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Poznaj wszystkie mozliwosci hezptatnego pakietu biurowego

» Wykorzystaj w pracy wszystkie komponenty pakietu OpenOffice
* Wyeksportuj dokumenty do plikow XML
o Stworz wtasne makra i style

Pakiet OpenOffice jest uwazany za jeden z najwazniejszych produktéw z grupy open
source. Catkowicie bezptatny, niezawodny i bardzo wydajny pakiet biurowy umozliwit
wielu firmom, organizacjom i osobom prywatnym wykonywanie swojej pracy bez
ponoszenia kosztow i ryzyka zwiazanego z korzystaniem z nielegalnego
oprogramowania. Mnogos$¢ funkcji, szeroki wachlarz obstugiwanych formatéw plikow

i stabilna praca to tylko niektore zalety pakietu OpenOffice. Petna zgodnos$¢ z Microsoft
Office, mozliwo$¢ wymiany plikow pomiedzy tymi pakietami, a takze zblizona filozofia
obstugi powoduja, ze ,przesiadka” na OpenOffice nie wymaga od uzytkownika zmiany
przyzwyczajen i organizacji pracy. Najistotniejsza przewaga tego pakietu nad innymi
jest to, ze jest on dostepny bez zadnych optat.

Ksiazka ,,OpenOffice 1.1.x UX.PL’ opisuje polska wersje pakietu OpenOffice.
Przedstawia mozliwosci i narzedzia zawarte we wszystkich jego komponentach,
wyjasnia sposoby realizaciji typowych zadan wykonywanych podczas codziennej pracy
biurowej oraz metody dostosowania OpenOffice’a do wtasnych potrzeb i przyzwyczajen.

e Instalacja pakietu

e Interfejs uzytkownika

* Praca z plikami — otwieranie, zapisywanie i zabezpieczanie hastem
* Powiagzanie OpenOffice’a z dokumentami Microsoft Office

¢ Tworzenie dokumentoéw tekstowych w programie Writer

* Formatowanie tekstu i tworzenie stylow

¢ Praca z arkuszem kalkulacyjnym Calc

e Modut Impress — tworzenie prezentacji

* Przygotowywanie elementéw graficznych w programie Draw
e Edycja dokumentéw HTML i wzoréw matematycznych

» Korzystanie z makropolecen

* Import i eksport plikow XML i PDF

* Konfiguracja pakietu OpenOffice
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Rozdziat 6.

Rysunek

Czym jest Draw?

Draw jest czescig skladowa pakietu OpenOffice stuzaca do tworzenia rysunkéw. Ob-
shuguje on wewngtrznie grafike wektorowa, ma jednak mozliwo$¢é importowania pli-
kow bitmapowych. Gotowy rysunek moze by¢ takze zapisany w postaci bitmapowe;.

Draw obstuguje dwu- i trojwymiarowe figury, linie i strzatki, linie wymiarowe, krzy-
we Béziera, pola tekstowe i wiele innych obiektow graficznych.

Okno programu Draw

Elementy paska obiektow

Pasek obiektow edytora rysunkow umozliwia szybka zmiang wlasciwosci elementéw
graficznych. Sktada si¢ on z nastgpujacych elementdw (rysunek 6.1).

1. Edytuj punkty — zmienia zawarto$¢ paska obiektow, wyswietlajac na nim
przyciski funkcyjne stuzace do edycji punktow obiektdw rysunkowych.
Ponowne klikniecie ikony Edytuj punkty przywraca poprzedni widok paska
obiektow.

2. Linia — otwiera okno dialogowe umozliwiajace szczegdtowe okreslenie
stylu linii.

3. Styl strzalki — otwiera okno, za pomoca ktérego mozesz wybra¢ wyglad
strzatek.

Rysunek 6.1.

4 5 6 7 8 9
Pasek obiektow
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. Styl linii — lista rozwijana pozwalajaca na szybki wybdr stylu linii

z gotowych wzorcow.

. Szerokos¢ linii — okres$la grubos¢ linii. Wpisz wartos¢ lub uzyj strzatek,

by ja zmienic.

. Kolor linii — lista rozwijana umozliwiajaca szybka zmiang koloru linii.

7. Obszar — otwiera okno dialogowe, w ktérym mozesz szczegdtowo okresli¢

styl obszaru.

. Styl/Wypetnienie obszaru — dwie listy rozwijane pozwalajace na szybka

zmiang stylu i rodzaju wypetnienia obszaru.

. Cienn— umozliwia szybkie dodanie cienia do obiektu.

Elementy gtownego paska narzedzi

Glowny pasek narzedzi zawiera przyciski definiujace funkcje najczgsciej uzywane w edyto-
rze rysunkdéw Draw. Sktada sie on z nastepujacych elementéw (rysunek 6.2).

1.
2.

Wybierz — przetacza kursor myszy w tryb wyboru obiektow.

Powigkszenie — przetacza kursor myszy w tryb skalowania. Aby okresli¢ tryb
skalowania, nacisnij lewy przycisk myszy na ikonie i przytrzymaj. Otworzy
si¢ okno umozliwiajace wybor trybu skalowania.

. Tekst — przelacza kursor myszy w tryb wstawiania lub edycji obiektow

tekstowych.

. Prostokqt — przetacza kursor myszy w tryb rysowania prostokatow.

5. Elipsa — przetacza kursor myszy w tryb rysowania elips.

Rysunek 6.2.
Glowny pasek
narzedzi

. Obiekty 3D — przelacza kursor myszy w tryb tworzenia obiektéw

trojwymiarowych.
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7. Krzywa — przetacza kursor myszy w tryb rysowania krzywych.

8. Linie i strzalki — przetacza kursor myszy w tryb rysowania linii prostych lub
strzatek.

9. Lqcznik — przetacza kursor myszy w tryb wstawiania tacznikow.

10. Efekty — umozliwia przeksztalcanie obiektéw rysunkowych przez nadawanie
im efektéw obrotu, odbicia itp.

11. Wyrownanie — pozwala wyrownaé dwa lub wigcej obiektow wzgledem
siebie.

12. Rozmieszczenie — umozliwia zmiang potozenia obiektow wzgledem siebie
w warstwach.

13. Wstaw — wstawia do rysunku obiekt zewnetrzny, na przyktad grafike,
formute, wykres itp.

14. Kontroler 3D — nadaje trojwymiarowo$¢ 1 zmienia wlasciwosci obiektow
trojwymiarowych.

Elementy paska stanu

Na pasku stanu wyswietlane sg aktualne informacje o edytowanym dokumencie i za-
wartych w nim obiektach. Aby zmieni¢ wyglad paska stanu, wybierz Konfiguruj...
z menu Narzedzia i przejdz na karte Pasek stanu.

1. Biezqcy kontekst — pokazuje, ktdry z elementdw rysunku jest aktualnie
zaznaczony.

2. Rozmiar — wyswietla potozenie i rozmiar biezacego kontekstu.

3. Skala — wskazuje biezaca skalg wyswietlania w stosunku do rozmiaru
oryginalnego.

4. Stan dokumentu — jesli dokument zostat zmodyfikowany, wyswietlany jest
znak ,,*”.

5. Slajd/warstwa — pokazuje slajd lub warstwe aktualnie podlegajace edycji.
6. Uklad — wyswietla uklad biezacego slajdu.

Tworzenie rysunku

Kazdy rysunek sktada si¢ z elementéw graficznych, ktérym mozesz nadawaé rdzne
wlasciwosci, efekty, przeksztatcenia itp.

Okreslenie rozmiaru strony

Wybierz polecenie Strona... z menu Format. Na karcie Strona mozesz okresli¢ naste-
pujace parametry (rysunek 6.3):
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Rysunek 6.3. Ustawienia strony E|
Ustawienia
Strona ] Tta ]
dotyczqce formatu
Format papieru
strony
Format
Szerokosd Z1,00cm o
Wysokodd 29,70cm
Orientacja &+ Pionowa
 Pozioma Zasobnik papieru [Z ustawief drukarki] ik
Marginesy Ustawienia ukiadu
Z lewej 0,52cm -
Z prawej 0,74cm = Format § B . N .
iy m [~ Dopasuj obieks do formatu papieru
Udotu 0,63cm =
o] | Anuluj | Pomoc ‘ Resetu) ‘

4 rozmiar i orientacj¢ papieru — mozesz wybrac jeden ze standardowych
rozmiaréw lub zdefiniowaé wiasny,

4 marginesy,
4 styl numerowania kolejnych stron,

4 dopasowanie do strony — jesli wybierzesz t¢ opcjg, obiekty zostana
automatycznie przeskalowane do wybranego rozmiaru strony.

Na karcie 7o mozesz wybra¢ tlo dla biezacej strony. Do dyspozycji masz nastgpujace wa-

rianty tta (rysunek 6.4):
¢ Brak,
¢ Kolor,
Rysunek 6.4. Ustawienia strony b_<|
Ustawienia i | -
dotyczqce Ha rysunku

Wpetnienie
3 T Kreskowanie

" Kolor " Mapa bitowa

" Gradient

o] | Anuluj | Pomoc ‘ Resetu) ‘
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¢ Gradient,
¢ Kreskowanie,

¢ Mapa bitowa.

Obiekty tekstowe

Bardzo czgsto w pracach graficznych musimy umiescic tekst.

Aby umiesci¢ na rysunku obiekt tekstowy, wybierz Tekst na gléwnym pasku narzedzi.
Draw rozrdznia nastgpujace rodzaje obiektow tekstowych:

¢ rekst,
& tekst automatycznie dopasowany do ramki,
¢ objasnienia.
Aby wybra¢ rodzaj obiektu tekstowego, nacisnij i przytrzymaj chwile przycisk myszy

na ikonie Tekst na pasku narzedzi. Zostanie otwarte okno umozliwiajace wybor rodzaju
obiektu tekstowego (rysunek 6.5).

Rysunek 6.5. Tekst (X
Wybér rodzaju

obiektu tekstowego

Tekst

Umozliwia wstawienie ramki tekstowej do rysunku. W ramce mozesz wpisa¢ tekst i poz-
niej odpowiednio go sformatowac.

Tekst dopasowany do ramki

Po umieszczeniu ramki tekstowej w dokumencie wielko$¢ wpisanego wen tekstu zaw-
sze bedzie automatycznie dopasowana do wielkosci ramki.

Objasnienia
Specjalny rodzaj obiektu tekstowego stuzacy do opisywania innych elementéw rysunku.

FontWork

FontWork jest narzedziem umozliwiajacym nadanie ozdobnego wygladu obiektom
tekstowym. Mozesz rozciagnaé tekst na krzywej, nada¢ mu kierunek, obraca¢, do-
dawag cien itp.

Aby uzy¢ narzedzia FontWork, zaznacz obiekt tekstowy, a nastgpnie wybierz polece-
nie FontWork z menu Format.
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W oknie dialogowym (rysunek 6.6) nadaj obiektowi tekstowemu wymagane wiasci-
wosci. Wszystkie zmiany beda od razu widoczne na rysunku. Po skonczonej edycji
zamknij okno FontWork.

Rysunek 6.6.
FontWork

0,00cm
Iﬂ.ﬂ[lcm
[ Jasnoszary

Prostokaty

Funkcja rysowania prostokatoéw w programie Draw posiada nastgpujace warianty:

4 prostokat,

4 prostokat bez wypehienia,

4 kwadrat,

4 kwadrat bez wypetnienia,

4 prostokat zaokraglony,

4 prostokat zaokraglony bez wypetnienia,

¢ kwadrat zaokraglony,

¢ kwadrat zaokraglony bez wypetniania.
Aby narysowaé prostokat, kliknij ikong¢ Prostokqt na gtéwnym pasku narzedzi. Aby
wybraé typ rysowanego prostokata, nacisnij i przytrzymaj chwile przycisk myszy na

ikonie Prostokqt na gtownym pasku narzedzi. Otworzy si¢ okno, z ktorego bedziesz
moégl wybra¢ odpowiedni rodzaj prostokata (rysunek 6.7).

Rysunek 6.7. Prostokaty [

Wybor rodzaju EE®e
prostokqta
Oooocoo
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Elipsy

Narzedzie pozwalajace rysowac elipsy w Draw wystgpuje w opcjach:
4 clipsa,
elipsa bez wypetnienia,
koto,
koto bez wypetnienia,
wycinek elipsy,

wycinek elipsy bez wypetnienia,

¢
¢
¢
¢
¢
4 wycinek kota,
4 wycinek kotla bez wypehienia,
4 odcinek elipsy,
4 odcinek elipsy bez wypehienia,
4 odcinek kota,
4 odcinek kota bez wypetnienia,
4 tuk elipsy,
4 tuk kota.
Aby narysowac¢ elipse, kliknij ikon¢ Elipsa na glownym pasku narzedzi. Wyboru typu
elipsy mozna dokonaé, naciskajac i przytrzymujac chwilg przycisk myszy na ikonie Elipsa

na gléwnym pasku narzedzi. Podobnie jak w poprzednich przypadkach, zostanie
otwarte okno, z ktdrego bedziesz mogh wybra¢ odpowiedni rodzaj elipsy (rysunek 6.8).

Rysunek 6.8.
Wybor rodzaju elipsy

Obiekty 3D

W programie Draw mozesz tatwo tworzy¢ podstawowe bryly, takie jak:
4 szescian,
4 ostrostup,
¢ kula,
4 torus,
4 walec,

4 skorupa,
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4 stozek,
¢ potkula.

Aby utworzy¢ bryte, kliknij ikong Obiekty 3D na gldwnym pasku narzedzi. Typ bryty
wybierzesz po nacisnigciu i przytrzymaniu przycisku myszy na ikonie Obiekty 3D na
gléwnym pasku narzedzi. Z otwartego okna bedziesz mogt wybraé potrzebny rodzaj
obiektu trojwymiarowego (rysunek 6.9).

Rysunek 6.9.
Wybor rodzaju bryly

Krzywe

Za pomoca tego narzgdzia mozesz tworzy¢ dowolne linie krzywe. Obiekty wypetnio-
ne zostana automatycznie zamknigte. Mozesz wstawi¢ rodzaje krzywych i krzywych
zamknigtych, takie jak:

¢ krzywa wypelniona,

¢ krzywa,

4 wielokat wypetniony,

wielokat,

wielokat wypetniony o katach bedacych wielokrotnoscia 45°,
wielokat o katach bedacych wielokrotnoscia 45°,

* & & o

linia odrgczna wypelniona,
4 linia odreczna.

Jak zwykle, nacisnigcie i przytrzymanie przycisku myszy na ikonie Krzywe pozwoli
na wybor rodzaju krzywej, ktéra bedzie rysowana (rysunek 6.10).

Rysunek 6.10.
Wybor rodzaju
krzywej

Linie i strzatki

Narzedzie to umozliwia rysowanie linii prostych lub strzatek. Po wstawieniu linii mo-
zesz zmieni¢ jej grubos¢ lub styl strzatek za pomoca narzedzi znajdujacych si¢ na pa-
sku obiektow. Mozesz wstawi¢ nastgpujace typy linii (rysunek 6.11), takie jak:

4 linia,

4 linia biegnaca pod katem bedacym wielokrotno$cia 45° w stosunku
do krawedzi slajdu,
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Rysunek 6.11.
Wybor rodzaju linii

linia wymiarowa,

linia ze strzatka na koncu,

linia ze strzatka na poczatku,

linia ze strzatka na obydwu koncach,

linia ze strzatka na poczatku i kétkiem na koncu,
linia ze strzatka na koncu i kotkiem na poczatku,

linia ze strzatka na poczatku i kwadratem na koncu,

® & & & & oo o o

linia ze strzatka na koncu i kwadratem na poczatku.

Laczniki

Bardzo czgsto zachodzi konieczno$é graficznego przedstawienia roznego rodzaju dia-
gramow i zalezno$ci. Narzedziem, ktore doskonale utatwia tego typu prace, jest tacz-
nik. Mozesz wybraé jeden z 32 gotowych rodzajow tacznikow (rysunek 6.12).

Rysunek 6.12.
Wybor lqcznika

Aby potaczy¢ dwa obiekty tacznikiem, kliknij ikong £qgcznik na gtéwnym pasku na-
rzedzi, kliknij obiekt, ktory bedzie poczatkiem tacznika i, trzymajac nadal wcisniety
przycisk myszy, przenie$ kursor nad obiekt, ktéry ma by¢ koncem tacznika.

Efekty

Kazdy obiekt rysunku moze zosta¢ poddany dodatkowym przeksztalceniom przy uzy-
ciu jednego z nizej opisanych efektow. Aby wybrac efekt, przytrzymaj wcisnigty
przycisk myszy na ikonie Efekty z gldéwnego paska narzgdzi (rysunek 6.13).

Rysunek 6.13.
Wybor efektu
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Obrot

Zaznacz obiekt, ktdry cheesz obrdcié, a nastgpnie kliknij i przytrzymaj ikong Efekty
na glownym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narzedzie Obrot.

Zostanie wyswietlona o$ obrotu oraz osiem uchwytow. Mozesz zmieni¢ potozenie osi
obrotu, przeciagajac ja na nowe miejsce za pomoca myszy. Chwy¢ za jeden z naroz-
nych uchwytow, by obrécic obiekt (rysunek 6.14).

Rysunek 6.14.
Obracanie obiektu (é%’

graficznego

Odbicie

Zaznacz obiekt, ktory cheesz odbic, a nastgpnie kliknij i przytrzymaj ikong Efekty na
glownym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narzgdzie Odbij.

Zostanie wyswietlona o$ odbicia. Mozesz ja edytowac, przeciagajac mysza uchwyty
na jej koncach. Aby odbi¢ zaznaczony obiekt, przeciagnij jeden z uchwytéw na druga
strong osi odbicia (rysunek 6.15).

Rysunek 6.15.

Odbicie obiektu
graficznego

Przeksztatcenie na obiekt obrotowy 3D

Narzegdzie to przeksztatca obiekt dwuwymiarowy w obiekt trojwymiarowy poprzez
obrét obiektu dwuwymiarowego wokot osi symetrii.

Zaznacz obiekt, ktory chcesz przeksztalci¢, a nastepnie kliknij i przytrzymaj ikong
Efekty na glownym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narz¢dzie Na obiekt
obrotowy 3D.

Zostanie wyswietlona o$ symetrii. Mozesz ja edytowac, przeciagajac mysza uchwyty
na jej koncach. Aby obréci¢ zaznaczony obiekt wokdt osi, przeciagnij jeden z uchwy-
tow na druga strong osi symetrii (rysunek 6.16).
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Rysunek 6.16.
Przeksztalcanie
obiektu graficznego
w obiekt 3D

Perspektywa
Rozciaga obiekt na kole i dodaje mu perspektywe.

Zaznacz obiekt, ktory chcesz przeksztalci¢, a nastepnie kliknij i przytrzymaj ikong
Efekty na glownym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narzedzie Ustaw
w kole (perspektywa). Jesli zaznaczony obiekt nie jest wielokatem lub krzywa Béziera,
zostaniesz zapytany o zgod¢ na konwersje obiektu. Nastgpnie za pomoca uchwytéw
rozciagnij obiekt na kole (rysunek 6.17).

Rysunek 6.17.

Rozciqganie na kole WLis
. TN

z dodaniem e

perspektywy AR

Pochylenie
Rozciaga obiekt na kole.

Zaznacz obiekt, ktory chcesz przeksztatci¢, a nastgpnie kliknij i przytrzymaj ikong
Efekty na gtdéwnym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narzedzie Ustaw
w kole (pochylenie). Jesli zaznaczony obiekt nie jest wielokatem lub krzywa Béziera,
zostaniesz zapytany o zgod¢ na konwersj¢ obiektu. Nastgpnie za pomoca uchwytéw
rozciagnij obiekt na kole (rysunek 6.18).

Rysunek 6.18.
Rozciqganie na kole
z pochyleniem
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Znieksztatcenie
Narzedzie umozliwiajace zmiang ksztattu obiektu przy uzyciu uchwytow.

Zaznacz obiekt, ktory chcesz przeksztalci¢, a nastepnie kliknij i przytrzymaj ikong
Efekty na glownym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narzgdzie Znie-
ksztalé. Jesli zaznaczony obiekt nie jest wielokatem lub krzywa Béziera, zostaniesz
zapytany o zgod¢ na konwersj¢ obiektu. Nastgpnie za pomocg uchwytéw zmien ksztatt
obiektu (rysunek 6.19).

Rysunek 6.19.
Znieksztalanie
obiektu graficznego -

Przezroczystosé
Nadaje obiektowi gradientowa przezroczystosc.

Zaznacz obiekt, ktory chcesz przeksztalci¢, a nastepnie kliknij i przytrzymaj ikong
Efekty na gtdwnym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narzedzie Prze-
zroczystos¢. Za pomoca myszy mozesz edytowaé lini¢ przezroczystosci. Czarny
uchwyt reprezentuje brak przezroczystosci, a biaty — catkowitg przezroczysto$é (ry-
sunek 6.20).

Rysunek 6.20.
Nadawanie
przezroczystosci

Gradient

Jesli zaznaczony obiekt ma gradientowe wypetnienie, za pomoca tego narzedzia be-
dziesz mogt tatwo je edytowac.

Zaznacz obiekt, ktory chcesz przeksztalci¢, a nastepnie kliknij i przytrzymaj ikong
Efekty na gldwnym pasku narzedzi. W wyswietlonym oknie wybierz narzedzie Gra-
dient. Przy uzyciu myszy mozesz edytowac kierunek i intensywnos¢ gradientu wy-
petnienia (rysunek 6.21).
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Rysunek 6.21.
Edycja wypelnienia
gradientowego

Formatowanie
Linie
W niektdrych sytuacjach mozesz potrzebowaé bardzo doktadnego i szczegdtowego

okreslenia wygladu linii, a wodwczas wczesniej przygotowane style moga by¢ niewy-
starczajace.

Aby doktadnie okresli¢ wyglad linii, zaznacz ja, a nastepnie wybierz z menu Format
polecenie Linia.... Alternatywnie mozesz uzy¢ przycisku na pasku obiektow.

Linia
Na karcie Linia okre$l styl linii, kolor, grubos¢ i przezroczysto$¢. Mozesz takze okre-
$li¢ style i wielkosci strzatek konczacych linie (rysunek 6.22).

Rysunek 6.22.

Okreslanie
wiasciwosci linii

Linia | style linii | Style strzatek |

Wiagcimosci linii Style strzatek
Stel st
|7 o j |7 o j
Kalar. Szerokosd
‘- Czarmy j |0130cm J |0130cm J
Szerokosd [~ Do &rodka [~ Do Erodka
0,00em :
Przezroczystosid
’m [~ Synchronizuj kofice

o] | Anuluj Pomoc Resetu) ‘

Style linii

Na karcie Style linii masz mozliwo$¢ modyfikacji istniejacych styléow linii oraz two-
rzenia wlasnych (rysunek 6.23).
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Rysunek 6.23.
Okreslanie stylu linii

Linia Style linii | Style strzatek |

witagcimosci

sty linii

e s st
Typ ‘Kreski L] |Krask\ j Modyfikuj
Liczbha ‘l ;I II ;]

Usuf...

Diugos? lo,osem  :f foosem 1
25
Odstep 0,05cm L =
[~ Dopasuj do szerokosci wiersza
5]

o] | Anuluj Pomoc Resetu) ‘

Style strzatek

Analogicznie, na karcie Style strzalek masz mozliwo$¢ modyfikacji istniejacych sty-
16w strzatek oraz tworzenia wlasnych (rysunek 6.24).

Rysunek 6.24. . X
Okreslanie stylu
Linia | Style linii Style strzatek |
strzalek
Zdefiniuj style strzatek
Tytut tr zatks Dodaj...
Styl strzatki ‘41— Strzatka L] R
Usuf
E
=i
Mowe style strzatek zostana utwarzone po dodaniu Faznaczonega obigktu
QK | Anuluj | Pomoc I Resetuj I
Obszary

Aby okresli¢ wyglad obszaru, zaznacz go, a nastgpnie z menu Format wybierz pole-
cenie Obszar....

Masz mozliwo$¢ edycji nastgpujacych parametrow (rysunek 6.25).

1. Obszar — okresla styl i kolor wypetnienia obszaru. Mozesz wypehi¢ obszar
kolorem, gradientem, kreskami lub mapa bitowa.
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Rysunek 6.25.
Edycja wlasciwosci

Obszar i F‘S—<|

Obszarlmeﬁl Przezroczystosd } Knlnr\,rl Gradienty ‘ Kreskowanie | Mapy bitowe }

obszaru
iypetnienie
" Brak T Kreskowanie
" Kolor " Mapa bitowa

Przyrosty
B cradicrt 2
“ Gradient 3 W Automatycznie
[ cradient 4
- Gradient 5
™ cradients

I Liniowny blekit-biel

I radialry zielefi-czerd

[ Rombowy czerwief-biel

[ kwadratowy z6t¢-biel

- Liniowy purpura-zieled 1
[ Liniowy 26t¢-braz

[ Radialmy czerwisfi-z6t¢ j

R Chivrr s crmenE S bbalir

o] | Anuluj | Pomoc | Resetu) ‘

2. Cien — definiuje sposob oswietlenia obiektu, wielko$¢, kolor i stopien
przezroczystosci cienia.

3. Przezroczystos¢ — ustala, czy obszar ma by¢ przezroczysty oraz w jakim
stopniu.

4. Kolory — okresla kolor wypelnienia obszaru. Mozesz wybrac jeden
ze zdefiniowanych kolorow lub zadeklarowac wilasny.

5. Gradienty — jesli chcesz, by obszar byt wypelniony gradientem, okres$l w tym
miejscu typ i kolor gradientu.

6. Kreskowanie — mozesz okresli¢ parametry wypetnienia kreskowanego dla
zaznaczonego obszaru.

7. Mapy bitowe — obszar moze by¢ takze wypelniony za pomoca mapy bitowe;j.
Wybierz lub zaimportuj mape bitowa, ktdra bedzie stanowita tto
zaznaczonego obszaru.

Wyrownanie obiektow

W sytuacji gdy kilka obiektéw ma zostaé wyréwnanych wzgledem siebie, pomocne
bedzie uzycie narzgdzia Wyréwnanie z gldwnego paska narzedzi.

Zaznacz obiekty, ktore chcesz wyrownaé — aby zaznaczy¢ wigcej niz jeden obiekt,
zaznaczaj je kolejno, trzymajac stale wcisniety klawisz Shift. Nastgpnie wybierz typ
wyrdéwnania, przytrzymujac mysz z wcisnietym klawiszem na ikonie Wyrownanie
(rysunek 6.26). Kliknij t¢ ikong¢, aby wyréwnac obiekty wzgledem siebie. Obiekty zo-
stang wyrownane do tego, ktory zostat zaznaczony jako pierwszy.

Rysunek 6.26. P

Wyrdwnanie

Wybor sposobu
wyrownania
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Rozmieszczenie obiektow

Kiedy kilka obiektow nachodzi na siebie, mozesz zdecydowac o ich rozmieszczeniu
w warstwach. Shuzy do tego narzedzie Rozmieszczenie znajdujace si¢ na gldwnym pasku
narzgdzi. Mozesz uzy¢ nastepujacych trybéw zmiany rozmieszczenia (rysunek 6.27):

1. przesun na wierzch — wybrany obiekt zostanie umieszczony w najwyzszej
warstwie,

2. przesun do przodu — przesuwa wybrany obiekt o jedna warstwe wyze;j,
3. przesun do tylu — przesuwa wybrany obiekt o jedna warstwe nizej,

4. przesun na spod — wybrany obiekt zostanie umieszczony w najnizszej
warstwie,

5. przed obiektem — wybrany obiekt zostanie przesunigty nad obiekt, ktory
wskazesz,

6. za obiektem — wybrany obiekt zostanie przesunigty pod obiekt, ktory
wskazesz.

Rysunek 6.27.
Wybor sposobu
rozmieszczenia obiektow

Operacje na wielu obiektach

Grupy

Jesli cheesz mie¢ mozliwo$¢ dokonywania operacji (na przyktad przesuwania) na wielu
obiektach réwnoczesnie, ale jednoczesnie cheesz, by kazdy z tych obiektéw zachowat
swoje indywidualne wlasciwos$ci, najwygodniej utworzy¢ grupe obiektow. Grupy
moga by¢ zagniezdzane, to znaczy mozesz utworzy¢ grupe grup.

Laczenie w grupy
Zaznacz obiekty, ktére chcesz zgrupowac. Kolejne obiekty zaznaczasz, trzymajac
stale wcisnigty klawisz Shift. Nastepnie wybierz polecenie Grupuj z menu Modyfikuj.

Mozesz rowniez wybraé Grupuj z menu kontekstowego lub nacisnaé kombinacje
klawiszy Ctri+Shift+G.

Roztaczanie grup

Zaznacz grupg i wybierz Rozgrupuj z menu Modyfikuj lub z menu kontekstowego.
Ten sam efekt uzyskasz, naciskajac kombinacj¢ klawiszy Alt+Ctrl+Shift+G.
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Wchodzenie do grupy i wychodzenie z grupy
Jezeli musisz dokona¢ edycji pojedynczego obiektu nalezacego do grupy, a nie chcesz
rozgrupowaé obiektow, wybierz polecenie Wejdz do grupy z menu Modyfikuj lub

wecisnij klawisz F3. Po skonczonej edycji wybierz Wyjdz z grupy z menu Modyfikuj
lub wcisnij kombinacje klawiszy Crri+F3.

Zespalanie i dzielenie
Istnieje takze mozliwos¢ aczenia wielu obiektéw w jeden — proces ten nazywa si¢
zespalaniem. Aby potaczy¢ wiele zaznaczonych obiektéw w jeden, wybierz Zespalaj
z menu Modyfikuj lub z menu kontekstowego. Nowy obiekt odziedziczy wlasciwosci

tego z nich, ktéry lezat w najnizszej warstwie. Obiekt zespolony mozna podzieli¢,
lecz pierwotne formatowanie obiektow utracimy w momencie ich faczenia.

Figury nachodzace na siebie
Istnieje mozliwos¢ tworzenia nowych figur z kilku wybranych, nachodzacych na siebie.
Nowo postata figura odziedziczy whasciwosci figury lezacej najnizej. Dostepne sa na-
stepujace tryby tej operacji.
Scalanie

Nowa figura jest suma zaznaczonych figur.

Odejmowanie

Obszar zaznaczonych figur zostanie odjety od najnizej lezacej figury.

Przecinanie

Nowa figura zostanie utworzona z czg¢sci wspolnej zaznaczonych figur.

Laczenie i roztaczanie

Polecenie Polqcz z menu Modyfikuj tworzy lini¢ lub krzywa Béziera z zaznaczonych
linii, krzywych lub innych obiektéw zawierajacych linie. Operacj¢ t¢ mozna odwrocic,
wybierajac Modyfikuj/Rozlqcz.

Przenikanie

Jest to operacja, ktéra tworzy ksztalty posrednie pomigdzy dwoma zaznaczonymi
obiektami rysunkowymi. Przenikanie nastgpuje od ksztaltu potozonego w warstwie
nizszej do ksztattu potozonego w warstwie wyzszej. Aby uzyskaé efekt przenikania,
zaznacz dwa obiekty 1 wybierz polecenie Przenikanie... z menu Edycja.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe (rysunek 6.28), w ktorym mozesz okresli¢ pa-
rametry przenikania. Oto one.
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Rysunek 6.28.

Przenikanie
Parametry
; . (o].4
przenikania o he =

[v Przenikanie atrybutde Anuluj
[w Tasama orientacja Pomoc

¢ Przyrosty — okresla ilos¢ ksztaltow posrednich.

¢ Przenikanie atrybutéow — posrednie figury beda miaty posrednie atrybuty,
takie jak kolor, linia itp.

¢ Ta sama orientacja — przejscie miedzy ksztattami zostaje wykonane ptynnie.

Po zatwierdzeniu przyciskiem OK zostana wygenerowane obiekty posrednie i catos§¢
zostanie potaczona w grupe.

Duplikacja

Narzedzie to tworzy jedna lub wigcej kopii zaznaczonego obiektu. Aby powieli¢ obiekt,
zaznacz go i wybierz Duplikuj... z menu Edycja.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe (rysunek 6.29), w ktorym mozesz okresli¢ na-
stepujace parametry duplikacji.

¢ Liczba kopii — ustal, ile kopii obiektu chcesz wykonac.

¢ Przesuniecie — okre$la, w jaki sposdb kolejne kopie maja by¢ przesuniete
wzgledem poprzednie;j.

¢ Powigkszenie — kolejna kopia moze mie¢ inng wysokos¢ lub szeroko$¢ niz
poprzednia. Wybierz wielko$¢ tych zmian.

4 Kolory — kolejne kopie moga mie¢ inne kolory — wybierz kolory
poczatkowy i koncowy.

Rysunek 6.29. Duplikuj X
Parametry duplikacji
Przesunigcie Anuluj
(s154 0,50cm 5
Pormoc
0iy 0,50¢cm £
Kat P : Domyslnie
Powigkszenie
Szerokosd 0,00cm =
libysoko$d 0,00cm =

Kolory

Poczatek [ Miebieskiz  *
Koniec [ michieskiz  *
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Drukowanie rysunku

Aby wydrukowa¢ rysunek, kliknij ikong¢ Drukuj plik bezposrednio na pasku funkcji.
Dokument zostanie wydrukowany z domyslnymi ustawieniami. Jesli chcesz zmienié pa-
rametry drukowania (na przyktad rozmiar papieru, drukarke, zasobnik papieru w dru-
karce itp.), wybierz polecenie Drukuj... z menu Plik. W oknie dialogowym mozesz
zmieni¢ drukarke, masz dostgp do parametrow drukarki (po kliknieciu przycisku Wia-
Sciwosci... obok nazwy drukarki) oraz mozliwos¢ wyboru opcji majacych wptyw na
wydruk dokumentu. Aby dostosowac je do swoich potrzeb, kliknij przycisk Opcje....

Opcje wydruku

Jakosé

Wybierz, jakiej jakos$ci rysunek chcesz wydrukowaé. Mozliwe wybory to: wydruk
domysiny, wydruk w odcieniach szarosci lab wydruk czarno-bialy (rysunek 6.30).

Rysunek 6.30. Opcie drukarki @
Opcje wydruku

Jako&d
QK
+ Damyslnie

" Odcienie szaro&ci Anuluj

" Czarno-hiaty P

Drukuj Dpcje strony

[ MNagwa strony + Domyélnie
[~ Data " Dopasuj do strony
[T Czas " strony sgsiadujgco
W Ukryte strony " Broszura
= T

[~ Zasobnik z ustawiefi drukarki

Drukuj

Zdecyduj, czy chcesz, aby na wydrukach znalazty si¢ elementy dodatkowe, takie jak:
4 nazwa strony,
4 data,
¢ czas,
4 ukryte strony.

Opcje strony

¢ Domysinie — bez skalowania podczas wydruku.

¢ Dopasuj do strony — spowoduje przeskalowanie obiektéw wychodzacych
poza margines drukarki, tak aby zmiescity si¢ na wydruku.
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¢ Strony sgsiadujgco — umozliwia wydruk jednej strony na wielu kartkach.

¢ Broszura — wybierz ten wariant, aby wydrukowaé rysunek w formie
broszury. Dodatkowo mozesz zdecydowaé, czy wydrukowac przod, tyt,
czy tez obydwie strony broszury. Jesli chcesz wydrukowac obydwie strony
na jednej kartce, a Twoja drukarka nie obstuguje wydruku dwustronnego,
wowczas wybierz najpierw Przod, po czym wtdz odwrocone kartki ponownie
do drukarki i wydrukuj rysunek powtornie, wybierajac tylko 7yf.

& Zasobnik z ustawien drukarki — jesli posiadasz drukarke z wieloma
zasobnikami papieru, decyzja, ktérego zasobnika uzy¢, bedzie zalezata
od systemowych ustawien drukarki.

Eksportowanie rysunku

Ogromng zaleta pakietu OpenOffice jest dostepnos¢ wielu filtrow umozliwiajacych
wymiang danych z innymi programami. Réwniez program Draw ma mozliwo$¢ zapi-
su w zewnetrznych formatach graficznych. Unikalng i jakze wartoSciowa cecha jest
mozliwos¢ zapisu rysunku w postaci pliku PDF lub SWF (Macromedia Flash).

Procedura eksportu rysunku do obcego formatu wyglada nastepujaco:
1. Wybierz polecenie Eksportuj... z menu Plik.

2. W oknie dialogowym wpisz nazwe pliku, a z listy rozwijanej Format pliku
wybierz, w jakim formacie zewnetrznym chcesz zapisac rysunek.

3. Kliknij przycisk Eksportuj.

4. Jesli pojawi si¢ dodatkowe okno okreslajace parametry eksportu specyficzne
dla danego formatu (na przyktad stopien kompresji dla formatu JPEG),
okresl je zgodnie z Twoimi potrzebami.



