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Rozdziat 4-

OnenoOfiice Writer
— tworzenie dokumentow

Nowy dokument tekstowy

1)

Gwiczenie 4.1.

Utwor= nowy dokument tekstowy.

1. Kliknij przycisk Nowy na pasku funkcji (rysunek 4.1).

Rysunek 4.1. E
Oto prosta metoda 1 * -I'.
tworzenia nowego Te—— a0

dokumentu tekstowego | gy«

— przycisk Nowy a

2. Mozesz alternatywnie wybra¢ w menu Plik pozycje Nowy, a nastepnie pozycje

Dokument tekstowy w menu podrzednym (rysunek 4.2).

8. Nowy dokument tekstowy pojawi sie w obszarze roboczym pulpitu. Zwrd¢ uwage
na zawartos$¢ pola listy Zataduj URL — pole tekstowe jest puste — i na napis
na pasku tytulu — pojawia sie tu nazwa domyslna Bez- na-wy! (rysunek 4.3).
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Rysunek4.2.
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Rysunek 4.3.

Nowy dokument
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Wprowadzanie tekstu

Kolejne zadanie jest wiecej niz proste. Po prostu pisz.

Cwiczenie 4.2. —= 23 -

W otwartym nowym dokumencie tekstowym punkt wstawiania juz cceka na Ciebie.

Aby wpisac¢ tekst dokumentu:

¢ Rozpocznij po prostu pisanie (rysunek 4.4). OpenOffice sam zajmie si¢ zawijaniem
tekstu, gdy dotrzesz do korica wiersza.
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Aby wpisac tekst w dowolnie wybranym miejscu strony:
¢ Wlacz kursor bezposredni, naciskajac przycisk
I

na pasku narzedziowym i kliknij w dowolnym miejscu strony (rysunek 4.5).

Rysunek 4.5. 7 —
Aktywacja kursora
bezposredniego
umozliwia
wprowad=anie tekstu

w dowolnym miejscu
strony bez konieczcnodci
tamania wiersza

w LWl M|

=
= k=

Fareor temoimedn

&5

P

m Jesli w trybie kursora bezposredniego nie bardzo mozesz wpisywac tekst w dowolnym miejscu,
skorzystaj z ustawien w oknie Opcje, aby dostosowac ten tryb do swoich potrzeb. Wyswietl
okno Opcje (wybierz w menu Nar=ed=ia pozycj¢ Opcje), rozwin w nim galaz Dokument
tekstowy, a nastgpnie kliknij pozycj¢ Pomoc w formatowaniu. W sekeji Kursor bezposredni
znajdziesz ustawienia, ktére pomoga Ci w dostosowaniu kursora. Wybierz na przyklad opcje
Tabulator i spacja, dzigki czemu kursor bgdzie mozna umiejscowi¢ niemal w dowolnym
miejscu. Z listy Kolor mozesz wybraé inny kolor kursora, jesl domyslny niebieski nie odpowiada
Ci (rysunek 4.6).
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Tryb wstawiania i nadpisywania

Bez trudu rozpoznasz te opcje, poniewaz dzialaja tak samo, jak odpowiednie opcje z edytora
Word.
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Cwiczenie 4.3, —= 23 -

W trybie wstawiania tekst wprowad-any w obrebie juz istniejqcego tekstu rozepchnie go,
nie —mieniajqc istniejqcej —awartosci. W trybie nadpisywania tekst wstawiany Zastqpi
tekst = prawej strony kursora. Domy$inym trybem jest tryb wstawiania.
Aby przetaczy¢ sie miedzy trybami:
+¢ Kliknij w polu WSTAW paska stanu — aktywny stanie sie tryb XKASUJ. Kolejne
klikniecie ponownie przetaczy tryby (rysunek 4.7).

Rysunek4.7.

Przetqczanie mied-y WSTA KASL]
trybami wstawiania 2%

i nadpisywania

Laznaczanie tekstu

OpenOffice.org Writer daje Ci do dyspozycji trzy tryby zaznaczania tekstu: standardowy,
rozszerzony i dodawany.

Cwiczenie 4.4, —= 23 -

Proecwicz wsoystkie tiy tryby. Pizelqezaj sie mied=y nimi, klikajqe na pasku stanu u dotu
okna w odpowiadajqcym im polu (rysunek 4.8).

Rysunek 4.8. e e ?
Oto trzy récne tryby 51D ROIE[:
—aznaczania tekstu tg
1. Zaznacz tekst, korzystajac z trybu standardowego (S7D). Mozesz przeciagna¢ mysza
po dowolnym ciaglym fragmencie tekstu lub klikac jej klawiszem (rysunek 4.9):
¢ podwojne klikniecie zaznaczy wyraz,

+¢ potréjne klikniecie zaznaczy wiersz.

N

. Sprawdz, do czego moze sie przyda¢ drugi z trybow zaznaczania, tryb rozszerzony
(ROZ). Ustaw punkt wstawiania w tym miejscu tekstu, od ktorego chcesz tekst
zaznaczy¢. Przelacz sie do opcji rozszerzonego zaznaczania, a nastepnie kliknij
na konicu zaznaczanego fragmentu. W ten sposob zaznaczony zostanie caly fragment
(rysunek 4.10).

3. A teraz ostatni z trybow zaznaczania tekstu — tryb dodawany (DODA)).
Przetacz sie do niego 1 klikaj wyrazy. Jak widzisz, tryb ten umozliwia zaznaczanie
nieciaglych obszaréow (rysunek 4.11). Jesli jednak wcisniesz klawisz Shift
1 powtorzysz operacje, zaznaczane obszary beda sie taczy¢.



Rozdzial 4. < Openoffice Writer — tworzenie dokumentow 45
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m Podobnie jak w edytorze Word, tutaj takze tekst mozna zaznaczaé, korzystajac z klawiatury
— weisnij klawisz Shiff 1 przesuwaj punkt wstawiania, korzystajac z klawiszy ze strzatkami.

Skoro o zaznaczaniu mowa, to nalezy wspomnie¢ takze o opcji zaznaczania calego dokumentu.
Najprostsza metoda zaznaczenia dokumentu jest zastosowanie skrétu Ctrl+A4. Mozesz takze
skorzystaé z polecenia Zaznacz wszystko w menu Edytuy.

Usuwanie tekstu

Cwiczenie 4.5. DT

Aby usunqc tekst, skorzystaj = jednej = metod:
¢ Zaznacz fragment przeznaczony do usuniecia i nacisnij klawisz Delete.
¢ Aby usuna¢ znak na lewo od punktu wstawiania, nacisnij Backspace.
+¢+ Aby usuna¢ znak na prawo od punktu wstawiania, nacisnij Delete.
++ Aby usuna¢ stowo na lewo od punktu wstawiania, nacisnij Ctr/+Backspace.

++ Aby usuna¢ stowo na prawo od punktu wstawiania, nacisnij Ctr/+Delete.

m Jesli punkt wstawiania znajduje si¢ w srodku wyrazu, nie zostana usunigte cate stowa,
lecz tylko odpowiednie fragmenty.

Wycinanie, kopiowanie i wkiejanie

Te trzy operacje to klasyka, ktora nie wymaga chyba drobiazgowego instruktazu. Przecéwi-
czymy je tylko dla wprawy. Na wstepie krotkie przypomnienie: operacja wycinania powo-
duje usuniecie obiektu z danego ulokowania i umieszczenie go w schowku, skad mozna
g0 pozniej pobrac; kopiowanie dziata podobnie, lecz obiekt nie jest usuwany z oryginalnego
ulokowania; wklejanie to wstawianie zawartosci schowka w wybranym miejscu dokumentu.

Na pasku funkcji znajdziesz przyciski, ktore stuza do wykonywania operacji wycinania,
kopiowania 1 wklejania (rysunek 4.12). Obok nich, chyba nie przez przypadek, sa uzy-
teczne przyciski cofania i ponawiania operacji, Cofnij 1 Proywroc.

Rysunek 4.12. Wytnij  Kopiup  viklg)
Na pasku funkeji sq preyciski T R
wycinania, kopiowania b4 E-le 3

I Wklejama. Jesli wytnies= - Cotril operacis

nie to, co treba, skorzystaj \ i
1 . Pondywy operacie

= preyciskow cofania

1 proywracania
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m Polecenia: Wytnij, Kopiuj, Wklej oraz Cofnij 1 Proywréé znajdziesz takze w menu Edytuj okna
OpenOffice.org Writer (rysunek 4.13). Obok nich podawane sa skréty klawiszowe, ktérymi
polecenia mozna zastapié: Ctrl+X to skrét wycinania, Ctrl+C — skrét kopiowania i Ctrl+V
— skrét wklejania.

Rysunek 4.13. B How ards - Dperifea srg 10 1
Polecenia wycinania, R L —— p——
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=y W e it
i B Bugn
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Cwiczenie 4.6. —= 23 -

W tym cwiczeniu skor=ystamy = innej jes=cze metody wycinania tekstu.
Aby wyciaé fragment tekstu:
1. Zaznacz fragment, ktory chcesz wyciac.

2. Kliknij na nim prawym klawiszem myszy 1 wybierz z menu kontekstowego pozycje
Wytnij (rysunek 4.14). Tekst zostanie wyciety z dokumentu i powedruje do Schowka.
W kolejnym ¢wiczeniu zobaczysz, jaki masz z tego pozytek.

Rysunek 4.14. : = _
) e - er————
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Cwiczenie 4.7, —= 23 -

Aby wkleic wyciety fragment:

1. Umie$¢ punkt wstawiania w tym miejscu dokumentu, w ktorym chcesz wstawic
wyciety fragment tekstu (lub co$ innego, na przyktad skopiowany gdzie§ obraz).

2. Kliknij prawym klawiszem myszy 1 wybierz w menu kontekstowym pozycje Wkiej
(rysunek 4.15).

Rysunek 4.15. E
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Cwiczenie 4.8, —= 23 -

Jesli cheesz skopiowac tekst lub inny element dokumentu, menu kontekstowe takze bed-ie
proydatne.

Aby skopiowac tekst:

+¢ Zaznacz tekst, ktory chcesz skopiowac (patrz ¢wiczenie 4.4) 1 wybierz w menu
kontekstowym pozycje Kopiuj. Skopiowany tekst mozesz wklei¢ w innym miejscu
dokumentu lub w innym dokumencie.

m Najwygodniejszy sposéb kopiowania krétkich fragmentéw tekstu to zaznaczenie fragmentu,
weisnigeie klawisza Ctrl 1 przeciagnigeie mysza kopii w wybrane miejsce. Obok kursora
pojawia si¢ znak plus, informujacy o przeprowadzaniu operacji kopiowania.

Jesli przeciagniesz zaznaczony fragment, nie weiskajac klawisza Ctrl, bedzie to réwnowazne
wycigciu tekstu z poprzedniego ulokowania i wklejeniu go w nowym miejscu.

Lapisywanie dokumentu

Gdy dokument jest zapisywany po raz pierwszy, musisz nada¢ mu nazwe 1 wybrac¢ folder,
w ktorym zostanie umieszczony. Przy ponownym zapisywaniu Writer korzysta z nadane;j
nazwy 1 wskazanego ulokowania, nie meczac Cie pytaniami.
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Cwiczenie 4.9.
Aby —apisac dokument po raz pierwszy:
1. Kliknij na pasku funkcji przycisk Zapis= dokument
=
Pojawi sie znane Ci okno dialogowe Zapisywanie jako.

2. Korzystajac z przyciskow nawigacji, znajdz folder docelowy. W polu Nazwa pliku
wpisz nazwe dokumentu i kliknij przycisk Zapis- (rysunek 4.16).

Rysunek 4.16.
Kliknij proycisk

Zapisywanie dokumentu - 5] i g = o e B
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dyskietki) i w oknie ;
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m Z listy Zapis= jako typ mozesz wybraé inny niz domyslny format pliku — jesh chcesz wymiennie
korzystaé z edytorow Word 1 Writer, mozesz wybraé ktéry$ z formatéw Microsoft Word,
aczkolwiek radz¢ w takiej sytuacji korzystaé z formatu RTF (patrz rozdziat 3.).

m Aby zapisa¢ plik, mozesz korzystaé z polecenia Zapis= w menu Plik (tysunek 4.17) lub stosowa¢
skrét Ctri+S.

Lapisywanie i porownywanie
wersji dokumentu

Jesli wprowadzasz zmiany w istniejacym dokumencie, mozesz je $ledzi¢, zapisujac kolejne
wersje dokumentu. Ta mozliwos¢ jest cenna takze w przypadku pracy grupowe;j.
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Dokument, w ktorym chcesz skorzysta¢ z mozliwosci, jakie daje zapis wersji, musi zosta¢
najpierw zapisany w sposob tradycyjny.

Cwiczenie 410, >3 o
Aby zapisac wersje dokumentui:

1. Wprowadz zmiany w dokumencie 1 zapisz go jako wersje, wybierajac w menu Plik
pozycje Wersje.

Rysunek 4.18. T A T e
Aby zapisaé wersje B thia i g foest Bepis O fopn |
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2. Wyswietlone zostanie okno dialogowe Wersje w nazwa_pliku. Kliknij w nim przycisk
Zapis= nowq wersje 1 w oknie, ktore sie ukaze, wprowadz komentarz do wersji
dokumentu (rysunek 4.19).
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Rysunek 4.19.
Kliknij proycisk AL g
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8. Kliknij w oknie Wprowad= komentair= do wersji przycisk OK — wpis dotyczacy
wersji pojawi sie w oknie Wersje opatrzony data, godzina, komentarzem i nazwa
uzytkownika (rysunek 4.20). Kliknij przycisk Zamknij, aby zamkna¢ okno Wersje.

Rysunek 4.20. b e i %
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4. Zamknij dokument. Przy wprowadzaniu kolejnych zmian powtorz cala procedure
— lista wersji zostanie rozbudowana o kolejna pozycje.

m Mozesz zaznaczyé w oknie Wersje pole wyboru Zawsze —apisuj wersje proy —amykaniu.
Wéwezas nie bedziesz musial pamigtac o zapisaniu wersji, bowiem OpenOffice zrobi to
automatycznie, gdy zamkniesz dokument. Jedyne, co tracisz, korzystajac z tej opcji,
to komentarz.

Cwiczenie 411, s

Aby pordwnac wersje dokumentu:
1. Otworz dokument, ktorego wersje chcesz poréwnac.
2. Wybierz w menu Plik pozycje Wersje.

8. Zaznacz w oknie dialogowym Wersje wersje dokumentu, od ktorej rozpoczaé¢ ma sie
poréwnywanie wersji 1 kliknij przycisk Porownaj (rysunek 4.21).
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Rysunek 4.21. i i e
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4. Pojawi sie okno Zaakceptuj lub odr-uc —miany (rysunek 4.22). Korzystajac
z przyciskow Zaakceptuj 1 Odr=uc, wyraz swa opinie o wprowadzonych
w dokumencie zmianach i zamknij okno.
Rysunek4.22. L et e i T
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m Aby otworzy¢ dana wersj¢ dokumentu do edycji, otwérz okno Wersje 1 kliknij dwukrotnie
wpis dla wersji, ktéra Cig interesuje.
Mozesz takze otworzy¢ wersj¢ w taki sam sposéb, jak zwykly dokument (patrz nast¢pne
éwiczenie) — jedyna réznica polega na wskazaniu w oknie Otwieranie wersji na liscie
rozwijanej Wersja (rysunek 4.23).

Otwieranie dokumentu

Aby otworzy¢ istniejacy dokument tekstowy, nie musisz korzystac z aktywnego okna edyto-
ra Writer. Tak jak w przypadku plikow edytora Word, takze 1 pliki edytora OpenOffice.org
Writer oraz pliki skojarzone z tym edytorem uruchomia si¢ w oknie OpenOffice.org
Writer, gdy klikniesz dwukrotnie ich nazwe w dowolnym folderze.
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Cwiczenie 4.12. — =&

Aby otwor=yc dokument tekstowy:

1. Wybierz w menu P/if programu OpenOffice.org Writer polecenie Ofwor= lub kliknij
przycisk Otwor= plik na pasku funkcji (rysunek 4.24).
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2. Wyswietlone zostanie okienko dialogowe Otwieranie. Odszukaj w nim plik, ktory
chcesz otworzy¢, 1 naci$nij przycisk Otwor=. Plik zostanie otwarty 1 pojawi sie jako
nowe zadanie.
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[i]
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Aby wywolaé¢ okno dialogowe Otwieranie, mozesz skorzystaé ze skrétu Ctrl+O.

Aby przy wskazywaniu otwieranego dokumentu szybko przemiescié si¢ do pliku, zamiast

wpisywaé cala nazwe, wpisz w polu Nazwa pliku okna Otwieranie pierwsza liter¢ nazwy
(patrz rysunek 4.25). Pojawi sig lista wszystkich zasob6éw, ktérych nazwa zaczyna sig
od tej litery.

Rysunek 4.25.
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Lista ostatnio otwieranych dokumentéw jest takze dostgpna w menu Plik okna OpenOffice.org
Writer (u dolu tego menu).

Importowanie dokumentu edytora Word

Edytor Writer pakietu OpenOffice.org radzi sobie catkiem dobrze z dokumentami edytora
Word, ktore zawieraja rysunki, tabele 1 cata mase formatowania (rysunek 4.26). Jednak
gdy konieczne jest zamienne stosowanie dwoch edytoréw, korzystaj z formatu . 7£f.

Rysunek 4.26.
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Cwiczenie 4.13. & -
Sprobuj pr-eccytac dokument edytora Word w edytor=e Writer.

m Cwicz na prostym dokumencie, przygotowanym specjalnie do tego celu, aby nie bylo ktopotéw.

Zamykanie dokumentu

Cwiczenie 414, a3 -

Aby zamkna¢ biezacy dokument:
«» Wybierz w menu Plik pozycje Zamknij (rysunek 4.27).
+¢ Kliknij przycisk zamykania okna
+» Zastosuj skrot Alt+F4.

lub

+¢ Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk zadania, ktore chcesz zamkna¢,
1 wybierz z menu kontekstowego pozycje Zamknij —adanie (rysunek 4.27).
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m Pierwszy sposéb umozliwia zamknigeie tylko zadania biezacego, w przypadku drugiej z metod
mozna zamknaé¢ dowolny z dokumentéw.

Jesli wezeéniej nie zapisate$ zmian wprowadzonych w dokumencie, zostaniesz o to popro-
szony (patrz rysunek 4.28). Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany, przycisk Odr-uc,
aby zamkna¢ okno dokumentu bez zapisywania zmian, lub przycisk Anuluj, aby powrocié
do edycji dokumentu.
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Cwiczenia do samodzielnego wykonania

Zapisywanie wszystkich dokumentow

Dokument powinien by¢ czesto zapisywany, aby nie utraci¢ efektow wlasnej pracy.
Korzystaj ze skrotu klawiszowego Ct7/+S oraz przycisku Zapisz dokument

L=l

na pasku funkc;ji.

Moze sie zdarzy¢, ze przyjdzie Ci pracowac z kilkoma otwartymi plikami jednoczesnie.
Czy wtedy konieczne jest przelaczanie sie do poszczegdlnych dokumentow, aby je zapisac?
Nie, mozna to zrobi¢ jednym poleceniem. Otworz kilka plikéw, wprowadZ zmiany
1 sprawdz, jak dziala polecenie Zapis= wsZystko w menu Plik.

Zapisywanie pod inn3 nazwa

Zapisywanie dokumentu pod inna nazwa to czesty sposob tworzenia kopii, na bazie ktorej
opracowany zostanie kolejny dokument. Umiejetno$¢ ta moze wiec by¢ przydatna w przy-
padku pracy z podobnymi dokumentami. Musisz wiec dokument potraktowac jako jeszcze
nie zapisywany 1 skorzysta¢ z polecenia Zapis- jako.



