prezentacji bedzie takze mozna okresli¢ czas projekcji
kazdego ze slajdow indywidualnie.

® Dlugos¢ przerwy - tu ustalimy, jaki czas ma mina¢ od momentu
zakonczenia prezentacji do jej ponownego rozpoczecia.

® Pokaz logo - jesli uaktywnimy to polecenie, w czasie przerwy na
ekranie bgdzie pojawiac si¢ logo ,,Created with OpenOfficePL”.

Jesli wybraliSmy rodzaj prezentacji Standard, bedzie ona przebiegata
od poczatku do konca. W tym przypadku slajdy zmieniamy rgcznie
(klikajac mysza).Teraz klikamy Dalej.

AutoPilot: Prezentacja x|

b

Przedstaw ghéwne ides

Podaj prosze swoje nazwizko oraz nazwe swoje| firmy

Co jest tematem bwoje] prezentac)?

Diodatkowe porpsty do uwzglednienia w prezentacii?

Fomoc Anulu £¢ Wstecz

bwdrz |
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Wyswietli sig¢ czwarta strona, na ktdrej mozemy wprowadzi¢ dodatkowe
teksty (temat prezentacji, pomysly etc.). Zostana one pokazane pdznie;j
w prezentacji. Klikamy Dalej.

E ROZDZIAL 6 - DpenDificePL 2.0 _1&] x|
Plil. Edytuj ‘Widok ‘wstaw Format  Marzedzia Pomoc

[l 44/C: AINDDWS Pulpit Mowys20pod v | @) ‘| Heulgia&g s+
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w tym celu zaznaczy¢ pole Utworz podsumowanie. Jednak wigkszos¢
szablondéw zawiera juz taka strong.

Teraz klikamy tylko Utworz i prezentacja zostanie utworzona. Mozna
zakonczy¢ kreatora wciskajac Anuluj.

[Derperi ] [TmeshewPomen =| [16 =] & x B |[== == i= 4]

J-7| R RS XS X KNSk SN XN TR FAR KR I T Nasza prezentacje mozemy zapisa¢, modyfikowac, wydrukowac czy
= x| e, e . . . ., .
: = e po prostu przeprowadzi¢ jej projekcje. Aby uruchomié¢ prezentacje
o > W o wystarczy wcisnaé klawisze [Ctrl+F2] lub klikna¢ symbol Pokaz
ﬁ ‘Wybierz potrzebne stron, e 0 3 4 1

= shezp Y slajdow (w pasku narzedziowym).

o o jdow (w p gdziowym)

I

= b . .

4 deso Tworzenie prezentaciji
i ] -
¥ = bez pomocy AutoPilota

. I~ Utwirz podsumowanie : mranie
& e [ [ o | I ) . . . o
T T AutoPilot jest pozytecznym narzedziem, jednak istnieja takze

m@iﬁiﬁ"mﬂﬂizm‘ﬁ Sf:lle‘;rzypadlm slajdy zmientamy recznie (klikajae 5 alternatywne sposoby tworzenia prezentacji. Mozna np. stworzy¢ ja
Lo | o wykorzystujac szablon OpenOfficePL. Jak to zrobi¢?
tiona 3/11 [Domysinie [1o0% [weTaw [ 5TD [HvR [ | Foziom 1: Whw/ENuml

dstan|| | [ &5 @ ©  >||[Enozdziat 6 - Open.. [FRESEY PR

Na piatej 1 ostatniej stronie AutoPilota musimy zadecydowac z ilu slajdéw
ma sklada¢ si¢ nasza prezentacja. Wyswietlane sa wszystkie nazwy
slajdow prezentacji, jednak nie musimy ich wszystkich wykorzystywac,
wystarczy ,,odhaczy¢” slajdy, ktore chcemy pomina¢ w naszej prezentacji
(klikna¢ srodek stronki zawierajacej zielony haczyk przed nazwa).
Aby przywroécic dang strong musimy ponownie klikna¢ stronkg.

Kliknijmy znak dodawania przed slajdem wyswietla si¢ tytuty pierwszego
poziomu konspektu.

Na piatej stronie AutoPilota mozemy tez utworzy¢ strong, ktora bedzie
zawierata tytuly wszystkich poprzednich stron prezentacji. Wystarczy
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® Otwieramy menu Narzedzia, w Opcjach wybieramy Prezentacja -
Ogolne i w polu Nowy dokument odznaczamy opcj¢ Generuj
korzystajac z AutoPilota.

® Klikamy polecenie menu Plik - Nowy - Prezentacja (lub naciskamy
[Ctrl+N] ) otworzy si¢ nowy dokument prezentacyjny na podstawie
zawartego w programie szablonu.

® Otwieramy menu podrgczne nowego, pustego slajdu (klikajac go prawym
przyciskiem myszy) i wybieramy opcj¢ Modyfikuj uklad slajdu... Pojawi
si¢ okienko wybierzmy tu kwadracik Tylko tytul. Wyswietli sig teraz
slajd z tekstami domy$lnymi, mozemy zamiast nich wstawi¢ wlasne.
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@@ Dokument otwiera si¢ zawsze w tym trybie, w ktorym zapisaliSmy go

ostatnim razem. Je$li otworzy si¢ w trybie tla, bedziemy musieli
przelaczy¢ go na tryb slajdu (symbol po lewej stronie na dole na krawedzi
okna dokumentu).

Utwoérzmy teraz druga strong.

® Klikamy symbol Prezentacja. Otworzy si¢ okno Prezentacja. Jesli
okno nie jest widoczne mozemy je wilaczy¢ kliknigciem symbolu
Wilacz/wylacz pasek prezentacji w pasku obiektow.

® Klikamy polecenic Wstaw slajd... Na ekranie wys$wietli si¢ dialog,
w ktorym mozna wybra¢ uktad slajdu. (Jesli nie zalezy nam na zmianie
uktadu slajdu, mozemy pomina¢ dialog wyboru i klikna¢ po prostu
obszar znajdujacy si¢ bezposrednio obok rejestru ,,Slajd 17).

® Zatwierdzamy klikajac OK.

® Pokaze sig strona druga. Klikamy jeden raz dolna ramke tekstu
i usuwamy ja przy uzyciu klawisza [Del].

® Klikamy gorng ramke tekstu i wpisujemy jakis tekst. Mozemy teraz
wstawi¢ obiekt 3-W.

® W odrywanym pasku symboli Obiekty 3-W klikamy symbol Kula.
® Na stronie przeciagamy prostokat (zaznaczajac tym samym obszar,
ktéry ma zajaé nasza kula) 1 puszczamy przycisk myszy. W tym miejscu

pojawi sig trojwymiarowa kula.

©® Mozemy przeciagac kulg i powigksza¢ ciagnac ja za naroze uchwytow.
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® Zostato nam jeszcze pokolorowanie kuli. Kolor lub gradient, ktory
chcemy jej przypisa¢ wybieramy z pdl listy (w pasku obiektow).

Zapisujemy nasza strong, np. za pomoca [Ctrl+S] i nadajemy jej nazwe.

Rozmieszczanie slajdow

na stole slajdow

| » |:o |25 o | Jii T

Aby przej$¢ na tryb slajdu skorzystamy z symboli znajdujacych si¢ po
prawej u gory (nad prawym paskiem przewijania). Teraz wyswietli sig
tzw. stot slajdow. Mozna tu w dowolny sposodb rozmiesci¢ slajdy,
a takze im przypisac¢ efekty przejs¢. Mozna tez zmieni¢ kolejnosé
slajdow: w tym celu za pomoca myszy przeciagamy slajdy w wybrane
miejsca.

Slajdy w prezentacji mozemy tymczasowo ukrywac (kolor nazwy slajdu
zmieni si¢ na szary) i ponownie wyswietla¢ na ekranie. Stluzy do tego
polecenie Pokaz slajd (w menu podrecznym slajdu).

Efekty projekcji slajdow

Efekty w trybie slajdu powoduja wyswietlenie zaznaczonego slajdu. Dla
przyktadu zaznaczmy slajd 2 (np. klikajac go).

® 7 paska obiektow pod ,,Przejscie” wybieramy opcje ,,Automatycznie”
1 wpisujemy czas: ,,00:01:00” (drugi slajd bedzie wyswietlany przez
minutg).

® Wybierzmy dowolny efekt z listy efektow (znajduje sig¢ ona w pasku
obiektow).
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® Spojrzmy na drugi slajd po lewej: znajduje si¢ tam maty przycisk.
Kliknijmy go, a pojawi si¢ podglad wybranego obiektu.

® Zapiszmy prezentacj¢ np. za pomoca klawiszy [Ctrl+S].

Edycja prezentaciji

Jak odtworzy¢ prezentacje, ktora zapisaliSmy ? Klikamy na symbol
Prezentacja (w pasku narzedziowym). Prezentacja rozpocznie si¢
automatycznie i zapelni caty ekran (tryb domyslny).

Kliknijmy mysza — pojawi sig drugi slajd prezentacji wraz z wybranym
efektem. Kiedy pojawi si¢ czarna strona, oznaczato to bgdzie koniec
projekcii.

Aby zakonczy¢ prezentacjg wystarczy weisna¢ klawisz [Esc].

Edycja prezentacji pozwala zapozna¢ si¢ z mozliwosciami OpenOfficePL
Impress w celu udoskonalenia swoich prezentacji. W OpenOfficePL
Impress mozemy wykorzysta¢ wiele funkcji OpenOfficePL Draw takich
jak: zamiana tekstow na 3-W, zamiana obiektow na krzywe i wielokaty,
opracowywanie tacznikow i1 punktow sklejania, itd.

Kolor tta

Mozemy sami zadecydowac jakiego tla strony chcemy uzy¢ przy tworzeniu
dokumentéw rysunkowych . Mozemy tez przypisaé¢ stronom inny styl.
Style strony zawieraja takze szablon obiektow prezentacji dla tta.

OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Jm ol ] ]

Tryb tla wlacza si¢ za pomoca symbolu o tej samej nazwie znajdujacego
si¢ w lewej dolnej czgsci obszaru roboczego.

Tto wszystkich slajdow edytowane jest w trybie tla, tak wigc wszystkie
obiekty wprowadzone w tym trybie, pojawia si¢ w tle wszystkich tych
slajdow, ktore korzystaja z aktualnego stylu strony (strony giéwne;j).
Mozna bedzie wstawi¢ na stronie prezentacji takze naglowki i stopki.
Obiekty wstawione w trybie tla pozostana w zwyklym widoku strony
niezmienione.

Aby nada¢ thu jednolita strukture, mozna pomijajac wywotywanie trybu tla,
przej$¢ na Format - Strona... Teraz w dialogu Strona otwieramy rejestr
Tlo. Tutaj wybieramy kolor, gradient, kreskowanie lub mape bitowa dla tia.

Aby zmodyfikowac wszystkie slajdy nalezy przy zamykaniu okna dialogu
odpowiedzie¢ twierdzaco na pytanie czy modyfikacje maja dotyczy¢
wszystkich slajdow. Szablon obiektow prezentacji o nazwie Tlo zostanie
zmodyfikowany dla strony gléwnej, a tto slajdow korzystajacych z tego
samego stylu strony, zostanie zmienione. Odpowiedz negatywna sprawi,
ze zostanie zmienione tylko tto aktualnego slajdu.

Jesli bedziemy chcieli zmieni¢ takze szablon obiektow prezentacji,
skorzystamy z pomocy Stylisty:

® W Styliscie klikamy symbol Style obiektow prezentacji (o ile nie
jest juz wcisnigty). Zobaczymy wszystkie szablony danego rodzaju
oferowane przez Stylistg.

® W szablonie Tlo wywotujemy menu podrgczne danego szablonu
i wybieramy polecenie Modyfikuj... Tutaj wybierzemy kolor tta
wszystkich stron posiadajacych aktualny styl strony.

® Klikamy OK.

Modyfikacja szablonu dotyczy aktualnego dokumentu prezentacyjnego.
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Modyfikacja stylu strony

Styl strony ustala za pomoca swoich podrzednych styléw, wyglad
obiektow oraz tta. OpenOfficePL Impress umozliwia przypisanie
kazdemu slajdowi innego stylu.

Otwoérzmy slajd, ktorego styl strony chcemy zmieni¢.

® W menu podrecznym (aby je wywotaé klikamy w miejsce slajdu
wolne od innych obiektéw) klikamy polecenie Slajd. W menu
podrzednym klikamy polecenie Styl strony...

Danmyélnie

[~ Wmier strony tha Zakadu... |

[ Usur nisuzywane strony tha

W dialogu o nazwie Styl strony mozna wybra¢ ktorys ze stylow strony
przypisanych aktualnemu dokumentowi. Kliknijmy przycisk Zataduj...
- otworzy si¢ dialog Zataduj uklad slajdu. Mozna tu wybra¢ zadane
tlo prezentacji.

Szablony obiektow prezentac

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Aby przypisa¢ nowo wybrany styl strony wszystkim slajdom aktualnego
dokumentu musimy zaznaczy¢ pole wyboru Wymien strony tla. Jezeli
nie zostanie ono zaznaczone, nowy styl strony bedzie dotyczyt tylko
aktualnego slajdu. Umozliwia to przypisanie pojedynczemu slajdowi
indywidualnego stylu.

W Styliscie znajduje si¢ lista predefiniowanych stylow obiektow
prezentacji. Mozemy je przypisa¢ slajdom podobnie jak byto to
w przypadku stylu stron. Style obiektow prezentacji mozna modyfikowac,
a takze utworzy¢ nowe szablony. Pamigtajmy, ze modyfikacje, ktore
beda dotyczyly slajdéw aktualnego dokumentu, korzystaja z aktualnego

stylu strony.
Mamy dO dyspOZiji Style ,,Kons- Style obiekbdw prezentacii |
pekt” ponumerowane od 1 do 9. & £ 7= 2

ieki ni 5 Konspek! 1
PZIle nim Tladal.ny nagiowkom Kg:zg:kt )
i tematom slajdow jednolity, hierar-  |Konspekt 3

. Konzpekt 4
chiczny wyglad. Kaonspekt 5

F.onzpekt &
Konspekt 7
, . . F.onzpekt 8
Aby otworzy¢ prezentacjg o0 wigk-  |Konspekt 3
. , . Motatki

szej glebokosci konspektu zasto- |Obiekty wtis

. . Padtytut
sujemy uktad slajdu ,, Tytul, tekst”. sl
Uktad slajdu, jaki wybierzemy ustala | "™
poziom dalszego rozgatgzienia
konspektu. Funkcje konspektu nie
beda mialy jednak zadnego zna-
czenia kiedy wybierzemy uktad
slajdu, ktory nic zezwala na utwo-  [Wsastiie stls [

rzenie konspektu.
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Konspekt | Padglad
F.onspekt 2
K.onzpekt 3
o & Dodaj tytu przez Kiknigrie
Eg:zg:t: ? Doy mykered praez d=ukrods kicd: ga ¢
K.onzpekt 8
F.onzpekt 9
Matatki
Obigkty w tle
Podtytuk

Tto

Ttk

IWszystkie ztyle j

Najtatwiej bedzie utworzy¢ od podstaw catkiem nowa prezentacje
w trybie konspektu. Tytuty slajdow pojawia si¢ wtedy w kolumnie (takze
nagtéwki i tematy podrzedne). Dzigki temu zmiana hierarchii nagldéwkow
czy kolejnosci slajdow nie bedzie przedstawiata zadnego problemu.

Aby uaktywni¢ tryb konspektu, wciskamy klawisz [F12] lub wybieramy
polecenie Podglad w menu Widok. Otworzy sig okno podgladu (mozna
je tez wyswietli¢ za pomoca widoku podgladu), a w nim zobaczymy
pomniejszony slajd razem z tekstem, ttem i obiektami tta. Mozemy
zakotwiczy¢ okno podgladu do krawedzi okna. Przeciagamy w tym celu
okno podgladu do krawedzi okna trzymajac jednoczes$nie przycisnigty
klawisz [Ctr]].
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® Otwieramy Stylist¢ (menu Format- Stylista lub klawisz [F11]).

® Kursor miga teraz obok matego symbolu na stronie 1. W tym miejscu
wpisujemy tytul strony 1 lub slajdu 1.

® Wciskamy Enter - w nastgpnym wierszu trybu konspektu pojawi sig
maty symbol oznaczajacy strong 2. Wpisujemy tu tytut drugiego slajdu
(np. Strona druga).

® Ponownie wciskamy klawisz Enter. Mozemy tu wpisac tytut trzeciego
slajdu, jednak chcemy nadac¢ stronie 2 podtytul (czyli jej punkt
podrzedny). Aby tak si¢ stato, musimy przed wpisaniem tekstu
podtytutu wcisnaé tabulator lub najpierw wpisaé tekst, a nastepnie
wcisna¢ tabulator.

® Program poinformuje nas teraz, ze strona 3 zostanie tym samym
usunigta. Zatwierdzmy polecenie klikajac OK.

® Mozemy teraz dalej wprowadza¢ tytuty lub podtytuly pierwszego
poziomu hierarchii strony 2. Aby przenie$¢ wiersz o jeden poziom
w dol, przyciskamy tabulator. Aby przenie$¢ wiersz o jeden poziom
do gory - klawisze [Shift+Tab]. Umozliwi nam to nawet utworzenie
nowego slajdu z podtytutu.

W ten sposob szczeble konspektu otrzymaja automatycznie szablony
obiektow prezentacji: tytut, konspekt 1, konspekt 2, itd. Mozemy jednak
zmodyfikowaé szablony przypisujac im inny styl slajdu (np. inny rodzaj,
rozmiar lub kolor czcionki). Menu podreczne w Styliscie pozwoli nam
wlasnorgcznie opracowac szablony.
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Zmiana slajdu, efekty i animacja

Efektywna prezentacja musi zainteresowa¢ widza i przykué jego uwage.
Do tego stuza przede wszystkim takie elementy jak animowane obiekty
czy ruchoma zmiana slajdow.

Efekty slajdow

Wsrod efektow prezentacji oferowanych przez OpenOfficePL Impress
znajduje si¢, migdzy innymi, mozliwo$¢ ruchomej zmiany nast¢pujacych
po sobie slajdow. Mozna np. sprawié, ze slajd ,,wytoczy si¢” z okna,
azanim “wtoczy si¢” nastepny. Jest to tzw. efekt ,,przetaczania od lewe;j”.

Aby przypisa¢ slajdom efekt, mozna albo klikna¢ trzeci symbol od gory
w prawym pasku przewijania okna prezentacji, albo w menu Widok
wybra¢ polecenie Tryb roboczy -Tryb slajdu, a nastepnie wybrac
z menu podrgcznego opcje Przejscie slajdu.

Do prezentacji efektu stuza mate przyciski znajdujace si¢ w trybie slajdu
po lewej na dole. Wigcej informacji na temat okna Przejscie slajdu
znajdziemy w Pomocy OpenOfficePL.

Efekty obiektow

Takze obiektom prezentacji mozna przypisac efekty: przetaczanie si¢
przez slajd, zwolnione powstawanie tekstow, wpadanie obiektow
rysunkowych na slajd itd.

Aby przypisa¢ obiektom efekty, nalezy w menu Tryb roboczy otworzy¢
Tryb rysunku. Tutaj najtatwiej bedzie wprowadzi¢ efekty. Jak to zrobic?
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® Otwieramy okno Efekt (klikamy symbol Efekt znajdujacy sie
w pasku narz¢dziowym).

® Aby przypisa¢ obiektowi dany efekt, musimy najpierw ten obiekt
zaznaczy¢. W oknie Efekt klikamy symbol Przypisz.

® W rejestrze Efekty mozemy ustali¢, ze np. dany efekt bedzie si¢
wys$wietlat razem z obiektem po kliknigciu mysza.

® W rejestrze Narzedzia znajduje si¢ symbol Ukryj obiekt, ktory
pozwoli schowac¢ obiekt i efekt po ponownym kliknigciu mysza

Wigcej informacji na temat okna Efekt znajdziemy w Pomocy
OpenOfficePL.

Animacja obiektow

Inna mozliwoscia OpenOfficePL Impress jest animacja obiektow.
Wykorzystamy tu animowane GIF-y, czyli formaty obstugujace kilka
obrazow w tym samym dokumencie obrazu. Obrazy takie sa wyswietlane
po kolei, a czas przerwy migdzy ich projekcja mozemy samodzielnie
ustali€. Jesli przerwy beda bardzo krotkie, a kolejne obrazy bardzo do
siebie podobne, powstanie krotki film.

W OpenOfficePL Impress GIF-y mozemy tworzy¢ i edytowaé po
wywotaniu okna Animacja (symbol Animacja znajduje si¢ w pasku
narzgdziowym).

W Pomocy OpenOfticePL opisali$my okno Animacja, a takze sposob
tworzenia animacji.
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Prezentacja indywidualna

Symbol Rozpocznij pokaz slajdow (lub wcisnigcie klawiszy [Ctrl+F2])
spowoduje wyswietlenie od poczatku do konca wszystkich slajdow
prezentacji. Mozemy jednak pomina¢ wybrane slajdy. Musimy wtedy
przejs¢ na tryb slajdu (np. klikajac polecenie menu Widok - Tryb
roboczy - Tryb slajdu), zaznaczy¢ wybrane slajdy i klikna¢ polecenie
Pokaz slajdéw — Ukryj slajd. Jesli nazwa slajdu zmieni si¢ na szara -
nie zostanie on pokazany podczas prezentacji. Aby ponownie uaktywnic¢
taki slajd, musimy ponownie wyswietli¢ polecenie Pokaz slajdéw-Pokaz/
Ukryj slajd.

Jednak istnieje réwniez mozliwo$¢ zastosowania opcji Indywidualny
pokaz slajdow. Znajdziemy ja w menu Pokaz slajdéw.

X

Naway...

Edytuj...
Lszun

Kopiyj
Fomoc

BRozpocznij
I~ Zastosyj indywidualny pokaz slajddw Zarnkni|

Okreél indywidualne pokazy slajdow

Mazwa

lstnigjace slajdy Pokaz niestandardowy Anuluj |
Slajd 1

]
«

Otworzyt si¢ dialog Indywidualne pokazy slajdow. Klikamy polecenie
Nowy... Pojawi si¢ teraz dialog Okresl indywidualne pokazy slajdéw.
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Zaznacz jeden z przedstawionych po lewej stronie slajdow, ktory ma
zosta¢ wyswietlony w indywidualnej prezentacji i kliknij nastgpnie sym-
bol oznaczony strzatka w prawo. Tutaj mozesz nada¢ swojej prezentacji
jakas nazwe¢. Wpisy w prawym polu mozna rozmiesci¢ w dowolny
sposob metoda ,,Przeciagnij i upusc”.

Doktadne informacje dotyczace tworzenia indywidualnej prezentacji
znajdziemy w Pomocy OpenOfficePL.

Eksport, wydruk, projekcja

W OpenOfficePL Impress mozemy oczywiscie zastosowac gotowe
dokumenty prezentacyjne. Prezentacje mozemy wydrukowa¢ w kolorze,
naswietli¢ w wysokiej rozdzielczo$ci lub przenie$¢ do innych aplikacji.
Prezentacja moze zosta¢ wydrukowana bezposrednio lub najpierw
przeniesiona do pliku, a nastepnie przekopiowana na drukarkg.

Drukowanie slajdu prezentaciji

Aby wydrukowa¢ dokument w OpenOfficePL wystarczy klikna¢ symbol
Drukuj (w pasku funkcji). Nie pojawi sig¢ wtedy okno dialogu drukowania,
a dokument zostanie wydrukowany wedtug konfiguracji standardowych.

Jesli jednak w dokumentach tekstowych znajduja si¢ zaznaczone odcinki
tekstu, po kliknigciu symbolu Drukuj pojawi si¢ mate okienko dialogu,
aw nim zapytanie, czy wydrukowany ma by¢ tylko zaznaczony odcinek
czy moze caly tekst.

Jesli chcemy wydrukowac¢ wybrane slajdy dokumentu, bedziemy musieli
skorzystac¢ z dialogu Drukuj. Wywotamy go w menu Plik-Drukuj lub
za pomoca kombinacji klawiszy [Ctrl+P].
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Wyglad dialogu Drukuj moze si¢ r6zni¢ w zaleznos$ci od uzywanej
drukarki. Zawsze jednak oferuje on opcje pozwalajace na wydrukowanie
catego dokumentu, pojedynczych slajdow lub tylko zaznaczonego
odcinka. Mozemy tu tez ustali¢ ilo$¢ kopii i kolejno$¢ drukowania.

Pod przyciskiem Dodatki znajdziemy okienko dialogu, a w nim -
dodatkowe opcje. Mozna tu wydrukowac¢ dokumenty tekstowe,
rysunkowe lub prezentacyjne. Mozna tez wydrukowaé prospekt
sktadajacy si¢ z kilku stron, zostana one wtedy pomniejszone
i wydrukowane obok siebie na obydwu stronach arkusza. Po
wydrukowaniu bgdzie mozna spiac je w srodku i ztozy¢ w prospekt.
Obiekty prezentacji zapisane sa w postaci grafik wektorowych, mozna
je wydrukowa¢ w kazdej rozdzielczosci obstugiwanej przez drukarke
(lub naswietlacz).

Mozemy tez wykorzysta¢ pole Drukuj do pliku. Dokument zostanie
przedrukowany do pliku i bedzie mozna go naswietli¢ lub wydrukowac
w drukarni. Bedzie to jednak mozliwe pod warunkiem, ze w naszym
systemie mamy zainstalowany i wybrany sterownik uzywanej tam
drukarki / naswietlacza (zwykle jest to sterownik drukarki PostScript).
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Eksport prezentacji do pliku

@G

Wspomnieli$my juz, Ze istnieje mozliwos¢ eksportowania obiektow do
innego pliku, np. wtedy, kiedy chcemy edytowaé strong prezentacji
OpenOfticePL Impress w innym programie. Mamy tu do wyboru kilka
réznych formatdéw pliku. Niektore z nich bgda wymagaty dodatkowych
ustawien, pojawi si¢ wtedy odpowiedni dialog. Eksportujac strong np.
jako obraz pikselowy o formacie JPG dodatkowo w dialogu ustawimy
zakres kompresji / jako§¢ wydruku.

Sprobujmy eksportowac pewna strong:

® Zaznaczmy ja najpierw (klikamy rejestr na dolnej krawedzi okna).
Aby eksportowac tylko pojedyncze obiekty, zaznaczamy same
obiekty.

® 7 menu Plik wybieramy polecenie Eksportuj. Otworzy si¢ dialog
Eksport.

Calg strong mozemy eksportowac tylko w jej pelnym rozmiarze. Kiedy
eksportujemy pojedyncze obiekty, najlepiej zaznaczy¢ je i skorzystaé
z dialogu Export w polu Selekcja. Dzigki temu ograniczymy eksport
biatej krawedzi.

Teraz musimy wybra¢ format pliku (w polu Typ pliku), do ktérego dany
slajd / obiekt ma by¢ eksportowany, a nastepnie wpisa¢ miejsce i nazwe
nowego pliku. Zatwierdzamy klikajac Zapisz.

Eksport prezentacji w formacie HTML

Jesli jako format pliku eksportu zaznaczymy HTML, w programie
OpenOfficePL Impress uruchomi si¢ automatycznie AutoPilot.
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AutoPilot ma za zadanie pomdc w tworzeniu prezentacji HTML.
Utworzy strony HTML potaczone mi¢dzy soba hipertaczami. Na nich
osadzimy grafiki (w postaci obrazow GIF lub JPG). Mozna oczywiscie
dopracowac po6zniej strony w module tekstowym programu
OpenOfficePL (np. wstawi¢ do nich tacza).

Istnieje takze mozliwo$¢ eksportowania dzwigkow wydawanych podczas
przewracania stron, w takim wypadku pliki dzwigkowe zostana
wkopiowane do katalogu docelowego i wywotane ponownie podczas
tadowania strony HTML.

Jak eksportujemy w formacie HTML?

® Otwieramy polecenie Plik-Eksportuj... i wybieramy format pliku
HTML.

® Wyswietli si¢ AutoPilot o nazwie Eksport HTML. (Wiele
pozytecznych informacji na temat tego narzg¢dzia znajdziemy
w Pomocy OpenOfficePL. Mozemy tu zadecydowac czy chcemy,
aby prezentacja w Internecie zawierata ramki, byta oferowana na
pierwszej stronie za pomoca tacza w celu pobierania, a takze czy
bedzie mozna nawigowac za pomoca przyciskow graficznych lub
taczy tekstowych.

Mozemy eksportowaé w formacie:

a) standardowego HTML

b) HTML z ramkami

c) w postaci WebCast

d) w trybie automatycznym.

Jesli wybierzemy eksport WebCast, bedziemy mogli utworzy¢
automatycznie skrypty serwera sieci WWW za pomoca PERL lub ASP.
Umozliwia to np. zmiang strony w przegladarkach audytorium w czasie
telekonferencji z pokazem slajdéw w Internecie.
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Roéwniez czas projekceji pojedynczych slajdow podczas prezentacji
zostanie przejety. W ten sposob stworzymy standardowa prezentacjg
HTML z automatycznie przewracanymi stronami.

Wykorzystanie schowka

do wymiany danych

Do eksportowania danych mozemy naturalnie wykorzysta¢ schowek.
Obiekty prezentacji (rysunki, wykresy itp.) zapisywane sa w schowku
jako grafiki wektorowe. Korzystanie ze schowka jest bardzo tatwe
1z czasem staje si¢ czynnoscia wykonywana automatycznie:

® Zaznaczamy obiekt w dokumencie.

® Kopiujemy do schowka za pomoca polecenia menu Edycja - Kopiuj
lub klawiszy [Ctrl+C].

® Przechodzimy do aplikacji, w ktorej chcemy wstawi¢ obiekt.

® Wstawiamy zawarto$¢ schowka w wybranym miejscu: menu Edycja
©® Wklej lub klawisze [Ctrl+V].
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Rysunki i grafiki

OpenOfficePL Draw to bogaty program do tworzenie grafiki. Mozna
tu narysowac obiekty o ro6znych stopniach trudnosci, od prostego obrazka
az po interaktywne dokumenty o kilku stronach.

Grafiki wektorowe i pikselowe

Z reguly w OpenOfficePL Draw rysowane sa i zapisywane grafiki
wektorowe. Mozna jednak eksportowac rysunki rowniez jako grafiki
pikselowe lub na strony rysunku wstawi¢ grafiki pikselowe (czyli mapy
bitowe).

W naszej ksigzce zajmiemy si¢ gtéwnie grafika wektorowa.

Whpisywanie tekstu,

rysowanie prostokatow i elips

Przedstawimy tutaj najczesciej uzywane funkcje OpenOfficePL Draw,
a wigce te shuzace do edycji grafik wektorowych oraz rysunkow (wigcej
informacji - w Pomocy OpenOfficePL).

Nowy dokument rysunkowy otworzymy w poleceniu menu Plik - Nowy -
Rysunek. Pojawi si¢ arkusz do rysowania. Po lewej zobaczymy pasek
narzedziowy, au gory - pasek obiektow rysunkowych. Mozemy tez wyswietlic
pasek opcji: w tym celu wywolujemy polecenie Widok-Pasek symboli.
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Uwaga! Otworzmy dokument prezentacji : przyciski znajdujace si¢
u goéry po prawej nad paskiem przewijania (tylko w OpenOfficePL
Impress) pokazuja, ze znajdujemy si¢ w trybie rysunkowym. Przyciski
na dole po lewej pokazuja, ze ustawiony zostat tryb slajdow.

W trybie rysunkowym mozna kresli¢ i edytowac grafiki wektorowe.

W trybie slajdow edytujemy pojedyncze strony (slajdy) prezentacji lub
rysunku. Tryb tta definiuje dla wszystkich stron takie samo tto. Tryb
warstw zarzadza obiektami, ktére moga by¢ tymczasowo ukrywane.

W pasku narzedziowym znajduje si¢ wiele odrywanych paskéw symboli
(zaznaczonych malymi trojkacikami), a w tych z kolei, okienka
z dodatkowymi symbolami. Sprobujmy narysowac prostokat:

-Otwieramy pasek symboli Prostokaty i klikamy symbol Prostokat.
-Kursor zmieni si¢ w krzyzyk — bedzie za nim podazat prostokacik.

-Przeciagamy prostokat na stronie. Na krawedziach znajduje si¢ osiem
uchwytow. Mozemy zmienia¢ rozmiar prostokata ciagnac za te wiasnie

uchwyty.

Aby uaktywni¢ dane narzedzie na dluzszy czas (do momentu wybrania
innego narz¢dzia), klikamy je dwukrotnie. Jesli klikniemy tylko jeden
raz - bedzie mozna nim wykona¢ tylko jedno zadanie.

® Mozemy narysowac jeszcze kilka prostokatow (nie szkodzi, jesli
rysunki zachodza na siebie).

® Kliknijmy symbol Elipsa i w analogiczny sposéb narysujmy kilka
elips lub obiektow 3-W.

® Teraz mozemy klika¢ obiekty arkusza i za pomoca po6l listy oraz symboli
(w pasku obiektéw) zmieni¢ kolor ich powierzchni, a takze kolor
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1 szeroko$¢ krawedzi (standardowo beda wyswietlaly si¢ niebieskie
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Przesuwanie, obracanie

obiektow i nadawanie im etykiet

Kiedy klikniemy obiekt pojawi si¢ osiem uchwytdw, za pomoca ktérych
mozemy zmienia¢ rozmiar obiektu. Aby zmieni¢ pozycj¢ obiektu na
stronie, nalezy pociagnac za caty obiekt.

Aby obroci¢ obiekt klikamy symbol stuzacy do obracania obiektu, ktory
znajduje si¢ w pasku narzedziowym pod ,.Efekty” W przypadku
OpenOfficePL Impress, znajdziemy go bezposrednio na pasku
narzgdziowym.
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Przejedzmy teraz mysza po uchwytach a wskaznik myszy pokaze, ze
mozna obroci¢ obiekt przeciagajac go. Na srodku obiektu pojawi si¢ kotko
- punkt obrotu. Mozna zmieni¢ jego lokalizacjg przeciagajac kotko mysza.

® Aby obiekt zostat obrocony wokét punktu obrotu, musimy pociagnaé
za narozne uchwyty obiektu.
® Aby obiekt zostat obrocony wokot przeciwnej krawedzi - ciagniemy

za uchwyty znajdujace si¢ po srodku krawedzi

Ponowne kliknigcie w §rodek obiektu sprawi, ze pojawi si¢ raz jeszcze
osiem zwyktych uchwytow.

Po dwukrotnym kliknigciu $rodka obiektu pojawi sig tam kursor tekstu.
Wpiszmy tam tekst - zostanie on automatycznie potaczony z naszym
obiektem.

Jesli podczas opracowywania dokumentu wystapia zaktocenia, mozemy
wecisnaé klawisze [Ctrl+Shift+R]. Elementy powinny zosta¢ ponownie
rozmieszczone na ekranie.

Rozmieszczanie obiektow

W OpenOfficePL Draw mozemy dowolnie rozmieszcza¢ tworzone
obiekty rysunkowe, np. ustawi¢ je z przodu lub w tle. Aby to zrobic,
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skorzystamy z menu podrgcznego lub symbolu Rozmieszczenie
(w odrywanym pasku symboli).

® Klikamy obiekt, ktorego pozycje chcemy zmienic.

® W gornym rzedzie odrywanego paska symboli Rozmieszczenie
klikamy jeden z symboli. Wybierzmy np. Za obiektem.

® Teraz klikamy obiekt, ktéry ma zosta¢ wstawiony za aktualnym.
W wypadku kaskady obiektow efekt bedzie widoczny lub zaraz po
pbzniejszym przesunigciu.

Aby zaznaczy¢ jednoczes$nie dwa obiekty, klikamy je trzymajac
przycisnigty klawisz [Shift]. Jesli teraz w menu podrgcznym klikniemy
polecenie Zamien, zmieni si¢ kolejnos¢ obydwu obiektow.

Wyrédwnywanie obiektow

Jak juz wspomnieli$my, mozemy dowolnie przesuwac obiekty
w dokumencie za pomoca myszy. Jesli jednak zalezy nam na
szczegotowym rozmieszczeniu, najlepiej bedzie skorzysta¢ z symboli
zawartych w odrywanym pasku o nazwie Wyroéwnanie.

Aby wyréwnac pojedyncze obiekty do marginesu strony, zaznaczamy
je najpierw, a nastgpnie klikamy ktory$ z symboli znajdujacych sig
w odrywanym pasku o nazwie Wyréwnanie. Jesli zaznaczonych naraz
obiektow byto wigcej, zostana one po kolei wyrdwnane.

Rozmieszczenie obiektow to takze rodzaj wyréwnania. Tego polecenia
mozemy uzy¢, jesli zaznaczyliSmy co najmniej trzy obiekty jednoczesnie.
Wywolamy je w menu podrgcznym (OpenOfficePL Impress i OpenOfficePL
Draw) lub w menu Modyfikuj (tylko OpenOfficePL Draw).

Oﬁé’lmfficePL
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Rozmieszczenie spowoduje, ze zaznaczone obiekty zostana ustawione
w taki sposob, ze ich krawedzie lub punkty srodkowe beda posiadac te
same odstepy. Te dwa obiekty, ktére w pionie lub w poziomie znajduja
si¢ najdalej od siebie sa punktami nieprzesuwalnymi. Wszystkie inne,
znajdujace si¢ migdzy nimi, bgdzie mozna przesuna¢ za pomoca tejze
funkcji.

Przypominamy, ze w programie OpenOfficePL mozna korzystac
z wielostopniowej funkcji cofania polecen. Powoduje ona cofnigcie
wykonywanych czynnos$ci. Aby ja zastosowa¢, klikamy symbol Cofnij
(w pasku funkcji) lub przyciskamy klawisze [Ctrl+Z].

Rysowanie wycinkow i odcinkow
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Do rysowania wycinkéw i odcinkow wykorzystamy symbole znajdujace
si¢ w odrywanym pasku symboli o nazwie Elipsa. Symbol do tworzenia
wycinkdéw przypomina kawatek tortu, a ten do odcinkéw - dwie réwne
polowy tortu.

Rysowanie wycinkow elips i kot jest niezwykle proste:

® W odrywanym pasku symboli Elipsa klikamy symbol Wycinek kota.
® Kursor zmieni si¢ w krzyzyk, za nim bedzie podazat wycinek.
® Przeciagajac krzyzyk za pomoca myszy rysujemy kontur kota.

Aby wyznaczy¢ rozmiar kota, klikamy jeden raz: pojawi si¢ pierwszy
rog prostokata-ogranicznika. Bedziemy go rozpoznawa¢ po o$miu
uchwytach znajdujacych si¢ w jego rogach oraz po srodku bokéw. Aby
narysowa¢ kolo zaczynajac od s$rodka, nalezy podczas przeciagania
trzymac przycisnicty klawisz [Alt] (pierwsze kliknigcie zdefiniuje srodek
kota).
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® Kiedy okno osiagnie pozadany rozmiar puszczamy przycisk myszy.
W kole zostat narysowany promien, podaza on za ruchami myszy.

® Ustawiamy promien odpowiednio do krawedzi wycinka, jaki chcemy
narysowac i klikamy go jeden raz.

® Poruszmy mysza - pierwszy promien wycinka zostanie ustalony,
ruchom myszy bedzie towarzyszyt drugi promien.

® Kliknijmy koto ponownie - wycinek bedzie gotowy.

iy
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Podobnie rysujemy wycinki elipsy. Rozmiar elipsy okreslamy przeciagajac
prostokat-ogranicznik.

Odcinki rysuje si¢ w ten sam sposob co wycinki, z tym ze podczas
wyznaczania odcinka ruchom myszy towarzyszy sieczna przecinajaca
koto (w przypadku wycinkéw byt to drugi promien).

Luki elips i kot narysujemy za pomoca dwoch innych symboli
w odrywanym pasku Elipsa. Proces podobny jest do procesu rysowania
kota/ elipsy, jednak narysowany bedzie tylko obwadd elipsy lub kota.

Whpisywanie tekstu

Aby wpisa¢ ,,zwykly” tekst, klikamy symbol Tekst.

OpenOfficePL PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

® Przeciagamy ramke ograniczajaca. Okresli ona pozycj¢ i maksymalna
szerokos$¢ obszaru tekstu. Jesli tekst nie bedzie miescit si¢ w ramce,
bedzie ona rozciagac si¢ w dot. Ramka nie moze jednak by¢ mniejsza
niz wpisany tekst. W razie potrzeby mozemy zmieni¢ rozmiary ramki
czy przesunac ja.

® Wpisujemy tekst. Aby sformatowac czcionkg tak jak w dokumentach
tekstowych (zmieni¢ jej rodzaj czy wielko$¢), musimy zaznaczy¢ go
zapomoca myszy lub klawiszy ze strzatkami, przyciskajac jednoczesnie
klawisz [Shift].

® Aby opusci¢ tryb edycji tekstow, klikamy w dokument poza jego
obrgbem. Mozemy teraz swobodnie przesuwac lub obracac obiekt.

Aby ponownie zaznaczy¢ tekst jako obiekt tekstowy, klikamy raz jeszcze
do $rodka tekstu. Dwukrotne kliknigcie do srodka tekstu umozliwi jego

edycje.

Dopasowanie tekstu do ramKi

Mozemy dopasowac nasz tekst do ramki. W tym celu skorzystamy z
symbolu
Dopasuj tekst do ramki.

® Przeciagamy ramkg ograniczajaca, aby wyznaczy¢ pozycjg i rozmiar
tekstu.

® Wpisujemy tekst i klikamy wolne miejsce dokumentu.

Tekst automatycznie dopasuje si¢ do rozmiaru ramki.
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Legenda

OpenOfficePL Draw oferuje rowniez opcje¢ legendy:

® Wybieramy symbol Legenda i przeciagamy strzatke do miejsca,
w ktorym chcemy wstawic¢ tekst legendy. Rozmiar ramki legendy
mozemy zmieni¢ juz po puszczeniu myszy.

® Aby wpisac tekst do legendy, klikamy dwukrotnie linig. Krawgdz
zmieni si¢ na szara i szeroka - znajdujemy si¢ w trybie edycji tekstu.

® Wpisujemy tekst legendy.

® Aby zmieni¢ wiasciwosci linii, klikamy ja, wywotujemy jej menu
podreczne i klikamy polecenie Linia... Do zmiany wygladu konca
strzatki wykorzystamy zaktadke Style linii.

Teksty trojwymiarowe

Aby przeksztatci¢ tekst w obiekt trojwymiarowy, zaznaczamy go
i wybieramy polecenie menu podrgcznego Konwertuj - w 3-W. Obiekt
3-W bedzie si¢ miescit w przeciagnigtej wezesniej ramce tekstu.

OpeuOifiectl

Rysunek 140 Aby obroci¢ trojwymiarowy tekst, klikamy symbol Obré¢.

Znajdziemy go w pasku narzgdziowym, w odrywanym pasku symboli
efektow.
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® Klikamy do $rodka ramki ograniczajacej i przeciagamy trzymajac
przycisnigty przycisk myszy - obiekt obroci sig jednoczesnie dookota
wszystkich osi.

® Klikamy jeden z o$miu uchwytow i przeciagamy przyciskajac
jednoczes$nie przycisk myszy - obiekt obréci si¢ wokot jednej osi.

©® Mate kotko umieszczone posrodku obiektu to punkt obrotu, mozemy
g0 przesuna¢ za pomoca myszy. Zmieni si¢ wtedy punkt obrotu obiektu.

©® Mozemy przypisac obiektowi inne oswietlenie. W tym celu otwieramy
za pomoca symbolu Kontroler 3-W okno o nazwie Efekty 3-W
(Wigcej informacji na ten temat w pomocy OpenOfficePL).

Kreslenie, edycja oraz przeksztalcanie

krzywych i obiektéow

Grafiki wektorowe to oczywiscie nie tylko elipsy i prostokaty. Czgsto
sa to krzywe o nieregularnym ksztatcie tworzace figury otwarte lub
zamknigte.

OpenOfficePL Impress oraz OpenOfficePL Draw umozliwiaja
rysowanie i edycje nawet najbardziej nietypowych figur.

Rysowanie krzywych

Aby narysowaé krzywa, skorzystamy z narzedzi znajdujacych si¢
w odrywanym pasku symboli o nazwie Krzywa:

® Wybieramy symbol Krzywa, kursor zmieni si¢ w krzyzyk, a za nim
podazat bedzie symbolik krzywej.

® Rysujemy krzywa trzymajac przycisnigty przycisk myszy. Punktem
wyjsciowym krzywej jest miejsce, w ktorym przycisngliSmy przycisk
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myszy po raz pierwszy. Puszczamy przycisk - kierunek do nastepnego
punktu zostal okreslony. Przesuwamy mysz (przycisk pozostaje
zwolniony), za naszymi ruchami bedzie podaza¢ krzywa. Miejsce,
w ktorym klikniemy teraz wytyczy drugi punkt krzywe;.

Mamy teraz do wyboru dwie opcje:

® Nie puszczamy przycisku myszy, bedziemy mogli ustali¢ kierunek
krzywej migdzy drugim a trzecim punktem (tak jak po pierwszym
przycis$nigciu w punkcie wyjsciowym). Teraz puszczamy przycisk
myszy 1 przesuwamy ja na trzeci punkt krzywej, klikamy ponownie
itd.

lub

® Puszczamy przycisk myszy i klikamy inne miejsce na stronie - drugi
punkt zostanie zdefiniowany jako punkt zatamania. W punkcie tym
krzywa zmieni kierunek. Jesli trzeci punkt krzywej rowniez utworzymy
jako punkt zatamania, otrzymamy migdzy punktem drugim a trzecim
prosta.

Powrd6¢my teraz do naszej krzywej. Jesli bedziemy trzymac przycisnigty
klawisz [Shift], kierunki krzywych beda ograniczone kilkakrotnie do 45
stopni. Jesli bedziemy trzymac przycisnigty klawisz [Alt], krzywa
zamknie si¢. Mozemy teraz nakre$li¢ nowa krzywa i polaczyéja
z narysowang wczesniej krzywa w jeden obiekt.

Aby zakonczy¢ kreslenie krzywych, klikamy dwukrotnie ostatni
wyznaczony punkt. Mozna teraz opracowac krzywa za pomoca innych
narzedzi.

Dwukrotne kliknigcie punktu wyj$ciowego krzywej, zamieni ja w krzywa
zamknigta.
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Nasze krzywe to tzw. krzywe Beziera.

® Punkty na krzywej Beziera to ,,punkty podparcia”.

® Punkty podparcia moga by¢ ,,symetryczne” - krzywa bedzie miata
po obu stronach t¢ sama krzywizng.

® Punkty podparcia moga by¢ ,,ptaskie” - kiedy krzywizny krzywej sa
rozne.

® Punkt podparcia moze tez by¢ ,,narozny” - krzywa nie jest

kontynuowana w punkcie podparcia, ale wyrdznia sig stozkiem.

Rodzaje punktéw mozna zamienia¢ na inne i w ten sposob zmieniaé
ksztalt krzywe;j.

Kizpwe 4
S B L o7
LT L A

Edycja krzywej

Aby edytowac krzywa, nalezy klikna¢ symbol Wybér (u gory paska
narzedziowego) i zaznaczy¢ krzywa, punkty podparcia krzywej ukaza
si¢ wtedy w postaci matych prostokatow. Kiedy zaznaczymy krzywa
Beziera, na ekranie pojawi si¢ pasek obiektow Beziera.
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Po lewej stronie w pasku obiektow Beziera (lub w pasku opcji) znajduje
si¢ narzedzie o nazwie Edytuj punkty. Wybierzmy je.

Aby opracowac jaki$ punkt, wystarczy go kliknac¢ - prostokacik wypeni
si¢ 1 pokaza si¢ obydwie linie podparcia zakonczone punktami
sterowniczymi. Kiedy bedziemy mieli do czynienia z punktami naroznymi,
ktore wytyczaja kat prosty, punkty sterownicze znajda si¢ bezposrednio
na punkcie podparcia.

Zaznaczone punkty podparcia i punkty sterownicze mozemy dowolnie
przesuwac. Symboli kursora podpowie, z jakiej funkcji bedzie mozna
skorzysta¢. W pasku obiektow Beziera znajduja si¢ symbole, za pomoca
ktorych mozna zmieni¢ takze rodzaj zaznaczonego punktu podparcia.
Aby to zrobi¢, nalezy taki punkt zaznaczy¢. W pasku obiektow pokaza
si¢ dostepne rodzaje punktow: Naroznik, Gladkie przejscie lub
Symetryczne przej$cie. Klikamy symbol wybranego rodzaju.
Wigcej informacji dotyczacych tej opcji znajdziemy w Pomocy
OpenOfficePL.

Mozna rowniez edytowac krzywa w sposob standardowy tak, aby
zmieni¢ jej szeroko$¢, kolor czy wypetnienie. Aby zmodyfikowac
atrybuty krzywej:

® w trybie Edytuj punkty wybieramy opcje w pasku obiektow
® jcsli tryb Edytuj punkty nie jest wlaczony, wybieramy polecenie
Format- Modyfikuj lub otwieramy menu podrgczne.

W odrywanym pasku o nazwie Krzywe znajduja si¢ tez inne symbole.
Wigcej na ten temat - w Pomocy OpenOfficePL.
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Przeksztalcanie rysunkow

pikselowych w wektorowe

Rysunki pikselowe, czyli mapy bitowe, mozemy przeksztatca¢ w rysunki
wektorowe zarowno w programie OpenOfficePL Impress jak
1 OpenOfficePL Draw. Mozliwo$¢ ta ma szczegolne znaczenie podczas
drukowania rysunkow: wydrukowane grafiki wektorowe i skalowane
w dowolny sposéb wygladaja dobrze na wydruku, podczas gdy
w przypadku skalowanych map bitowych wydruk moze odbiega¢ od
ideatu (widoczne ,,schody”, gruba siatka brakujacych linii etc.).

Aby przeksztalci¢ mape bitowa w rysunek wektorowy, zaznaczamy ja
najpierw klikajac. Nastgpnie wywotujemy polecenie Konwertuj - Na
wielokat. Znajdziemy je w menu Modyfikuj (OpenOfficePL Draw)
lub w menu podrecznym zaznaczonego obiektu (OpenOfficePL
Impress). W dialogu Konwertuj na wielokat ustawiamy parametry
konwersji. Rezultaty mozna zobaczy¢ w podgladzie.

Konwertuj na wielokat ﬁl
Ustawienia oF, I
Liczba kolardw: lm
Bedukcia punktdw: m &I
¥ “wpetni puste migjsca Bomoc |
Wiglkast phtek: [ePwel = Podglad

Oryginalny obraz: Obraz zwektorowany:

OpenOfficePL || OpenOfficePL

Postep
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Aby zamieni¢ zaznaczong mapg bitowa na grafikg wektorowa, wystarczy
teraz klikna¢ OK.

Przeksztalcanie obiektow

Mozemy urozmaici¢ wyglad wielu obiektow poprzez przeksztatcenie
ich na krzywe, wielokaty, obiekty 3-W zwyczajne i obrotowe. Niektore
z tych opcji pokazemy na przyktadzie:

® Rysujemy prostokat (mozemy skorzysta¢ z atrybutéw konfiguracji
wstepnej) 1 zaznaczamy go.
® Otwieramy menu Modyfikuj i wybieramy polecenie Konwertuj

® Wybierz poleceniec menu Modyfikuj-Konwertuj (OpenOfficePL
Impress otwieramy po prostu menu podrgczne prostokata).
W Konwertuj znajdziemy, migdzy innymi, nast¢pujace menu
podrzedne:

® Konwertuj na krzywa

® Konwertuj na wielokat

® Konwertuj na 3-W

® Konwertuj na obiekt obrotowy 3-W

Jesli wybierzemy Konwertuj na krzywa, prostokat przeksztatci si¢
w krzywa Beziera. Teraz wystarczy klikna¢ symbol Edytuj punkty
(pasek obiektow lub pasek opcji), edytowaé punkty kontrolne i mozna
w dowolny sposob je przeksztalcic: przesuwac, przeksztatca¢ w punkty
zaokraglone, usuwac, dodawac nowe, itd. Wigcej informacji na ten temat
znajdziemy w Pomocy OpenOfficePL pod hastem Edycja punktow
i pasek obiektow Beziera.
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Opcja Konwertuj na wielokat pozwala na przeksztalcenie prostokata
w ,,czworokat” (informacje - w pasku stanu).

Podzielmy nasz wielokat na pojedyncze czgsci. Aby to zrobi¢, wybieramy
polecenie menu Modyfikuj - Podziel. Teraz pasek stanu pokaze
,,4linie” - mozna je pojedynczo przesuwac.

Konwertuj-w 3-W umozliwia konwersj¢ obiektu dwuwymiarowego
w trojwymiarowy (tzw. ekstruzj¢). Zamiana polega na przeciagnigciu
obiektu pionowo w stosunku do jego powierzchni na trzeci wymiar.
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Aby edytowaé¢ i modyfikowaé obiekty 3-W, wywotujemy z menu
podrecznego okienko Efekty 3-W.

Polecenie W obiekt obrotowy 3-W umozliwia stworzenie obiektu
trojwymiarowego poprzez tzw. ekstruzj¢ obrotowa. Tutaj nasz prostokat
jest obracany wokot osi 0 360 stopni na trzeci wymiar.

Tak stworzone obiekty 3-W mozna dalej opracowywaé. Obrocenie
prostokata jeszcze przed konwersja na 3-W da wynik podobny do tych
na ilustracji.

W naszym przyktadzie uzyliSmy prostego obiektu jakim jest prostokat.
Sprobujmy teraz konwertowac bardziej ztozony obiekt.
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Postugiwanie sie obiektami

Ogolne reguly zaznaczania, kopiowania, wycinania czy wstawiania
pojedynczych obiektow zawartych w dokumencie rysunkowym lub
prezentacyjnym nie rdznia si¢ od regut stosowanych w przypadku
dokumentoéw tekstowych. Istnieja jednak opcje, ktore mozna
wykorzysta¢ jedynie w odniesieniu do obiektow graficznych (figury takie
jak prostokaty, kota, linie, itd.). Chodzi tu migdzy innymi o tworzenie
duplikatéw, chowanie, grupowanie etc.

Tworzenie duplikatow obiektu

W OpenOfficePL Draw mozemy tworzy¢ duplikaty obiektow, czyli
pewne ilosci kopii rozniacych si¢ miedzy soba pozycja, rozmieszczeniem,
rozmiarem i kolorem.

Sprobujmy wykorzystac duplikowanie obiektow w przedstawienie dwoch
stosdw monet, gdzie podstawa sa dwie znajdujace si¢ najnizej monety:

® Rysujemy obok siebie dwie elipsy (lub dwa kota) ustawione na dolnym
marginesie strony.

® Zaznaczamy obydwie jednocze$nie. Aby to zrobi¢, mozemy np.
przeciagna¢ wokot nich ramke.

® W menu Edytuj wywotujemy polecenie Duplikuj. W dialogu o tej
samej nazwie wpisujemy:
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Aby teraz pochyli¢ obydwa stosy monet, musimy je jednoczes$nie
zaznaczy¢. Pochylamy je w prawo, klikamy ponownie zaznaczone
miegjsce i pomniejszamy rysunek.

Morfing dwoch obiektow

® Liczba kopii: np. 30.

® Of: wpisanie w polu osi X (poziomej) warto$ci pozytywnej oznacza
przesunigcie obiektu w prawo; wpisanie w polu osi Y (pionowej)
warto$ci negatywnej sprawi, ze stosy monet bgda rosty od dotu do
gory.

® Powigkszanie: jesli wpiszemy warto$¢ negatywna dla szerokosci
1 wysoko$ci monety beda zmniejszaty si¢ w miare wzrostu wysokosci
(zgodnie z zasadami perspektywy).

® Kolory: modyfikujemy kolor z dotu do gory, np. od zottego ciemnego
do zottego w jasniejszym odcieniu. W dialogu Duplikuj znajduje sig¢
pipeta, dzigki ktorej mozemy przejac kolor obiektu wyjsciowego jako
kolor wyjsciowy.

® Zatwierdzamy klikajac OK - kopia zostata utworzona.
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W OpenOfticePL Draw mozemy zastosowa¢ morfing, czyli naktadanie
si¢ na siebie dwdch obiektow. Obliczane sa wtedy przejscia, a na stronach
ustawia si¢ interwaly. W interwatach dopasowuje sig ksztalt, orientacjg
i1kolor obiektow.

Rysujemy na dole po lewej w pustym dokumencie rysunkowym
czerwone koto, a u gory po prawej jasnozielony prostokat i zaznaczamy
jednoczesnie obydwa obiekty.

Aby krawedzie nie byly widoczne, mozemy skorzysta¢ ze stylu linii
,,Niewidoczny” (w lewym polu listy w pasku obiektéw nad poleceniem

»Clagly”).

® W menu Edytuj wybieramy polecenie Morfing. W okienku dialogu
wstawiamy ustawienia.
® Wybieramy stopien morfingu 25 stopni i klikamy OK.
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OpenOfficePL Draw oblicza, a nastepnie pokazuje interwaty.

W ten sposob stworzyliSmy ugrupowanie. Mozna jednak anulowaé
ugrupowanie i opracowaé pozniej pojedyncze obiekty. Aby edytowac
ugrupowanie, wywotujemy menu Modyfikuj (w OpenOfficePL
Impress pod Format-Grupa lub w menu podrecznym).

Jesli chceieliby$my skorzysta¢ z opcji morfingu w OpenOfficePL
Impress, musieliby$my przekopiowaé obiekt z dokumentu rysunkowego
do dokumentu prezentacyjnego.

Wigcej informacji na ten temat znajdziemy w Pomocy OpenOfficePL.

Postugiwanie sie grupa obiektow

Mozemy jednoczes$nie zaznaczy¢, ugrupowac, potaczy¢ ze soba lub
rozdzieli¢ kilka obiektow. Polecenia te moga si¢ na siebie naktadac.
Jesli polaczymy kilka ugrupowan w jedna grupe, dodamy jakas
kombinacjg i polaczymy wynik jako grupg lub kombinacje, itp.
Zaznaczenie grupy obiektow bedzie aktualne do chwili kliknigcia w innym
miejscu dokumentu. Aby odwotaé ugrupowanie i potaczenie obiektow,
musimy skorzysta¢ z menu podrgcznego lub w menu Modyfikuj.

Grupowanie obiektéow

Jak juz wspomnielis$my istnieje mozliwos$¢ potaczenia kilku obiektow
w jedno ugrupowanie. Dzigki takiemu posunigciu, kazda modyfikacja
w ugrupowaniu wptynie na wszystkie zawarte w nim obiekty.
Ugrupowania bgda przesuwane i obracane jak pojedynczy obiekt.

Chcemy np. narysowac rower: konstruujemy koto, czyli obrgcz, felgg,
szprychy i piasty, a nastgpnie grupujemy wszystkie te obiekty. Mozemy
teraz obrocic i skopiowac koto oraz przesuna¢ kopig. Nastepnie rysujemy
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pozostata czg$¢ roweru 1 z niej tworzymy nowe ugrupowanie.

Aby edytowac obiekt czg§ciowy, nie musimy anulowac ugrupowania.
Po prostu ,,przechodzimy” na dane ugrupowanie i opracowujemy zadany
obiekt. Potem opuszczamy ugrupowanie.

Przejscie do grupy

Aby przejs¢ do grupy, musimy ja zaznaczy¢ np. klikajac. Aby przejs$¢
na grupg, wybieramy polecenie menu (podrgcznego), weiskamy klawisz
[F3] lub dwukrotnie klikamy grupe. Jesli jednak skorzystamy z tej
ostatniej mozliwo$ci, moze sig¢ zdarzy¢, ze nie bedzie zaznaczony zaden
z jej obiektow (zostanie uniewazniona selekcja grupy).

Opuszczanie grupy

Aby opusci¢ grupg, wybieramy polecenie menu, wciskamy klawisze
[Ctrl+F3] lub klikamy poza obszarem obiektow grupy. Kiedy
opuszczamy grupg, jest ona zaznaczana, dzigki temu mozliwe jest szybkie
przechodzenie do grupy i opuszczanie jej za pomoca klawiatury.

Wyrodznianie grupy

Aby wyrdzni¢ optycznie grupe, do ktorej przeszlismy wraz z zawartymi
w niej obiektami, te obiekty, ktore znajduja si¢ poza nasza grupa
przedstawiane sa na ekranie w trybie ,,Ghosted” czyli w wyblaktych
kolorach. Umozliwia nam to rozréznianie, ktore z obiektow sa dostepne,
a ktore nie oraz czy znajdujemy si¢ w danym momencie w grupie czy
tez nie.
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Nawigacja po obiektach grupy/strony

Nawigacjg po obiektach zawartych w grupie umozliwiaja klawisze:

® [Tab]: wprzod
@ [Shift+Tab]: wstecz

Te same klawisze mozna wykorzysta¢ do nawigacji po obiektach na
stronie, o ile przeszlismy wczesniej do Srodka grupy za pomoca klawisza
[F3].

Po dotarciu do ostatniego obiektu, zaznaczony zostanie ponownie
pierwszy obiekt. Aby zaznaczy¢ w grupie lub na stronie obiekt na samym
tyle, wciskamy [End].

Kombinacja obiektow

Ugrupowania obejmuja tylko pojedyncze obiekty. Kombinacja natomiast
laczy obiekty czgSciowe i tworzy w ten sposob jeden obiekt o nowych
wlasciwosciach. Kombinacj¢ mozna jednak p6zniej anulowac.

W przypadku kombinacji zbidr wspolny naktadajacych si¢ pojedynczych
obiektow bedzie przedstawiony w postaci ,,dziury” tam gdzie przenika
si¢ parzysta liczba obiektow.

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

Na powyzszym rysunku obiekty znajdujace si¢ po lewej nie sa
kombinacja, natomiast te po prawej to wtasnie kombinacja. Wyrdznia
si¢ ona atrybutami, obiektu narysowanego jako pierwszy, czyli
znajdujacego si¢ w samym tyle. Dziury, ktore widzimy sa przezroczyste
- jezeli potozymy t¢ kombinacj¢ na innym obiekcie, bedzie on przez nie
przeswitywal. W celu wykonania kombinacji, musimy wywotac
polecenie menu Modyfikuj - Kombinuj.

Z obiektow wyjsciowych mozemy utworzy¢ nowy obiekt, wykorzystamy
tu polecenia Ksztatty-Scal, Odejmij i Przetnij.

Obiekty graficzne w prezentacjach

i rysunkach

W OpenOfficePL Draw i Impress wykorzystywany jest format grafik
wektorowych, do prezentacji i rysunkéw mozna jednak wstawiac¢ grafiki
pikselowe lub mapy bitowe. Mozna tez eksportowa¢ dokument lub
wybrane odcinki tekstu na format grafiki pikselowe;.

Aby dopisa¢ do obrazu pikselowego formatu JPG tekst, kolejno:

® Otwieramy nowy dokument tekstowy.

® Wstawiamy obraz pikselowy. Aby to zrobi¢, wybieramy polecenie
menu Wstaw - Grafika - Z pliku...

® . Odznaczamy” wstawiony obraz pikselowy klikajac w innym miejscu
dokumentu.

® Otwieramy odrywany pasek symboli Tekst (w pasku narzedziowym)
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i klikamy symbol Dopasuj tekst do ramki. Na obrazie pikselowym
przeciagamy ramke i wpisujemy tekst.

® Mozemy zaznaczy¢ wpisany tekst i zmieni¢ kolor czcionki, tto tekstu
zamieni si¢ automatycznie w przezroczyste.

® Zaznaczamy obraz pikselowy tacznie z tekstem (np. przeciagajac
wokot ramke wyboru). W pasku stanu pojawi si¢ np. wpis
,,Zaznaczono 2 obiekty rysunkowe”.

® W menu Plik wybieramy polecenie Eksportuj... Z dialogu Export
wybieramy typ pliku ,,JPG-JPEG” i wpisujemy nazwg.

® Zaznaczamy pole Selekcja - eksportowane beda tylko zaznaczone
obiekty.

® Zatwierdzamy klikajac Zapisz.

W dialogu Export mozemy ustawi¢ opcje jakosci utworzonego obrazu
JPG. Rozmiar pliku bedzie tym wigkszy im lepszej jako$ci obraz
stworzymy.

Kolor, jasnos¢ oraz kontrast obrazu zmienimy za pomoca paska obiektow
graficznych. Pojawi si¢ on automatycznie na ekranie, kiedy zaznaczymy
w OpenOfficePL Impress lub OpenOfficePL Draw jaki$§ obiekt
graficzny.

Mozna takze zmienié przezroczysto$¢ obiektu graficznego. Im wyzsza
warto$¢, tym bardziej przezroczysty bedzie dany obiekt, a inne,
znajdujace si¢ pod nim obiekty beda widoczne.
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Postugiwanie sie kolorami

Jesdli zaznaczymy jakis obiekt, mozemy dla niego wybra¢ w pasku
obiektow z pola listy predefiniowany kolor jego powierzchni a takze
obramowania.

Pasek kolorow

W OpenOfficePL Draw mamy do dyspozycji caty szereg barw.
Znajdziemy je w pasku kolorow, ktéry mozemy wyswietli¢ na krawedzi
dokumentu graficznego czy rysunkowego. Aby to zrobi¢, wybieramy
polecenie Widok-Paski symboli-Pasek koloréw. Jak nadajemy kolory
obiektom? Zaznaczamy je po prostu, a nastgpnie klikamy wybrany kolor
w pasku kolorow.

Pasek kolorow zawiera kolory predefiniowane (takie, ktore posiadaja
wlasne nazwy) ustawione w takiej samej kolejnosci jak w polu listy.
Kolory, ktore zdefiniujemy wiasnorecznie, pojawia si¢ na koncu paska
koloréw oraz na dole w polu listy.

HMENEEEEEN HE | EEm IHEN IEENEE I EEEEEEEET
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Moze si¢ zdarzy¢, ze zdefiniujemy tak duza ilo$¢ kolorow, ze nie
zmieszcza si¢ one w pasku kolorow. W takim wypadku lini¢ dzielaca
pasek koloréw 1 dokument prezentacyjny przesuniemy za pomoca myszy.
Mozemy tez, przyciskajac jednoczes$nie klawisz [Ctrl], klikna¢
dwukrotnie zaznaczony na szaro obszar paska symboli. Pojawi si¢
ruchome okno, ktéorego rozmiar mozna dowolnie zmieni¢. Teraz
przesuniemy pasek koloréw (ciagnac za jego pasek tytutu lub za
krawegdzie okna), lub zmieni¢ jego rozmiar (ciagnac za rogi okna). Aby
ponownie zakotwiczy¢ pasek kolorow, klikamy dwukrotnie zaznaczony
na szaro obszar okna, trzymajac przycisnigty klawisz [Ctrl].
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Definiowanie witasnych kolorow

Wspomnieli$my juz, ze mozliwe jest uzycie wlasnorgcznie zdefiniowanych

kolorow, takich, ktore nie znalazty sig¢ w palecie standardowe;j. Jak jednak

zdefiniowac taki kolor ?

® Wybieramy w dokumencie rysunkowym w menu Format polecenie
Obszar.

® W dialogu Obszar przechodzimy pod rejestr Kolory. Znajdziemy
tam caty szereg funkcji, dzigki ktéorym zmodyfikujemy kolory obiektéw

rysunkowych, ale takze bedziemy mogli zdefiniowa¢ wtasne kolory
w dowolnej ilosci.
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Aby przypisac obiektowi jaki$ kolor, ktory nie znajduje si¢ w tabeli
kolorow, nalezy kolor ten zdefiniowaé, a nastgpnie nada¢ mu nazwe.
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, Musimy pamigta¢ o tym, ze modyfikacji raz wprowadzonych do

® standardowej tabeli koloréw nie bg¢dzie mozna juz cofnaé (sa
automatycznie zapisywane). Moze si¢ to okaza¢ problemem
w przypadku zmiany definicji koloréw standardowej palety, ale raczej
nie ma to wigkszego znaczenia dla nowo wprowadzanych kolorow.

® Definiujac nowy kolor, wybieramy z tabeli koloréw barwe najbardziej
podobna do tej, ktoéra chcemy dodac do palety. Wybrany kolor pojawi
si¢ w jednym ze znajdujacych si¢ u gory pol podgladu.

® W polu listy wybieramy model koloru, wedlug ktorego bedziemy
definiowa¢ nowy kolor. Proponowane tu modele konfiguracji
wstepnej to RGB 1 CMYK.

Sa to dwa najbardziej popularne modele definiowania kolorow:

RGB czyli Czerwony- Zielony- Niebieski; pojedyncze zawartosci
kolorow w wypadku sktadania kolorow na ekranie komputera w sposob
addytywny z trzech podstawowych koloréw.

CMYK czyli Cyan - Magenta - Yellow - Black (lub Cyan - Magenta -
Yellow - Key); model kolorow opisujacy substraktywne tworzenie
koloréw za pomoca koloréw drukarskich.

Model tworzenia koloréw dopasowujemy do monitora lub drukarki.
Kiedy wybierzemy juz odpowiedni model:

® Ustawiamy kolor poprzez zmiang wartosci w polach obrotu. Warto$ci
zmieniamy wpisujac wartosci liczbowe lub za pomoca przyciskow
ze strzatkami. Rezultat automatycznie wys$wietla si¢ w dolnym polu
podgladu.
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® Alternatywnie mozna wybra¢ odcien koloru ze spektrum barw.
Klikamy Edytuj... Otworzy si¢ dialog do edycji kolorow. W nim
mozemy dodatkowo ustali¢ czy chcemy skorzysta¢ z modelu HSV
czy HSB. Wybieramy wreszcie kolor i potwierdzamy klikajac OK.

® Teraz decydujemy czy wybrany kolor ma zastapi¢ kolor wyjsciowy
(lepiej nie robi¢ tego kiedy kolor wyjsciowy jest jednym z kolorow
tabeli standardowej), czy tez chcemy zdefiniowac catkiem nowy kolor
1 doda¢ go do palety. Aby zastapi¢ kolor, klikamy Zmien. Aby
zdefiniowa¢ nowy kolor - w polu Nazwa wpisujemy nowa nazwe,
klikamy Dodaj i zatwierdzamy OK.

Nowy kolor zostanie dodany do tabeli istniejacych juz kolorow. Uwaga!
Zamknigcie dialogu kliknigciem Anuluj sprawi, Ze nie zmieni koloru
aktualny obiekt, jednak modyfikacje tabeli koloréw sa nadal aktualne.

Wigcej informacji na temat palet i innych plikéw koloréw znajdziemy
w Pomocy OpenOfficePL.

Zamiana koloroéw za pomoca pipety

Doskonatym narzgdziem zamiany koloréw jest w OpenOfficePL Draw
tzw. pipeta. Stuzy ona takze do edycji wstawionych obrazéw formatu
mapy bitowej (np. GIF, JPG) i obrazéw metaplikowych.

Aby wywota¢ pipet¢ w menu Narzedzia wybieramy polecenie Pipeta
(OpenOfficePL Impress i OpenOfficePL Draw) lub Modyfikuj-Pipeta
(OpenOfficePL Image). Pojawi si¢ dialog Pipeta.
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Za pomoca pipety mozemy zmieni¢ wybrane kolory oraz podobne kolory
w obszarze tolerancji na inne. Mozna tu np. wyroéwnac réznicg migdzy
kolorami r6znych map bitowych. Symbol Cofnij (pasek funkcji) pozwala
na cofnigcie akcji wyboru koloru.

W tym dialogu Przezroczystos$c¢ traktowana jest jak kolor, dlatego mozna
ja zmieni¢ na dowolny inny kolor. Przyda si¢ to w przypadku problemow
z drukowaniem przezroczystych grafik.

Dla przyktadu: tworzac obraz, ktéry ma by¢ opublikowany na stronach
WWW, ilustracja bedzie wygladata duzo lepiej, jesli przedstawimy sama
tylko jego zawartos$¢, a tto zamienimy na przezroczystos¢. Mozemy to
zrobi¢ za pomoca pipety, a nastgpnie zapisac (lub eksportowac) obraz
w formacie dopuszczajacym przezroczystos¢ (np. GIF). Pamigtajmy
jednak, ze jesli zamienimy kolor tta (np. niebieski) na przezroczysty,
rowniez elementy ilustracji o takim samym kolorze jak tlo zostang
zamienione na przezroczyste.
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Korzystanie z zamiany kolorow
Zza pomoca pipety

Gradienty, desenie itp.

Sprobujmy teraz zmieni¢ kolor przy pomocy pipety:

® Na poczatek wstawmy jaki$ obraz o formacie mapy bitowej (np.
BMP, GIF, JPG, TIF) Iub o formacie metaplikowym (np. WMF).
W tym celu wybieramy polecenie menu Wstaw- Grafika- Z pliku...

® W menu Narzedzia wybieramy polecenie Pipeta, w dialogu o tej
samej nazwie klikamy symbol pipety - wskaznik myszy zmieni si¢
w ,raczke”. Przesuwajac mysz zauwazymy, ze zmienia si¢ kolor
w okienku podgladu.

® Jesli kolor wyswietlany w podgladzie odpowiada nam, klikamy go
lewym przyciskiem myszy. Wybrany kolor wypeini pierwsze
z czterech wierszy okienka Pipeta.

® Po prawej w tym samym wierszu znajduje si¢ pole listy, tu wybieramy
nowy kolor, ktory zastapi kliknigty kolor w caltym obrazie mapy
bitowe;j.

® Aby zmieni¢ jeszcze jaki$ inny kolor, klikamy pole wyboru znajdujace
si¢ przed nastgpnym wierszem. Ponownie klikamy symbol pipety
iraz jeszcze wybieramy kolor. W jednej edycji mozemy w ten sposob
zmieni¢ do czterech kolorow.

® Teraz klikamy obraz mapy bitowej (lub obraz metaplikowy), aby go
zaznaczy¢.

® W okienku Pipeta klikamy polecenie Zamien.

Kolory w mapie bitowej zostaly zamienione zgodnie z wprowadzonymi
modyfikacjami. Mozemy jednak cofna¢ modyfikacje - np. klikajac
[CtrI+Z] i wprowadzi¢ nowe zmiany. Zatwierdzamy je ponownie klikajac
przycisk Zamien.

W OpenOfficePL Draw mozemy naturalnie stosowa¢ w przypadku
rysunkow 1 prezentacji gradienty, przezroczyste obszary, desenie czy
kreskowania. Istnieje tez mozliwos$¢ zdefiniowania koloru, gradientu etc.
widocznych na wszystkich stronach lub slajdach prezentacji.

Zastosowanie gradientow

Aby przypisa¢ obiektowi gradient:

® Zaczynamy od zaznaczenia tego obiektu.

® 7 menu Format wybieramy polecenie Obszar (lub wywotujemy
menu podrgczne).

® W rejestrze Obszar zaznaczamy opcj¢ Gradient i wybieramy
odpowiedni gradient.
® Klikamy OK.
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Numeryczne definiowanie nowego

gradientu

Mamy takze mozliwo$¢ zdefiniowania wtasnych gradientow, mozemy
zabezpieczy¢ aktualna tabelg gradientow jako plik lub zatadowac inna
tabele z innego pliku.

Kiedy zaznaczamy obiekt i dla niego definiujemy nowy gradient, zostanie
on automatycznie przypisany witasnie temu zaznaczonemu obiektowi.
Aby tak si¢ nie stato, musimy uniewazni¢ selekcje klikajac poza zasiggiem
zaznaczonego obiektu.

® Wybieramy rejestr Gradient w dialogu Obszar. Tutaj ustawiamy
opcje dotyczace nowo zdefiniowanych gradientow.
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® 7 listy istniejacych gradientow wybieramy ten, ktory ma by¢ podstawa
shuzaca do utworzenia nowego i klikamy go.

® Klikamy Dodaj. Na ekranie wy$wietli si¢ nowy dialog , tu wpiszemy
nazwe¢ nowego gradientu. Nowy wpis 0 nowej nazwie bedzie si¢
znajdowal na koncu listy.

® Aby zabezpieczy¢ modyfikacje gradientu, klikamy Zamien.

® Zamykamy dialog Obszar kliknigciem OK.

Interaktywne definiowanie

noweqo gradientu

Gradienty mozemy zdefiniowa¢ takze bezposrednio, pod warunkiem,
ze dany obiekt posiada juz jaki$ gradient:

® Zaznaczamy obiekt posiadajacy jaki$ gradient.
W pasku narzgdziowym otwieramy odrywany pasek symboli Efekty.
W odrywanym pasku symboli Efekty klikamy symbol Gradient.

Zobaczymy teraz dwa obiekty potaczone wektorem. Za pomoca myszy
mozemy przesuna¢ jeden lub obydwa obiekty koloru i ustali¢ w ten
sposob poczatek, koniec i kat gradientu. Otwieramy pasek koloréw
imetoda ,,Przeciagnij i upu$¢” wybieramy dla kazdego z obiektéw kolor
(ustalamy w ten sposob kolor poczatkowy i koncowy).

Za pomoca symbolu Przezroczysto$s¢ mozemy natomiast ustali¢
przezroczystos¢ obiektu. Tu takze zdefiniujemy odcienie szaro$ci, od
koloru szarego (0% przezroczystosci) po biaty (100% przezroczystosci).
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Zarzadzanie tabela atrybutow

Jak zapobiec przepehieniu listy gradientow niepotrzebnymi zasobami ?
Przydadza si¢ tutaj symbole L.aduj tabele gradientéw oraz Zapisz
tabele gradientow. Aktualna tabela gradientow to np. taka, ktora
zawiera wszystkie gradienty utworzone dla pewnego projektu. Zapiszmy
ja, anastgpnie zatadujmy ponownie tabelg standardowa. Kiedy pozniej
bedziemy chcieli pracowa¢ nad tym samym projektem, ponownie
dotadujemy tabelg gradientow (dotyczy to takze tabel kreskowania
i map bitowych).

Doktadne informacje na temat plikow tabeli znajdziemy w Pomocy
OpenOfficePL.

Definiowanie koloru tla

Mamy dwa sposoby na zdefiniowanie w sposob interesujacy tla stron
dokumentu rysunkowego lub prezentacyjnego:

1) Rysowanie w trybie tta

2) Przypisanie stronom pewnego stylu.

EFERRDE
Tryb tta wlaczymy przy pomocy symbolu o tej samej nazwie (po lewej
na dole w obszarze roboczym).

Obiekty wprowadzane w trybie tla (rysunki, tekst etc.) pojawia si¢
w tle na wszystkich slajdach, ktére korzystaja z aktualnego stylu strony.
W zwyklym trybie slajdu beda one zabezpieczone przed ewentualnymi
niechcianymi zmianami.
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Aby nada¢ thu jednolita strukturg, wystarczy w menu Format wybrac¢
opcje Strona... i w dialogu Strona klikna¢ rejestr Tlo. Teraz mozemy
wybrac dla tta kolor, gradient czy kreskowanie.

Zakonczenie

To juz koniec podre¢cznika. Mamy nadzieje ze spetni on swoja role
wprowadzenia w tajniki uzywania nowoczesnego pakietu biurowego
jakim niewatpliwie jest OpenOfficePL.

Zespo6t OpenOfficePL zyczy tatwej, przyjemnej i produktywnej pracy
z pakietem.
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