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Wstep

Niniejszy skrypt adresowany jest przede wszystkim do studentow studiow tech-
nicznych, ktérzy w trakcie nauki spotykaja si¢ z koniecznoscig przygotowania roz-
nego rodzaju prac pisemnych, jednak moze stuzy¢ wszystkim osobom, ktore staja
przed koniecznoscia przygotowania dokumentow w edytorze tekstu, bez wzgledu
na ich stopien zaawansowania umiejetnosci zwigzanych z edycja tekstow.

Skrypt stanowi literature podstawowa do przedmiotu technologia informacyjna,
moze by¢ rowniez wykorzystywany jako pomoc do samodzielnej nauki.

Pierwsza czes$¢ skryptu sktada si¢ z szesciu rozdziatlow, w ktorych przedstawiono
zagadnienia zwigzane z uzytkowaniem wybranego edytora tekstu oraz edycja tekstu
dokumentow. W przygotowywanej drugiej czesci skryptu zaprezentowane sg tresci
dotyczace m.in. tworzenia 1 formatowania tabel, wstawiania i1 formatowania obra-
zOow, ksztaltow 1 grafik, wstawiania wzordw, sprawdzania dokumentow, stosowania
odsylaczy i hiperlaczy oraz tworzenia korespondencji seryjnej.

Kazdy z rozdzialow skryptu rozpoczyna si¢ lista umiejetnosci do zdobycia po
zapoznaniu si¢ z jego trescig. Kolejne rozdzialy zawieraja wprowadzenie teoretycz-
ne, obejmujace terminy kluczowe oraz przeglad funkcji programu, a takze ¢wiczenia
praktyczne. Na koncu kazdego rozdzialu znajduje si¢ zestaw pytan teoretycznych
oraz zagadnien praktycznych, pozwalajacych sprawdzi¢ Czytelnikowi stopien przy-
swojenia wiedzy z danego zakresu.

Konstrukcja skryptu pozwala osobom, ktére maja juz pewne doswiadczenie
w korzystaniu z edytoréw tekstu, na dowolna kolejnos¢ zapoznawania si¢ z zapre-
zentowanym materiatem.

Pomyst napisania skryptu dotyczacego edycji tekstu powstat pod wplywem
doswiadczen autorow, ktdrzy maja okazje ocenia¢ roznego rodzaju prace zalicze-
niowe studentow. Praktyka pokazuje, ze wlasciwe przygotowanie pracy pisemnej
zgodnie z zatlozonymi wymaganiami edycyjnymi wielokrotnie nastrecza studentom
réznego rodzaju problemdéw. Ponadto znajomos¢ obstugi edytora tekstu w codzien-
nym funkcjonowaniu zawodowym 1 osobistym w dzisiejszych czasach wydaje si¢
by¢ niezbedna.

Celem skryptu jest wprowadzenie do edycji dokumentow na przyktadzie edytora
tekstu Writer z pakietu Apache OpenOffice 4.1.13. Wybdr tego pakietu zostal
podyktowany przede wszystkim mozliwoscia korzystania z niego bez zadnych opfat
w domu, jak i w srodowisku komercyjnym. Pakiet Apache OpenOffice jest
dostepny na oficjalnej stronie projektu Attps.//openoffice.apache.org/. Po pobraniu
1 zainstalowaniu pakietu nalezy pamieta¢ o jego systematycznym aktualizowaniu,
dzieki czemu uzytkownik ma dostep do nowych funkcji i ulepszen, zwigkszajacych
jego funkcjonalnos¢.
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Ponadto pakiet Apache OpenOffice 4.1.13 oferuje duze mozliwosci, stanowi
darmowag alternatywe na licencji open-source dla oprogramowania firmy Microsoft,
jest dostepny w kilkudziesieciu wersjach jezykowych, takze po polsku. Jest on
jednym z czterech najbardziej popularnych wsrdd uzytkownikdéw darmowych
pakietow biurowych, takich jak np. WPS Office, SoftMaker FreeOffice czy
LibreOffice.
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