. KATALOGTONLINE

. ZAMOW DRUKOWANY KATALOGS

D~ CENNIK | INFORMACJE

-
0 NOWOSCIACH

. ZAMOW-GENNIK™

CFRAGMENTY KSIAZEK ONLINE™

Wydawnictwo Helion
ul. Chopina 6

44-100 Gliwice

tel. (32)230-98-63
e-mail: helion@helion.pl

= S W)

\ -~
helion.];% q
. L ;7' \‘; ” r - -f_\_.

.

CA

OpenOffice.org

Autorzy: Solveig Haugland, Floyd Jones
Ttumaczenie: Pawet Gonera,

Wojciech Moch, Piotr Rajca, Witold Zioto

ISBN: 83-7361-326-9

Tytut oryginatu: OpenOffice.org 1.0 Resource Kit
Format: B5, stron: 976

Dzieki wspdtpracy tworcow projektu open source OpenOffice.org z firma Sun
Microsystems, miliony uzytkownikéw systeméw Linux, Solaris i Windows maja

do dyspozycji pakiet biurowy, ktéry jest wydajny, tatwy w uzytkowaniu, a co
najwazniejsze catkowicie bezptatny!

Naucz sie OpenOffice.org i poznaj wspaniate funkcje nowej wersji. Ksigzka zawiera
odpowiedzi na pytania setek uzytkownikéw tego pakietu, zarbwno poczatkujacych,
jak i zaawansowanych, dzieki czemu jest to najbardziej praktyczna i najbardziej
wyczerpujaca ksiazka omawiajaca OpenOffice.org. Znajdziesz w niej klarowne

i wyczerpujace instrukcje przedstawiajace krok po kroku wykonywanie
poszczegdlnych operacii.

Instalacja i porady na temat konfiguraci:

* |nstalacja dla pojedynczego uzytkownika i sieciowa dla wszystkich platform,
wraz z opisem najczesciej popetnianych btedow
o Wskazdowki na temat migracji dla uzytkownikéw StarOffice 5.2
Wskazowki dla zaawansowanych uzytkownikow:

e Sposdb drukowania nagtéwkow arkusza na wielu stronach, modyfikacja XML
w celu edycji plikéw i dostosowywania OpenOffice.org oraz import plikow
tekstowych do arkusza

Samouczki:

e Zapoznajg z kluczowymi funkcjami kazdej aplikacji oraz procedurami

konfiguracyjnymi QOpenOffice.org
Wyczerpujacy opis kazdej aplikacji:

o Writer — edycja, formatowanie, korespondencja seryjna, drukowanie do plikdw
PostScript i PDF, obszerne dokumenty, kontrola wersji i porownywanie dokumentéw

* Edytor WWW — tworzenie stron WWW za pomoca narzedzia AutoPilot, odnosniki,
przegladanie i edycja Zrodta, animowane rysunki GIF

e Calc — formatowanie, wprowadzanie danych i obliczenia w arkuszu
(tym funkcja AutoPilot), scenariusze, szukanie wyniku, eksport do HTML-a
i wstawianie arkuszy do innych dokumentow

* Impress — tworzenie, projektowanie i prezentacji i animacji.
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Rozdziat 7.
Formatowanie

dokumentow

Konfigurowanie i stosowanie
jezykow azjatyckich

Jedna z wazniejszych nowych funkcji pakietu jest obstuga jezykow azjatyckich.

4 Obstuga jezykow azjatyckich dostgpna jest w catym pakiecie, dlatego
opisana zostata w podrozdziale ,,Uruchamianie i konfigurowanie czcionek
i formatowania azjatyckiego™ na stronie 115.

4 Formatowanie w jezykach azjatyckich opisuja tez podrozdziaty ,,Stosowanie
okna formatowania znakow” na stronie 197 1 ,,Stosowanie okna formatowania
akapitow” na stronie 205.

4 Jezeli cheesz stosowac tekst objasniajacy (znaki Ruby) w przypadku termindw
technicznych, zobacz podrozdziat ,,Dodawanie tekstu objasniajacego w stowach
i frazach” na stronie 187.

Szybkie formatowanie znakow

Jezeli cheesz stosowac szybkie formatowanie znakow, takie jak zmiany czcionek i ich
rozmiar6w, wlaczanie 1 wylaczanie pogrubienia, kursywy i podkreslenia — uzywaj
paska obiektow (rysunek 7.1). Bardziej zaawansowanie opcje formatowania znakow
opisano w podrozdziale ,,Stosowanie okna formatowania znakéw” na stronie 197.

W tym podrozdziale poznasz sposoby szybkiego formatowania znakdéw, réwniez te,
ktorych zapewne jeszcze nie znasz.



196

Czesc Il ¢ Writer

Zmieniajg czcionke Nastawy Nastawy koloréw
i jej rozmiar wyréwnania tekstu czcionki i tta
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Zmienia styl akapitu Ustawiajg i usuwajg, Ustawiajg i usuwajg,
(dostepne sg tylko ustawienia pogrubienia, numerowanie,
style dokumentu) kursywy i podkreslenia wypunktowanie

i wciecia

Rysunek 7.1. Pasek obiektow programu Writer

Stosowanie paska obiektow

*

Stosowanie paska obiektow do wprowadzania formatowania znakdéw jest wyjatkowo
proste (zobacz rysunek 7.1). Za jego pomoca mozesz zmienia¢ czcionke i jej wielkosc,
a takze opcje pogrubienia, kursywy i podkreslenia.

Jezeli kursor znajduje si¢ w tabeli, pasek obiektow ulegnie zmianie. Zobacz punkt
»lkony znikajace i pozycje menu” na stronie 107. Jezeli chcesz przywroci¢ ikony forma-
towania tekstu na pasku obiektow, kliknij przycisk ze strzalka na prawym koncu paska.

Mozesz tez zaznaczy¢ fragment tekstu, klikngé go nim prawym przyciskiem myszy
i wybra¢ odpowiednie opcje formatowania.

Szybka zmiana koloru czcionki i tta

Rysun.ek.7.2. . Kliknij i przytrzymaj te ikone,
Ustawianie koloréw zeby wybra¢ kolor czcionki.
czcionki i Ha Kliknij raz, zeby zastosowaé

Na pasku obiektéw znajduja si¢ dwa narzedzia formatowania tekstu, kolor czcionki i kolor
tla, pokazane na rysunku 7.2. Kolory mozesz wybiera¢ sposrdd znajdujacych si¢ na
palecie systemowej i kolorow dodanych przez Ciebie do tej palety.

T

ostatnio wybrany kolor

Kliknij i przytrzymaj te ikone,
zeby wybra¢ kolor tha.
Kliknij raz, zeby zastosowac¢
ostatnio wybrany kolor

EEEEEEC -

Bez wypetnienia

Stosowanie ,,trybu konewki” Stylisty

Jezeli uzywates juz programu Miscrosoft Word, znasz zapewne narzedzie zwane Malarzem
Jformatow. Pozwala ono na kopiowanie charakterystyk formatowania z jednego elementu
do drugiego. Writer oferuje podobna funkcj¢ zwana trybem konewki. Zobacz rysunek 7.3.
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Rysunek 7.3. Sivie akopios ST
Narzedzie konewki %= i

Adres z lews] 3 1
Adres 2 prave] Fill Format Mode
Bibliografia 1
Bibliografia - Tytut
Cykat

Darnyslnie
)

Ilustracia

Indeks

Indeks ilustracii 1
Indeks ilustracii Tvbut
Indeks ohigkkdw 1

4|
iWszystkie style j

Dziata ona nieco inaczej niz w Wordzie. Moze skopiowa¢ tylko formatowanie zawarte
w Styliscie, jest to jednak w zupetnosci wystarczajace.

1. Wybierz Format/Stylista. Wywotasz w ten sposdb okno Stylisty, na ktérym
zobaczysz po prawej stronie ikon¢ z wiaderkiem farby. Kliknij ja, a rozjasni
si¢ 1 bedzie sprawiala wrazenie wcisnigte;j.

2. Wybierz wlasciwg kategorie zawierajaca styl, ktérego chcesz uzy¢. Jezeli
zechcesz teraz utworzy¢ nowy styl, kliknij Styliste prawym przyciskiem myszy
i wybierz opcj¢ Nowy. Gdy zdecydowates si¢ juz na styl przejdz do
nastepnego kroku.

3. Przesun kursor myszy nad tekst albo obiekt, ktoremu chcesz nadac styl i kliknij.
Styl zostanie nadany danemu obiektowi. Na rysunkach 7.4 i 7.5 zobaczysz
efekty dziatania trybu konewki.

Rysunek 7.4. o, W Szczebrzeszynie chrzgszcz
Tekst przed ,, wylaniem” stylu . s

brami w trzcinie
Rysunek 7.5. W Szczebrzeszynie chrzgszcz

Tekst po ,, wylaniu” stylu b

4. Gdy zakonczysz, kliknij ponownie na ikonie formatowania, zeby wylaczy¢
formatowanie.

Stosowanie okna formatowania znakow

W tym rozdziale opiszemy bardziej zaawansowane opcje formatowania znakéw dostepne
w oknie Znak.

1. Zaznacz tekst, ktoremu chcesz nada¢ formatowanie.
2. Wybierz Format/Znak. Pojawi si¢ okno Znak.

3. Wprowadz formatowanie znakow i kliknij OK.

Gdy bedziesz zaznaczat tekst do formatowania, uwazaj, czy zaznaczasz tez spacje na
poczatku i koncu tekstu — tym spacjom tez bedzie nadane formatowanie. Na przyktad,
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gdy w tekscie zaznaczonym razem ze spacjami zmieniasz czcionk¢ na nieproporcjo-
nalna (taka jak Courier) spacje na koncach tekstu moga sprawia¢ wrazenie zbyt szerokich.
Mozesz tego uniknaé, zaznaczajac stowa przez dwukrotne ich kliknigcie. Jezeli chcesz
zaznaczy¢ wigksza ilo$¢ stow, kliknij dwukrotnie pierwsze i przeciagnij kursorem nad
pozostatymi.

Rysunki 7.6 do 7.8 opisuja opcje formatowania znakow w poszczegoélnych zaktadkach
okna Znak. Zaktadki formatujace znaki azjatyckie opisane zostaty na rysunkach 7.14 1 7.15.

Wybierz jezyk uzywanego stownika. Jezeli nie wybierzesz
wiasciwego, sprawdzanie pisowni moze zle dziata¢

ook x|

Dostosu;j styl

i rozmiar czcionki Ezcionka' Efekky czcionek | Pozycia [ Uktad zfjatycki | Hijertacze | Tho |
Czcionka tekstu zachodniego
Wyswietla aktualnie Cecionka Styl Rozmifr Jezvk
wybrana_ Czcionke i ||StQ — |Thorndale ;I IDomys'Inie LI |26 j I Palski j
dostepnych czcionek Cacionka tekstu azjatyckiego
. ) 3 Czcionka Styl Rozmiar Jezyk
Wyblerz czc1onk¢ uzywanq HG Mincho Light J L] }Domys’lme _'J |12 L] | Chiriski (tradycyjny‘ﬂ

z jezykami azjatyckimi o
Dostepne sg wszystkie kolory T

ze standardowej palety, [ Purprowy <

a takze utworzone lub

zmodyfikowane przez Ciebie

o www lastturtle.com
Wyswietla wyglagd ——

zaznaczonego tekstu
z wybranym formatowaniem

Dana czcionka nie jest zainstalowana.Uzyta zostanie najbardziej pasujaca, juz istniejaca czcionka,

OK I Anuluj I Pomoc | Zresetuj

Rysunek 7.6. Okno Znak, zakltadka Czcionka

Jezeli nie chcesz, zeby efekty podkreslenia Opcje uwypuklenia Wybierz spos6b wyréznienia

czy przekreslenia byly przenoszone na nie przynoszg sposrod kapitalikow,
kolejne stowa, zaznacz opcje Tylko stowa doskonatych efektow  wersalikoéw i innych efektow
) znak 1 x|
Wybierz styl
ewentualnego Cacionka  Efellty czcionek |Pazycia | Uktad azjat|cki | Hipertacze I Tho |
pOd kreslenia Podkresler|e Kolor Wyrdznienia
W b tvl IFallsta j I- Jasnoniebiesk LI IKapltahkj L:
ierzs
ew e¥1tu alne g); Przekreslelie Uypuklenie
przekreslenia {Brak) —— Iykostowa —————(Erak) -

Znak intonaci Pozycia I Kontur
Wybierz efekty dodatkowe ropka el —— o 1] cen

(Brak) Lo
Wybierz styl dodatkowego —h ML

znaku intonagji, a nastepnie e
podaj pozycje, w ktorej ten _ akeent

znak powinien sie pojawi¢

. . WWW LASTTURTLE,COM
W tym oknie przedstawiono AANANANAPANAARAAANNAPAPALARS
znak intonacji w postaci

kropki nad tekstem

OK I Anuluj | Pomoc I Zresetuj

Rysunek 7.7. Okno Znak, zakladka Efekty czcionek
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Opcja Pozycja pozwala na

okreslenie, czy tekst ma by¢

w goérnym czy dolnym indeksie,
a takze ustalenie recznej albo
automatycznej zmiany rozmiaru

Wprowadzenie do pola Skaluj
szeroko$¢ wartosci wigkszej
od 100 spowoduje zwiekszenie
szerokosci czcionki.
Wprowadzenie wartosci
mniejszych od 100

— zawezi czcionke

Wybierajac opcje Szerokie albo
Waskie i podajgc liczbe punktow
mozesz zwiekszy¢ lub zmniejszy¢
odstepy miedzy literami w tekscie

ok x|
Czcionka| Efellty czcionek Puzy:jal Uktad azjatycki | [Hipertacze | T{o'
Pozycja
& Indeks gérny Ind.gr.fInd.din. przy 33% ? I~ Automatycznie
" Zwyka Wezgl. rozm. czcionki 67% 3:
" Indeks dolny
Rotacja [ Skalowanie
" 0 stopni % 90 stopni " 270 stopni I” Dopasuj do wiersza
Skaluj szerokosé 100% 3:
Odstepy
[Szerok\e | _V_] o IS,DDt I z’ ™ Kerning w parze
1 |
WWW LASTTURTLE. . COM
OK | Anuluj | Pomoc I Zresetuj I

W sekcji Rotacja/Skalowanie mozesz
zmieni¢ orientacje tekstu na pionowg poprzez
wybranie opcji 90 stopni albo 270 stopni

Rysunek 7.8. Okno Znak, zakladka Pozycja

Wybierz opcje Dostosuj do wiersza, zeby
dopasowac zaznaczony tekst do wysokosci
podanej w menu Format/Akapit/Wciecia i odstepy

*

Kerning w parze zbliza do siebie znaki, poprawiajac w ten sposéb wyglad tekstu.

Dopasowywanie tekstu do wysokosci
okreslonej przez odstepy miedzy liniami
(stosowanie opcji Dopasuj do wiersza)

Co robi ta funkcja? Opcja Dopasuj do wiersza, opisana na rysunku 7.8, dopasowuje pio-
nowy tekst do wysoko$ci wiersza, tak jak pokazano to na rysunku 7.9.

Stowa ,raz” i ,dwa” sg normalng
czescig tekstu, jednak ich
formatowanie zostato zmienione
tak, ze sg one drukowane pionowo

Dodatkowo zaznaczono opcje
Dopasuj do wiersza kontrolujgcg ich
szeroko$¢ (a wasciwie wysokos¢).
Zaznaczenie tej opcji sprawia, ze
niezaleznie od dtugosci pionowego
tekstu, czy jest to stowo "raz" czy tez
LJkonstantynopolitanczykiewiczéwna”,
bedzie zajmowato takg samg
szeroko$¢ (wysokos$¢) jak
zdefiniowana dla reszty

poziomego tekstu

Jak wida¢ na rysunku po

prawej, stowa ,raz” i ,dwa” sg

tej samej szerokosci (wysokosci)
co odlegto$¢ kolejnych linii

w normalnym poziomym tekscie

Rysunek 7.9. Dzialanie opcji Dopasuj do wiersza
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WYSOkOéé llml ustawianajest %% Oknie Odstepy migdzy wierszami
Akapit. Wybierz Format/Akapit 1 kliknij [rinimaire |z fos0em =]

zaktadke Weiecia i odstepy. Opcja Odstep
domyslnie ma warto$¢ Pojedyncze, tzn. jest to mniej wigcej wysoko$é czcionki albo
nieco wigcej. Zazwyczaj bedziesz powigkszat odstep migdzy wierszami.

Zasady uzywania. Jezeli chcesz zastosowac funkcje Dopasuj do wiersza, musisz prze-
strzega¢ ponizszych regut:

¢ Wybierz Format/Akapit/Wyrownanie 1 z listy wyrownan wybierz jedna z pozycji
Do gory, Do srodka albo Do dofu. Nie wybieraj innych.

4 Sprobuj pierwszy raz. Nawet bys nie pomyslal, ze pionowy uktad tekstu moze
by¢ tak nieprzyjemny w obstudze. Jezeli ustawites odstepy miedzy liniami,
obrdcites tekst do pionu i doskonale zmiescit si¢ on w tej linii — mozesz sobie
pogratulowaé. Niestety, pdzniejsza zmiana odstgpow miedzy liniami nie rozszerzy
ani nie zaciesni tekstu. Bedziesz musiat jeszcze raz zaznaczy¢ go, wybrac
Format/Domyslnie 1 zaczaé wszystko do poczatku.

Stosowanie funkcji Dopasuj do wiersza. Postepuj zgodnie z ponizsza procedura..

1. Wybierz Format/Akapit i kliknij zaktadke Wciecia i odstepy. W polu Odstepy
miedzy wierszami ustaw odpowiednig wartosc.

2. Zaznacz tekst, ktory chcesz obrocic.
3. Wybierz Format/Znak i kliknij zaktadke Pozycja.

4. Wybierz odpowiednie ustawienia obrotu (90 lub 270 stopni) i wybierz Dopasuj
do wiersza. Na rysunku 7.10 zobaczysz te opcje, a na rysunku 7.11 zobaczysz
efekty dziatania tej funkcji.

znak x|
Czcionka | EFekty czcionek Puzy:ial Uktad azjatycki | Hipertacze | Tho |
Pozycia
% Indeks gérny Ind.gr./Ind.din. przy m = Automatycznie
' Zwyka Wagl. rozm, czcionki m
Okres! sposob obrotu Ro;:rzzijl::ie | |
tekstu: 90 lub 270 Stopnl " 0 stoprii (I7 90 stapni (I- 270 stopni I Dopasuj do wiersza
Skaluj szerokosé lm
Opcja Dopasuj do wiersza T
[Seerokie ] o [soe = ri

oK | Anuluj Pomoc Zresetuj

Rysunek 7.10. Ustawienia tekstu poziomego i opcje Dopasuj do wiersza

Zaawansowane funkcje formatujace. Ta funkcja jest podobna do tej, ktora pozwala
na powigkszenie kilku liter w tekscie poziomym, podobnie do wielkich liter na po-
czatku starych dokumentow.
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o Last Turtle to najlepsze kursy StarOffice,

Odstep miedzy
liniami wynosi 1,5 cm

Zwykly tekst miat —»1 Javy.
poprawi¢ wyglad tekstu.

Normalnie zawinat by sie
do lewego marginesu

3
_% Poza tym, kursy Last Turtle to doskonata

cabawa

Jezeli pierwsze litery tekstu pionowego sa przystoniete, musisz poprawic¢
ustawienia wyréwnania zgodnie ze wskazéwkami podanymi powyzej

Rysunek 7.11. Ustawienia tekstu poziomego i opcje Dopasuj do wiersza

Zmiana szerokosci tekstu
za pomoca skali szerokosci i opcji odstepow

Na rysunku 7.12 pokazano r6znicg migdzy skalowaniem szerokos$ci (zmiana szerokos$ci
czcionki) i odstgpami migdzyliterowymi (zmiana szerokosci odstepdw migdzy literami).

Normalna szeroko$¢ i odstepy

| Rozszerzenie odstepow miedzy literami

Skaluj szerokosc 100% 3:
OT‘QDV - | S — Skl szerokasé 200 =
iDomyInie d J,0pt = Kerning w parze:
v o erning v pa ovistany
Domysinie: | [o, 00t =] I Kerning w parze
Thorndale.
Skaluj szerokost 100% EZ Thorndale
i § L Skaluj szerokost [is0% =
Szeroki ~ 5, 0pt - Kerni —
zerokie ] o [som = I Kerningwparze ot
5zerakie = o ot 3 I Remeawsase

Thorndale

Thorndale

Tylko rozszerzony tekst
Rozszerzone: tekst i odstepy migdzy literami

Rysunek 7.12. Rozszerzanie tekstu, odstepow albo obu opcji

Na rysunku 7.13 przedstawiono zaktadke 770 w oknie Znak.
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Dla wybranego tekstu -
mozesz wybrac': kolor tta ze Czcionka ] Efekky czcionek. | Pozycia | Uktad azjatycki I Hipertacze Tho I

standardowej palety koloréw.

x|

Jezeli chcesz usunq(: |Bez wypetnienia
kolor tta, wybierz
opcje Bez wypetnienia

L~

Nazwa wybranego koloru Bladozéity

oK I Anuluj Pomoc

Zresetuj

Rysunek 7.13. Okno Znak, zakiadka Tlo

Sktadanie dwoch liter (kerning w parze)

Funkcja kerningu obstuguje tez znaki nieangielskie (ligatury), takie jak e. Sterownik

Twojej drukarki rowniez musi je obstugiwac.

Formatowanie znakow azjatyckich

Upewnij sig, ze prawidlowo sformatowates tekst azjatycki za pomoca informacji zawar-
tych w podrozdziale ,,Uruchamianie i konfigurowanie czcionek i formatowania azja-
tyckiego” na stronie 115. Nastgpnie wprowadz zmiany przedstawione na rysunkach
7.1417.15.

Jezeli zaznaczysz opcje

Pisz w dwéch wierszach, E |
tekst zostanie umieszczony Czeionka I Efekky czeionek | Pozycja Ukiad azjatycki | Hipertacze | Thl
w dwéch liniach tak jak DR e e

pokazano to na podgladzie

Znaki wiodace i korcowe

Tutaj mozesz zdefiniowaé znak
rozpoczynajacy i konczacy tekst Znak wiodacy Znak koricowy

Jezeli wybierzesz pozycje
Dodatkowe znaki, pojawi sig
okno Znaki specjalne i bedziesz
mogt wybraé z niego znak
poczatkowy lub koncowy

i
Dodatkowe znaki. . Dodatkowe znaki. .

THORNDALE]

Wyswietla efekt THORNDALE
wprowadzonych

przez Ciebie opcji

OK I Anuluj I Pomoc Zresetuj

Rysunek 7.14. Definiowanie ukiadu tekstu azjatyckiego
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Rysunek 7.15. CON— x|

Definiowanie czcionki

Ezcionkal EFekty czcionek. I Pozycia I Uktad azjatycki ! Hipettacze l T{nl
1 ]ezyka uzywanego

Czcionka tekstu zachodniego

w tekstach azjatyckich Carinnka Syl Riozmiar Jezyk
IThorndaIe L‘ |D0mys‘lnle L‘ I26 ;I | Palski L‘
Czrionka tekstu azjatyckiego
Czcionka Skl Rozmiar Jezvk

IHG Mincho Light J j |Dnmys’|nie j l12 :] I [Brak] j

kolar

Kaolar

THORNDALE

Dana czcionka nie jest zainstalowana.Uzyta zostanie najbardziej pasujaca, juz istniejaca czcionka,

oK I Anuluj | Pamoc | Zresetuj |

W programie musi by¢ wlaczona obstuga jezykdw azjatyckich. Zobacz rysunek 5.13.

Szybkie formatowanie akapitow

W przypadku akapitow formatowanie zawsze obejmuje caly akapit, w ktorym znajduje
si¢ kursor. Nie musisz zaznacza¢ tekstu, tak jak to bylo w przypadku formatowania
znakow.

Pasek obiektoéw i linijka umozliwiajg szybkie wprowadzanie ustawien formatowania
akapitow, takich jak wyrownywania, numerowania, wypunktowania, ustawiania wcieé
i tabulatoréw, a takze definiowania koloru tta. Zobacz podrozdziat ,,Stosowanie okna
formatowania akapitéw” na stronie 205.

Formatowanie akapitdw za pomoca paska obiektow i linijki jest wyjatkowo proste. Poni-
zej znajdziesz kilka mozliwosci formatowania akapitow, o ktdrych by¢é moze jeszcze
nie wiesz.

Szybkie ustawianie wciec
Jezeli chcesz wprowadzi¢ zmiane wcigcia jednego lub kilku akapitow bez uzywania
okna Akapit, zréb to za pomoca linijki.
1. Zaznacz akapit albo akapity, w ktdrych chcesz zmieni¢ wcigcia.

2. Na linijce poziome;j kliknij i przeciagnij dolny trdjkacik, ktory wskazuje pozycje
lewego wciecia. Razem z dolnym tréjkacikiem przesunie si¢ gorny.

3. Kliknij i przeciagnij gorny trojkacik, ktory wskazuje pozycje weigcia pierwszej
linii akapitu. Zobacz rysunek 7.16.
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Rysunek 7.16.
Ustawianie wcie¢

za pomocq linijki 1"'|"'1"'2("ﬁ"'?¥;5
T adi

IAriaI,‘Heretica j |16 ~| ’?K

— ]

fto day

i W czasie, gdy przeciggasz

u§ to

th " tréjkacik nad tekstem pojawia sie
’ przerywania linia pomagajaca
old-tii  whasciwe ustawi¢ wcigcie

Szybkie ustawianie tabulatorow
Za pomoca poziomej linijki mozesz wstawia¢ i przesuwac potozenia tabulatoréw dla
jednego i wigkszej liczby akapitow.
1. Zaznacz akapity, dla ktorych chcesz zmieni¢ ustawienia tabulatorow.

2. Klikaj przycisk tabulatora po lewej stronie linijki, wybierajac w ten sposéb
rodzaj tabulatora (Z lewej, Z prawej, Dziesietny albo Do srodka).

3. Kliknij na linijce miejsce, w ktorym chcesz umiesci¢ tabulator. Zobacz
rysunek 7.17.

Naciskaj klawisz

tabulatora, az zobaczysz IDomys'lnie Ll IThorndaIe Ll |26 j

interesujacy Cie jego rodzaj. =Y |

Nastepnie kliknij linijke, aby @QE/ — V o1 - »2;.‘;3 LS. |
umiesci¢ na niej tabulator ~" 23

[L] Tabulator lewy

[E] Tabulator prawy

E] Tabulator dziesietny. Pozwala na wyréwnywanie tekstu takiego
jak na przyktad kursy walut wzgledem przecinka dziesietnego

Tabulator srodkowy

Rysunek 7.17. Wstawianie tabulatora za pomocaq linijki

Jezeli chcesz przesunaé tabulator, przeciagnij go w inne miejsce linijki. Przeciagnigcie
tabulatora poza linijke usuwa go.

W miejscach, gdzie nie zdefiniowates wiasnych tabulatorow, Writer stosuje wlasne

ustawienia zdefiniowane w menu Narzedzia/Opcje/Dokument tekstowy/Ogolne w sekcji
Ustawienia.

Wybieranie koloru tta akapitu

Z paska obiektoéw mozesz wybrac kolor tla akapitu. Dostgpne sa kolory ze standardowe;j
palety systemowej pokazanej na rysunku 7.18.
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Rysqnek .7-18- A A % Kliknij i przytrzymaj ikone,
Wybieranie E zeby wybra¢ kolor tta albo

13 AR cetnienia B S

z paska obiektow =i |Bez wypeknienia £ tylko kliknij, zeby zastosowa¢
b i HNEEEEEN -| gstatnio wabran))I/ kolor
koloru tla akapitu CTEECEE

HEENECT
n

|
HEEEEREN
EEEEEEEE
I —
| ||
EEEEEEE -

Zitty 2

Stosowanie okna
formatowania akapitow

W tym podrozdziale znajdziesz opis zaawansowanych opcji formatowania akapitow
w oknie Akapit.

W oknie Akapit nie bedziesz mégt zmienic czcionki akapitu. Jezeli chcesz zmienié

czcionke catego akapitu, musisz zaznaczyC caty akapit i zastosowac formatowanie
znakéw (zobacz podrozdziat ,Stosowanie okna formatowania akapitéw” na tej stro-
nie). Ten spos6b nadawania atrybutow czcionek rozni sie od stosowania stylow,
poniewaz definicja stylu zawiera w sobie ustawienia czcionek. Jest to kolejny po-
wdd, dla ktérego warto stosowac style. Zobacz punkt ,Po co stosowaé style?” na
stronie 239 i ,,Standardowe style akapitéw” na stronie 242.

Podstawowe formatowanie akapitow
Do wielu z opcji formatowania akapitéw mozesz uzyskaé dostep, klikajac go prawym
przyciskiem myszy.
1. Kliknij akapit, ktéry cheesz podda¢ formatowaniu.
2. Kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz Akapit. Pojawi si¢ okno Akapit.
3. Wprowadz odpowiednie zmiany i kliknij OK. Zobacz rysunek 7.19.

k Okres$lanie pionowego uktadu odstepdw miedzy liniami opisano na rysunku 7.21.

Tworzenie wysuniecia tekstu

Zobacz rysunek 7.19 i wprowadz odpowiednie dane w polach wcigé. Efekt zobaczysz
w oknie podgladu. Jezeli chcesz uzyska¢ wcigcie wynoszace 1 cm od lewej strony, wpro-
wadz warto$¢ 1 w polu Od lewej. Nastgpnie w polu Pierwszy wiersz wpisz warto$¢ -1.
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od margineséw strony. [T G x|
. Qpcja Piewvszy wiers; Inicjaty | Obramowanie | Tho |
defmlule odleglosc plerwszej Wciecia i odstepy | Wyrdwnanie | Tekst ] Typografia azjatycka | Numeracja ] Tabulator |
linii akapitu od pozycji Welecle
okreslonej w opcji Od lewej e .ooem =
Wybierz opcje Od prawej 1,00em 3:
AUtomatycznie, Pierwszy wiersz 3: —
Zeby ZaStOSOV_Va‘C —— Automatycznie I
w akapicie i [ /
wcieci mys$in
cigcia do ysine Od géry 0,00cm 33
W sekcji Odstepy migdzy 0Od dotu 02tm =
wierszami wybierz jedng . g
z proponowanych wartosci OCstepy miacey werszam ——
. o TN jed: |z z
albo State i okresl wysoko$é linii pojedyncee
Jednakowa wysokosé wierszy
Zaznacz opcje Uwzglednij, ———— Uwzdlednij
zeby wyréwnac¢ dolne czesci
sgsiadujgcych ze sobg o | B )
- 0K Anuluj Pomoc Zresfetuj
w kolumnach linii | | |

W sekcji Odstep ustaw wartosci odstepu nad akapitem (Od géry) i pod akapitem (Od
dotu). Te wartoéci nie beda stosowane, jezeli akapit jest pierwszym lub ostatnim na stronie.
W akapitach nastepujgcych po sobie, stosowana jest wigksza z tych dwoch wartosci

Okresla odlegto$¢ tekstu

Podglad pozwala na oceng efektéw wprowadzonych wartosci wcie¢.
Jezeli nie bedziesz sprawdzat tu wygladu akapitu, mozesz uzyskac¢ dziwne efekty

Rysunek 7.19. Okno Akapit, zakladka Wciecia i odstepy

Mozesz tez wybra¢ Format/Stylista i zastosowac styl Wysuniecie tekstu.

Pionowe utozenie tekstu

Rysunek 7.20.
Przyktady pionowego
wyrownania tekstu

Na zaktadce Wyrownanie przedstawionej na rysunku 7.21 wybierasz ustawienia pio-
nowego wyrownania tekstu w wierszach. Mozesz wybra¢ opcje Automatycznie, Do linii
podstawowej, Do gory, Do srodka, Do dofu. Wprowadzone tu ustawienia zadzialaja tylko
wtedy, gdy odstepy migdzy wierszami wprowadzone na zaktadce Wcigcia i odstepy beda
wigksze od rozmiaru czcionki. Na rysunku 7.20 pokazalismy, czym rdznia si¢ te opcje.

LW AtLE
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Tutaj zobaczysz prezentacje wprowadzonych przez Ciebie ustawien

akapit x|
Wyblerz wyr()wnanie Tnicjaty | Obramowanie [ Thej |
Do |ewej, Do prawej, Weieciaiodstepy ~ Wyréwnanie | Tekst | Typografia azjatycka | Numeracja || Tabulator |
Do srodka albo Opcje
Do lewej i prawej " Dolewej
Do prawej

o

Jezeli wybrate$ wyréwnanie
Do lewej i prawej mozesz
wybra¢ osobne wyréwnanie
dla ostatniego wiersza.

Jezeli ostatni wiesz akapitu
jest krotki, wybierz wyréwnanie
Do lewej. Unikniesz w ten
sposob rozciagniecia tekstu

na catg linie

|
" Do lewej i prawei ]
; |

¥ snap to text grid (if active)

Wyrdwnanie tekstu w pionie

Alignment Automatycznie Iy

0K I Anuuj l Pomoc | Zresetuj

Opcja Wyréwnanie tekstu w pionie, okresla jak ma zosta¢ umieszczony pionowy tekst
wewnatrz wiersza. Dziata tylko w przypadku, gdy odstep miedzy wierszami jest
wiekszy niz szeroko$¢ tekstu. Ponizej znajdziesz wiecej informacji na ten temat

Rysunek 7.21. Okno Akapit, zakladka Wyréwnanie

Kontrolowanie przeptywu tekstu, podziatu stron
i dzielenia wyrazow

Na rysunku 7.22 znajdziesz doktadny opis definiowania przeptywu tekstu.

Bardzo przydatna jest opcja Ze stylem strony, poniewaz pozwala na zdefiniowanie sza-
blonu i numeru strony stosowanej po podziale strony. Wigcej o zmianie stylow strony
dowiesz si¢ w podpunkcie ,,Stosowanie i przetaczanie stylow strony” na stronie 251.

Konfiguracja numerowania

Na rysunku 7.23 znajdziesz doktadny opis numerowania akapitow.

Konfigurowanie tabulatorow akapitu

Na rysunku 7.24 znajdziesz doktadny opis definiowania tabulatoréw.

Znakéw wypehiajacych dobrze jest uzywacé w spisach tresci. Tworza wtedy lini¢ od na-
zwy rozdziatu do numeru strony.

Formatowanie pierwszych liter akapitu

Na rysunku 7.25 znajdziesz doktadny opis definiowania inicjatow.
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Jezeli zaznaczysz opcje Automatycznie, dzielone bedg wyrazy na korcu linii. Mozesz
ograniczy¢ takie podziaty, wprowadzajgc minimalne liczby znakéw na poczatku i koncu linii
i ograniczy¢ liczbe nastgpujacych po sobie linii, w ktérych mozna przeprowadzi¢ podziat wyrazu

Jezeli chcesz wprowadzi¢
w aktualnym akapicie podziat TG x|
strony lub kolumny, w sekcji Inicjaty | Obramowanie | Tho
Opcje zaznacz POZijQ Podziat. Weiscia i odstepy ] Wyrdwnanie  Tekst l Typografia azjatycka | Numeracja | Tabulator |
Wybierz pozycje Przed, jezeli
chcesz umiesci¢ akapit na
nastepnej stronie lub kolumnie.
Pozycja Za umiesci nastepny
akapit na nastepnej stronie

lub kolumnie —— opcie
vV Podziat % Strona " Kolumna

Je_ieli zaznaczyl_eé pozycje Przeq & prosd o
i Strona, bedziesz mogt wybraé _
opcjQ Ze stylem strony i nadaé ————V Ze stylem strony Strona nieparzysta 'I Mumer strany 2 a
nowej stronie odpowiedni styl I Nie el skapicu
(mozesz wybiera¢ sposrod T tacenie z nastgpnym
zdefiniowanych juz styléw strony) I™ Kontrola szewcéw

I Kontrola bekartow

Dzielenie wyrazdw
—v Automatycznie od 2 3: znakéw na korcu wiersza

od 2 3: znakdw na poczatku wiersza

| maksymalnie nastepujace po sobie miejsca podziatu

Opcja tacznie z nastepnym
pozwala, na przyktad,
sktadac tekst z nagl()wkiem OK I Anuluj I Pomoc I Zresetuj I
w przypadku podziatu strony

Mozesz poda¢ minimalng ilos¢ linii akapitu, jaka musi znalez¢ sie na stronie poprzedniej (szewc)
i nastepnej (bekart) w momencie gdy akapit przechodzi na nastepng strone. Zaznaczenie opcji
Kontrola szewcéw albo Kontrola bekartéw wytacza opcje Nie dziel akapitu i vice versa

Rysunek 7.22. Okno Akapit, Zaktadka Tekst

akapit x|
Mozesz zastosowac Tnicjaty | Obramowanie | Tho
Wzaznaczonych akapi(ach Weigdia i odstepy ] Wyrdwnanie | Tekst | Typoorafia azjatycka ~ Numeracja | Tabulator |
jeden ze zdefiniowanych styléw
numerowania lub wypunktowania Styl numeracii Juista ¢ =l

Mumeracja

IV Zacznij ponownie od tego akapitu

Jezeli chcesz wznowié
numerowanie akapitow

od aktualnego, zaznacz opcje
Zacznij ponownie od tego akapitu.
Mozesz podac¢, od ktérego numeru
ma sie rozpocza¢ numerowanie

Zacznij od 2 ~

Mumeracja wierszy

v tacznie z wierszami tego akapitu

Zacznij od 3 =

Jezeli numerujesz wiersze
na marginesie dokumentu,
opcje z sekcji Numeracja
wierszy pozwolg Ci
kontrolowa¢ spos6b
numerowania. Zobacz o | - i
punkt ,Numeracja wierszy” = Ak s il

Rysunek 7.23. Okno Akapit, zakladka Numeracja

Kolor akapitu, grafika i obramowanie

Za pomoca okna przedstawionego na rysunku 7.26 mozesz definiowa¢ obramowanie
akapitu.
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Woprowadz pozycje tabulatora (mierzong od marginesu, a nie od brzegu strony) i wybierz jego
Rodzaj. Wybrany na rysunku rodzaj tabulatora wyréwnuje akapity do znaku dziesigtnego

fakapit [ |
Irficjaty ] Obramawanie | To \— K"kn'J prZyC|3k NOWy,
‘Weiecia i ods|epy | \Wyrdwnanie | Tekst | Typografia azjatycka | Numeracja  Tabulator 2eby wprowadzié
Pozycia Rodzaj Wypetniacze - J zdeﬁniowany tabulator
W_ " Lewy L " Brak — ; o X L
)l prany r Wyczysé wsayst, Kliknij przycisk Wyczy$¢ wszyst.,
 Dacoa " o zeby usung¢ definicje wszystkich
(5 Frie — tabulatoréw. W akapicie
* Dziesietny X
zastosowane zostang tabulatory
anek L [ zdefiniowane w menu Narzedzia
/Opcje/Dokument tekstowy
/Uktad tekstu

Mozesz podaé dowolny znak
wypetniajacy przestrzen migdzy
miejscem naci$niecia klawisza
Tabulatora, a miejscem
zatrzymania kursora

OK I Anuluj | Pomoc Zresetuj I

Rysunek 7.24. Okno Akapit, zakladka Tabulator

W tym oknie zobaczysz efekty wprowadzonych opcji

x|

Weiecia i odstepy | Wyrdwnanie | Tekst | Typografia azjatycka | Numeracja | Tabulator I

Zaznacz opcje Pokaz inicjaty,
aby powigkszy¢ pierwsze litery

akapitu. Zaznaczenie tego Inicjaty | Obramowanie | Tto
pola uaktywnia pozostate Ustaileria |
Opcja Caly wyraz powoduje % Poksz iniciaty D awno
powiekszenie catego pierwszego —El‘ Caly wyraz
wyrazu w akatpi_cie. J_gieli n:e (iézBa znaken =
zaznaczysz tej opcji, w polu _ -
. 2 . . 3 3.
Liczba znakow bedziesz mogt —
podac liczbe znakow Odstep od tekstu 0,00cm 3:
do powiekszenia Zawartosé
Tekst 2 inicjatami |Dawno|

Podaj wielko$¢ powigkszonych
znakéw. Jednostka jest tu St znaku — mniciay =
liczba wierszy, ktére majg

zajmowac powigekszone znaki

Opcja Odstep od tekstu pozwala
okresli¢ odlegto$¢ powigkszonych
znakéw od znakow OK | Anuluj | Pomoc | Zresetuj

w zajmowanych wierszach

Powiekszonym literom mozesz przypisac styl z listy Mozesz poda¢ tekst do powiekszenia
dostepnych styléw (zobacz punkt ,Style znakoéw”) réznigcy sie od poczatku akapitu

Rysunek 7.25. Okno Akapit, zaktadka Inicjaly

Za pomocg okna przedstawionego na rysunku 7.27 mozesz wybraé grafike na tto do-
kumentu. Tekst bedzie umieszczony ponad nig. Pozycjonowanie grafiki mozliwe jest

w sekeji Typ.

Ponizsze porady dotycza definiowania tla i obramowania akapitu.
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Wybierz rodzaj Za pomoca tych opcji mozesz okresli¢
linii i jej kolor odlegto$¢ miedzy tekstem a obramowaniem

Kliknij jedng z ikon -
Rozmieszczenia linii, aby akapit [ x|
zastosowac ten sty| ‘Weiecia i odstepy | Wyrdilinanie ] Tekst | Typografia azjatycka | Mumeracja | Tabulatol ]
obramowania. Kliknigcie Inicjely e THo |
pustej ikony spowoduje usuniecie Rozmieszczenie linii Eia Odstep od zawartosci
obramowania (ale nie cienia) I o il = Zlewej 0,05m =
0,05 pt -
. it T z j 0,05 3
Szary prostokat w oknie podgladu # D | —— e —=
reprezentuje caty akapit. o0 Et W gorze 0,05m =
Mozesz dodawac i usuwacé — 00 W dole 0,05m =
linie klikajgc ponad, ponizej 1 I ¥ synchronizuj
—————— 2,60pt
albo obok tego prostokata 2P
Kliknij ikony w sekcji Cien, M Cearny =
zeby definiowac kierunek cienia. o
Pierwsza ikona wytacza cien i [o EIE o
Jezeli chcesz zmieni¢ kolor Odleghost o1en =
cienia, wybierz go z tej listy Kolor [ zéity v
Jezeli chcesz, zeby zmiana ok | Ay pomoc Zresetyj
odlegtosci w jednym polu

powodowata zmiane w pozostatych
— zaznacz opcje Synchronizuj

Rysunek 7.26. Okno Akapit, zakltadka Obramowanie

W polu Jako mozesz okresli¢, czy w tle akapitu ma si¢ znajdowaé
Kliknigcie przycisku Przegladaj Kolor czy Grafika. Wybieranie koloru jest do$¢ oczywiste,
wywota okno Szukaj grafiki wiec w tym oknie przedstawimy sposéb wybierania grafiki

pozwalajgce na wyszukanie

odpowiedniej grafiki. T EEEG_— ——]

Jezeli w oknie Szu.kaj grafiki Weiecia | odstepy | \Wyréwnanie [ Tekstl Typografia azjatycka | Numeracia | Tabulator | Iniciaty ]
zaznaczysz opcje Potacz, ({Ibramowanie Tho
uaktywni sie ona réwniez Jko

w tym oknie. Uzywaj tej Kolor
opcji, zeby zmniejszyé B
rozmiar plikéw dokumentéw ———— Przegladai.. I [Potace

C:\Moje dokumentyiMaoje obrazy'M-34-18-C.jpg

Jezeli grafika jest mniejsza Tvp
od obszaru zajmowanego & Pozycia ¥ & o
przez akapit, w sekcji C Obszar
Typ mozesz odpowiednio € Phytka
umiesci¢ ja w akapicie.

Jezeli wybierzesz opcje Pozycja,

“
mogt okresli¢ umiejscowienie J—(‘J

za pomoca ramki bedziesz
grafiki pod akapitem

¥ Podalad

1] I Anullj | Pomoc Zresetuj

Jezeli zaznaczysz te opcje, grafika bedzie wyswietlana w oknie podgladu
Rysunek 7.27. Okno Akapit, zaktadka Tio
Tworzenie ramki wokoét tekstu. Jezeli cheesz utworzyé ramke wokot dwoch aka-

pitow, takich jak nagtéwek i tekst, rozdziel je za pomoca klawiszy Shifi+Enter i osobno
sformatuj nagtowek i reszte tekstu.
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Stosowanie kolorow i grafiki w tle. Jezeli zastosujesz ciemna albo bardzo szcze-
gotowa grafike, tekst akapitu moze by¢ nieczytelny, jednak zmiana w takim przypad-

ku koloru czcionki na biaty moze da¢ doskonate efekty.

Duze obrazki moga wypetnia¢ caty akapit, tekst znajdzie si¢ przy samych krawedziach
grafiki (w przypadku koloru bedzie podobnie). Jezeli chcesz uzyskaé odstep migdzy
tekstem, a brzegiem grafiki czy koloru, zastosuj wewnatrz akapitu ramke tekstowa.
Zobacz podrozdziat ,,Wstawianie ramek i ramek ptywajacych” na stronie 286.

Numerowanie, wypunktowanie
i konspekty

W tym podrozdziale opisano numerowanie akapitow i wierszy. Opis numerowania wierszy
znajduje si¢ na stronie 219.

Podstawy

Ponizej przedstawiamy najprostsze sposoby numerowania.

Szybkie numerowanie i wypunktowanie

Wybierz tekst, ktory chcesz numerowac albo wypunktowac i kliknij odpowiednia ikong
na pasku obiektow. Zobacz rysunek 7.28.

[obszar tekstu =] [thorndale e expatn|===s
ﬁl‘&‘l‘z“'ﬂ“4>"5‘6‘A7‘8-A9“ll]‘l}
2|

@ : i &

i Lista rzeczy do zrobienia:

8|5 & Nauczy¢ sig Javy

a

1 |l«| * Zatozyé firme

"'Z” -| » Zarobi¢ ogromne pieniadze

;; B + Przestrzega¢ zasad ksiegowosci

O« . * Albo kupi¢ kilka niszczarek do dokumentéw

Rysunek 7.28. Szybkie numerowanie i wypunktowanie

Szybkie wybieranie konspektu

Kliknij ikony Zmniejsz wcigcie
albo Zwieksz wciecie, zeby
zmieni¢ stopien numerowania
lub wypunktowania

Jezeli chcesz usungg¢ szare tto
otaczajgce wypunktowanie

i numerowanie, wybierz
Widok/Zaznaczenia i usun
znak parafki przy tej opcji

W tym podpunkcie dowiesz sie, jak utworzy¢ nowy konspekt w oparciu o zestaw pre-
definiowanych stylow. Na rysunku 7.29 znajdziesz przyktad konspektu.

1. Umies$¢ kursor w miejscu, w ktorych cheesz rozpoczaé stosowanie konspektu.

Jezeli masz z tym problem, wpisz najpierw nieco tekstu, a nastgpnie zaznacz

cala linig.
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Rysunek 7.29.
Przykiad konspektu

Szybki przepis na rosét

L

Wprowadzenie
1.1. Kto powinien przeczytac ten przepis

1.2. Czego si¢ tutaj dowiesz

. Przygotowanie do gotowania

2.1. Wybieranie garnka
2.2. Uzdrawiajaca moc rosolu
2.2.1. Skad wzia¢ prawdziwego kurczaka

2.2.2. Problem z makaronem

2. Wybierz Format/Numeracja/Wypunktowanie.

3. Na zaktadce Konspekt wybierz konspekt, ktory chcesz zastosowac. Zobacz

rysunek 7.30.

Rysunek 7.30.
Predefiniowane
style konspektow

Numeracja/Wypunktowanie

Znaki wypurkkowania I Rodzaj numeracji  Konspekt |Grafiki | Pozycja | Opcje I

Selekcia

1 1 1. :
Tk a) (a) 1
a) . 8 1.
. . A, 1.
. . . 1.
l. A, 1 ¥
A, | 1.1 >
i a 1.1.1 +)
E)] i o .
. . a5t .

e e AR

4. Kliknij przycisk OK. Okno zostanie zamknigte, a w tekscie pojawi si¢ numer
pierwszego poziomu.

5. W kazdej linii, w ktdrej cheesz przejs¢ na kolejny poziom konspektu, nacisnij
klawisz tabulacji. Jezeli chcesz przejs¢ na poprzedni poziom, nacisnij klawisze
Shfit+Tab. Jezeli stosujesz numeracje, numery akapitow zmieniaja si¢ zgodnie
z poziomami konspektu. Tworzone w ten sposéb akapity powinny wygladaé
podobnie do przedstawionych na rysunku 7.29.

Okreslanie, na ktorym poziomie listy sie znajdujesz

Jezeli cheesz przetaczy¢ konspekt z pierwszego poziomu na drugi, tzn. zrobi¢ wcigcie
i rozpocza¢ numeracj¢ od poczatku, umies¢ kursor na poczatku akapitu i nacisnij klawisz
Tab. Pokazano to na rysunku 7.31.

Aby zmniejszy¢ wceigcie, mozesz zastosowaé identyczna procedurg, musisz tylko na-
cisnaé klawisze Shift+Tab.
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Sposoby na szczescie: Sposoby na szczescie:

1. Zarobi¢ ogromne pieniadze. 1. Zarobi¢ ogromne pienigdze.

2. Ugyskaé patent na Perpetuum Mobile. 1. Uzyska¢ patent na Perpetuum Mobile.

3. Napisa¢ ksiazke ..101 przepiséw na rosol” i wybraé si¢ w trase promocyjna 2. Napisa¢ ksiazke ,,101 przepiséw na ros6l” i wybra¢ sie w trase promocyjna
4. Zadowoli¢ si¢ mniejsz iloécia pieniedzy 2. Zadowoli¢ si¢ mniejsza iloscia pienigdzy

Standardowe numerowanie akapitéw, powstate Efekt nacisniecia klawisza Tab na poczatku
w wyniku stosowania klawisza Enter na koricu drugiej i trzeciej linii

kazdego numerowanego akapitu. Numery sg
rosngce na tym samym poziomie

Rysunek 7.31. Szybkie tworzenie wcie¢

Tworzenie nowej listy numerowanej od numeru 1

Jezeli masz problem z utworzeniem nowej listy numerowanej od numeru 1, upewnij
sig¢, ze dwie listy sg rozdzielone nienumerowanym akapitem, a nastgpnie umies¢ kursor
na pierwszej linii drugiej listy i kliknij ikong numerowania — wylaczysz w ten sposob
numerowanie. Kliknij ja drugi raz, aby ponownie wlaczy¢é numerowanie.

Dostosowywanie numerowania i wypunktowania

Jezeli nie jeste§ zadowolony z wygladu wypunktowania lub numerowania, ponizej
dowiesz sie, jak mozesz je zmienic.

Wybieranie stylu numerowania albo wypunktowania

Jezeli chcesz stosowaé ciekawsze style numerowania albo wypunktowania, postgpuj
zgodnie z ta procedura. Najszybszym sposobem na zastosowanie numerowania i wy-
punktowania jest utworzenie stylow numerowania i wypunktowania. Zobacz podroz-
dziat ,,Zaawansowane formatowanie przy uzyciu styléw” na stronie 239.

1. Zaznacz akapity, ktore chcesz wypunktowac, albo umies¢ kursor w miejscu,
w ktorym chcesz rozpocza¢ nowa liste.

2. Wybierz Format/Numeracja/Wypunktowanie.

3. W oknie Numeracja/Wypunktowanie (rysunek 7.32) wybierz odpowiadajacy Ci
rodzaj numeracji albo wypunktowania (na zakladach Rodzaj numeracji, Znaki
wypunktowania i Grafiki). Dobrze jest nie zaznaczaé opcji Polqczyc¢ grafiki.

4, Kliknij OK.
Jezeli tworzysz nowa liste¢ numerowang albo wypunktowana, wprowadz tekst pierwszego
elementu listy 1 nacis$nij Enter. Nowy akapit przejmie format numeracji lub wypunk-

towania. Jezeli nacisniesz Enter w numerowanym albo wypunktowanym pustym aka-
picie, numeracja albo wypunktowanie zostang z niego usuniete.

Jezeli chcesz wznowi¢ numerowanie zobacz rysunek 7.23.
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Numeracja;/Wypunktowanie

Znaki wypunktowania | Rodzaj numeracji | Konspekk GraﬁkilPozycjalOpcjeI

Selekeja

@ + # ;|
@ + J
@ >
- @ L4
-+ 2 +
] ) ¥

+* ] +

-

= &
™ Potaczyé grafiki

oK I Usur I Anuluj I Pomoc | Zresetuj |

Przewin liste, zeby zobaczy¢
wigcej stylow wypunktowania.
Te style pochodzg z galerii
znakéw wypunktowania

Jezeli zaznaczysz opcje
Potaczy¢ grafiki i wyslesz

do kogo$ dokument, to mozliwe,
Ze nie bedzie on mégt zobaczyé
znakéw wypunktowania, jezeli
nie bedzie miat odpowiedniej
grafiki albo umiesci

ja w innym katalogu

Rysunek 7.32. Predefiniowane style wypunktowania na zaktadce Grafika

Dostosowywanie numerowania, wypunktowania i konspektow

Dostosowywanie numerowania, wypunktowania i konspektow to bardzo rozlegly temat.
Poza zmianami czcionek i znakéw prawdopodobnie najwazniejsza elementem dosto-
sowywania jest definiowane kolejnych poziomdéw (albo weigé) numeracji albo wypunk-

towania. Zobacz rysunek 7.33.

Rysunek 7.33.
Poziomy 1. Poziom 1 #z Poziom 1 I. Poziom 1
numer owania ) (a)Poziom 2 ¥ Poziom 2 LA .Poziom 2
i wypunktowania ]
(b)Poziom 2 ¥ Poziom 2 1.B.Poziom 2
1. Poziom 3 =% Poziom 3 [.B.i.Poziom 3
ii. Poziom 3 =% Poziom 3 I.B.ii.Poziom 3
(¢)Poziom 2 ¥ Poziom 2 1.C.Poziom 2
Numeracja Grafika Numeracja na réznych

poziomach

Stosowanie stylow to naprawde dobry pomyst. Definiowane numerowania nie jest naj-
prostsza i najszybsza funkcja OpenOffice.org, dlatego reczne ustawianie parametréw
na pewno nie przyniesie dobrych efektow. Zobacz podrozdziat ,,Zaawansowane forma-
towanie przy uzyciu stylow” na stronie 239.

1. Umies$¢ kursor w miejscu, od ktorego chcesz rozpoczaé numerowanie lub
wypunktowywanie albo zaznacz tekst, ktory chcesz wypunktowac.

2. Wybierz Format/Numeracja/Wypunktowanie. Pojawi si¢ okno Numeracja/

Wypunktowanie.
3. Wybierz zaktadke Opcje.

4. W polu Poziom podaj numer poziomu. Poziomy odpowiadaja kolejnym wcigeciom
— im wyzszy numer poziomu tym glebsze wcigcie.
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5. Ustaw potrzebne Ci dla danego poziomu opcje. Wigcej informacji znajdziesz
na rysunkach 7.34 1 7.35.

Zmiany wprowadzane w obszarze Format
dotycza tylko poziomu wybranego w tym
polu. Jezeli wybierzesz pozycje ,1-10",
zmiany bedg dotyczyly wszystkich pozioméw

Pole Numeracja pozwala na ustalenie, czy akapity bedg
numerowane czy wypunktowywane. Nie ma ono zwigzku
z atrybutami numerowania. W zaleznosci od wybranej
wartosci w obszarze Format pojawig sie inne opcje

m ja/Wypunktowanie yf—‘ Xl
Znakifayvpunktowania I Rodzaj numeracii | Konspekk | Grafiki ] Pozycja Opcje l Wybierz styl znakow stosowany
Form|t na liscie numerowanej albo
wypunktowanej. Mozesz tez wybra¢

z Numeracja Jznaki wypunktowania ] |- praview znak wypunktowania.

5 - Praview Uwaga: Te opcje mogg sie zmieniac.

4 Zobacz rysunek 7.35.

5 * Preview

6 rErT—— 5

7 Styl znaku: I's-mbol wypunktowania 'l * Preview

3 . i

o Preview W polu podgladu mozesz

i? 10 Zngk [ize]| *Preview zobaczy¢ efekty zmian parametrow
" Preview
" Preview g .

Uwaga: Jezeli zaznaczysz te opcje
'p . Py M
e T : revew kontynuacja poprzedniej numeracji
I~ Kontynuacja poprzedniej numeracii Preview nie bedzie rozpoczynac¢ sie od
L poczatku na kazdym poziomie
OK I Usury | Anuluj | Pomoc | Zresetuj |

Rysunek 7.34. Okno Numeracja/Wypunktowanie, zakladka Opcje

6. Skonfiguruj wszystkie potrzebne Ci poziomy.

7. Kliknij przycisk OK.

8. Zacznij stosowac niestandardowe numerowanie lub wypunktowanie
(zobacz informacje na stronie 211).

9. Jezeli chcesz umiesci¢ wiersz na wlasciwym poziomie konspektu, umiesé
kursor po lewej stronie wiersza i nacis$nij klawisz Tab.

Dla kazdego poziomu Writer stosuje domyslne pozycje i odstepy. Jezeli chcesz zmienié

te domys$lne wartosci, zajrzyj do podpunktu ,,Konfigurowanie pozycji i odstepoéw
w poziomach konspektu” na stronie 216.

Jezeli masz problemy z konspektami i, ogélne, z numerowaniem. W przypadku gdy
stosujesz konspekt podobny do przedstawionego po prawe;j stronie rysunku 7.33, upewnij

sig, ze prawidlowo ustawite$ opcje Wszystkie poziomy. Jezeli konspekt nie dziata tak, jak
bys si¢ tego spodziewat, zajrzyj do ponizszych podpowiedzi:

4 Po pierwsze, upewnij sig, ze prawidtowo tworzysz wcigcia. Zobacz rysunek 7.31
na stronie 213.

¢ Zaznacz caly konspekt, wybierz Format/Numeracja/Wypunktowanie, kliknij

zaktadke Opcje, zaznacz wszystkie poziomy na liscie i w polu Wszystkie poziomy
wpisz 10. Kliknij OK.

W zaleznos$ci od warto$ci pola Numeracja w sekcji Format pojawia si¢ rozne opcje
Na rysunku 7.35 mozesz zobaczy¢ te réznice.
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Jezeli wybierzesz numerowanie

Wprowadz dowolne znaki, ~ Mumeraca = = Wybierz styl znakéw
jakie majg sie pojawi¢ Preed dla ngmera_cji. W ten
przed numerem, takiejak — = | sposob mozesz
+Rysunek”, albo po numerze, ga stosowac¢ inng czcionke
takie jak mysinik albo dla znakéw numerowania,
dwukropek.  Stylznaku: fbrak ~— ainng dla tekstu
Wszystki i 1 =
e I :1 Podaj, od ktérego numeru
Zacznij od 1 —=— ma sig rozpoczyna¢

numeracja na tym poziomie

Wybierz liczbe wyzszych poziomoéw, ktére majg by¢ wigczone

w numeracje tego poziomu. Na przykfad ,Rozdziat 1.2.1” zawiera
numeracje dwdch wyzszych pozioméw. To najwazniejsza

opcja konspektu. Jezeli masz problemy najpierw ja sprawdz

Jezeli wybierzesz grafike

Mozesz zmieni¢ szeroko$é MR IGraﬁka :l
i wysoko$¢ wypunktowania.  Geafiks Wybér.. W L Kiiknij przycisk Wybor
Zaznacz opcje e —— i wybierz plik albo obrazek
Synchronizacja, 2eby gz, |0,42cm < wypunktowania z galerii
utrzymac proporcje grafiki
w czasie zmian rozmiaru —| Wysokos¢ |0,42cm =

Wybierz orientacje obrazka
wzgledem linii podstawowe;j
Wyrdwnanie ILinia odniesienia w gdrz: L]_ albo tekst

™ synchronizacja

Jezeli wybierzesz wypunktowanie

Mumeracja Znaki wypunktowania :J

Wybierz styl znaku, jakiego

chcesz uzywac dla znakéw
Styl znaku: Symbol wypunktowaniall-—' wypunktowania.

Kliknij tutaj, zeby wybra¢
Znak.

znak wypunktowania
sposrod znakoéw specjalnych

Rysunek 7.35. Wyglqd sekcji Format dla réznych wartosci pola Numeracja
W czasie definiowania pozioméw mozesz miesza¢ ze soba numerowania i wypunkto-

wania. Po prostu wybierz na kazdym poziomie konspektu numerowanie albo wypunk-
towanie.

Konfigurowanie pozycji i odstepow w poziomach konspektu

Mozesz zmienia¢ domys$lne wartosci odstgpow uzywanych przy numerowaniu i wy-
punktowaniu.
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. Kliknij akapit numerowany albo wypunktowany, ktory chcesz zmienic.
. Wybierz Format/Numeracja/Wypunktowanie.
. W oknie Numeracja/Wypunktowanie wybierz zaktadke Pozycja.

A WO N PR

. W oknie Poziom wybierz numer poziomu i popraw jego ustawienia. Popraw
wartosci wszystkich pozioméw, ktore chcesz zmodyfikowac.

5. Kliknij OK. Na rysunku 7.36 znajdziesz opis opcji dostgpnych na zaktadce
Pozycja.

Podaj odlegto$¢ miedzy wypunktowaniem a tekstem. Zaznacz opcje Wzgledny, zeby
QOdlegtos¢ od tekstu okresla tez wielkos¢  pozycjonowaé poziom konspektu

wysunigcia pierwszego wiersza w akapicie. wzgledem poprzedniego poziomu,

Mozesz tez ustawi¢ minimalne warto$ci odlegtosci  a nie wzgledem marginesu strony

Podaj odlegtos¢ miedzy X
znakiem wypunktowania = il T
. it w Wani ni rac) 15| g 1
a marginesem strony aki wypunkbowania odzaj numeracii OnSpe afil 3 plie
. . Pozycja i odstep
Wybierz poziom, Poziom |
ktory ChCESZ popraWIc. Wigcie pierwsz, wiersza [0—, Ocrm = |7 wagledny
Wszystkie wySwietlane 2 =
. % 3 Odstep od tekst 1,00 3:
ustawienia dotyczg ; B = U
wybranego poziomu le Minimalny odstep numeracja <-> tekst 0,50cm 33
" =
Wyréwnanie numeracii a Wyrdwnanie numeracji 2 lewej stror ¥

wzgledem miejsca
przydzielonego znakom
numeracji lub
wypunktowania

Okno podgladu przedstawia
efekt wprowadzonych przez

Ciebie zmian parametréw Domysinie |

réznych pozioméw
Y ¥ oK I Usury I Anuluj | Pomoc | Zresetuj |

Rysunek 7.36. Okno Numeracja/Wypunktowanie, zaktadka Pozycja

Zapisywanie ustawien numerowania i wypunktowania

Wszystkie ustawienia dotycza tylko biezacego akapitu. Na przyktad, jezeli utworzysz
specjalny sposob numerowania w jednym miejscu dokumentu, nie mozesz uzyskaé go
w innym miejscu za pomoca kliknigcia ikony numerowania na pasku obiektow. Bedziesz
musiat skopiowac pierwszy akapit poprawionego numerowania i wklei¢ go w inne miej-
sce. Mozesz tez ponownie wprowadzi¢ wszystkie poprawki do stylu numerowania. Zo-
bacz podpunkt ,, Tworzenie stylu numerowania” na stronie 247.

Kontrolowanie formatowania numerow i liter na liScie

Gdy tworzysz listg¢ numerowana, prawdopodobnie chcialbys, zeby numery odrézniaty
sie nieco od tekstu podobnie jak przedstawione na rysunku 7.37.

Rysunek 7.37. o
Numerowane akapity ik ZdObB,dZ milion ZlOtyCh

2.
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Postepuj zgodnie z ponizszymi instrukcjami.

1. Utwdrz nowy styl znakow specjalnie dla numeracji. Zobacz punkt ,,Style
znakdéw” na stronie 245.

2. Formatuj list¢ jako numerowana. Mozesz zastosowaé dowolny z podanych
wczesniej sposobow albo uzy¢ stylow. Zobacz punkt ,,Style numerowania
i wypunktowania” na stronie 247.

3. Teraz mozesz:
¢ albo zaznaczy¢ listg i wybra¢ Format/Numeracja/Wypunktowanie,

¢ albo wybra¢ Format/Style i szablony/Katalog, zaznaczy¢ stosowany styl
numeracji i kliknaé przycisk Modyfikuj.

4. W oknie formatowania numeracji kliknij zaktadke Opcje i w polu Styl znaku
wybierz odpowiedni styl znakow. Zobacz rysunek 7.38.

Rysunek 7.38. Numeracja;/Wypunktowanie Xl
Wyblerame Znaki wypunkkowania | Rodzaj numeracii I Konspekk I Grafiki i Pozycja Opcje
stylu znakow e
dla numeracji Poziom
; Humerscia .23 .. = |1 ereview
3 Preed [ 1. Preview
4
5 Za | 1. Preview
- Syl znaku; ji : 1. Preview
i " . brak. “I 1. Pravi
. Freview
3 Wiszysthkie poziomy Zraki Ruby
D - Zacznii od Symbol wypunktowania 1. Preview
Diefinicia 1. Preview
Tekst nieproporcionalny :
Symbol przypisdw doln, 5t 1. Preview
1. Preview
Wszystkie poziomy ;
r Kaontynuacja poprzednie] numeracii 1. Preview
(o]'s I Usuri | Anuluj Pomoc Zresetuj

Wigcej informacji znajdziesz na rysunkach 7.34 1 7.35.

Odwotania do numerowanych akapitow
Jezeli cheesz tworzy¢ odwotania do automatycznie numerowanych akapitéw, takich jak

,»Rysunek 5.1”, musisz sformatowaé je w inny sposob. Zobacz podrozdziat ,,Numero-
wanie konspektowe rozdziatow, rysunkéw i odwotania do ich numeréw” na stronie 302.

Rozpoczynanie odliczania od numeru 1

Listy czgsto pojawiaja si¢ parami. Tam, gdzie jest jedna, znajdzie si¢ i druga. Mozesz
napisac, na przyktad, co$ takiego jak na rysunku 7.39:
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Jak zosta¢ bogaczem?
1 Najpierw, zdobgdz milion ztotych.
2 Nie ptaé podatkéw.

Uwaga! — W pierwszym przypadku maégtbys pomysle¢ nad wyjazdem na Bermudy.

Ewentualnie mozesz dziata¢ tak:
1 Pracuj ciezko.
2 Oszczedzaj.

Rysunek 7.39. Rozpoczynanie odliczania od numeru 1 w kolejnych listach

Jezeli checesz by¢ pewnym, ze kolejne listy rozpoczynaja si¢ od numeru 1, uzyj poniz-
szych wskazdwek:

4 Upewnij sig, ze listy rozdziela akapit nienumerowany. Mozesz uzy¢ stylu
Domyslinie albo innego.

4 Umies¢ kursor w linii, od ktorej chcesz rozpoczaé
numerowanie od 1. Kliknij ikon¢ numerowania na pasku
narzedzi — wylaczysz w ten sposob numerowanie. Kliknij
ja ponownie, wlaczajac numerowanie. Lista powinna
rozpoczynac¢ si¢ od numeru 1.

Jezeli chcesz przelaczy¢ konspekt z pierwszego poziomu na drugi, tzn. zrobi¢ wciecie
i rozpocza¢ numeracj¢ od 1, umies¢ kursor na poczatku akapitu i nacis$nij klawisz Tab.
Pokazano to na rysunku 7.31.

Numerowanie wierszy

Przed wierszami mozesz umie$ci¢ ich numery.
1. Wybierz Narzedzia/Numeracja wierszy. Pojawi si¢ okno z rysunku 7.40.

2. W oknie Numerowanie wierszy zaznacz opcj¢ Wiqcz numeracje i popraw
opcje dotyczace numerowania.

3. Kliknij OK.
Jezeli cheesz wyltaczy¢ numerowanie wierszy, usun zaznaczenie opcji Wiqcz numeracje.
Inne opcje kontrolujace numerowanie wierszy pozwalaja na ponowne rozpoczgcie

numerowania od pewnego stylu akapitu albo wylaczenie numerowania pewnych stylow
akapitow. Zobacz rysunek 7.23.

Formatowanie przypisow

Konfiguracja przypiséw dotyczy tych przypisow, ktdre wstawiasz, wybierajac Wstaw/
Przypis dolny.
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Ustal styl numerowania i jego |
pozycje wzgledem ciata dokumentu 7 Wacz numeracie oK |

Styl znaku [numeracia wierszy

Ustal, co ktéra linia ma by¢
numerowana. Jezeli wpiszesz 1,
numerowana bedzie kazda linia.
Jezeli wpiszesz 5, numerowania

bedzie co piata linia.

Eormat [1.23, ...

Ll

Pozycia [z lewej
Odstep m
Praedziat [ = Wersze
Separator Policz
Jezeli wprowadzisz warto$¢ opcji Tekst [wersz
Przedziat wigkszg od 1, mozesz o [, = wersz
i .
podac¢ tekst pionowego
separatora miedzy numerami

I™ Wiersze w ramee tekstowej

I Ponowne uruchomienie na poczatku strony

Okresl, co i jak ma by¢ liczone

7~
1 [istoria:
2 pomyst i rozwdj polietylenu w jego zr6znicowanych formach jest dobrze
3 |idokumentowany, jednakze do roku 1962 czgstki UHMWPE nie byly traktowane
4 Jako potencjalny materiat na wszczepy. Poréwnanie z PTFE wykonane przez
5 [-hamley’a ukazaly zachecajace wyniki, ktore mogly dopusci¢ do masowego uzycia.
6 |Vhasciwosci, ktére o tym zadecydowaty to:

Przyktad numerowania | 7 | - niski wspélezymnik tarcia
wierszy zgodny 8 - duza wytrzymalos¢ zuzyciowa
z powyzszymi ustawieniami | [ . e iz

10 - Ipornosé na § i peknigcia
11 - stabilno$¢ wymiarowa w szerokim spektrum temperatur
12 - wysoka udamo$¢
13 - wysoka absorpcja energii przy wysokich dawkach naprezen

—/

Rysunek 7.40. Konfiguracja opcji numerowania wierszy

Wybierz Format/Strona i kliknij zaktadke Przypis dolny. Wigcej informacji znajdziesz
na rysunku 7.41.
Jezeli nie chcesz ograniczac¢ wielko$ci przypisu dolnego, zaznacz opcje

Nie wyzej niz na obszarze strony. Wybranie opcji Maks. wysoko$¢ przypiséw
doln. pozwala ograniczy¢ maksymalng wysoko$¢ przypiséw na stronie

E | strony: Domysinie l‘

Farzadzaj | Stmna] Tio | ek | Stopka | Obr i | Kolumny Przypis dolny | Text Grid |

Zakres przypisdw dolnych
—" Nie wyzej niz na obszarze strony

£+ Maks, wysokosé przypiséw doln, IZ,DDcm 3:
Odstep do obszaru tekstowego IU‘ 10cm 33

Ustaw opcje Separator

linii oddzielajacej Pozycia [z 1ewes ~|

przypis od tekstu Grubose — osom =]
Dhugosé |25% 33
Odstep od przypisdw dolnych lD, 10cm 33

Odstep od obszaru tekstowego
jest odlegtoscig miedzy
przypisem a tekstem dokumentu

oK I Anuluj Pomoc Zresetuj

Rysunek 7.41. Okno Styl strony, zakladka Przypis dolny



Rozdziat 7. ¢ Formatowanie dokumentow 221

Stosowanie nagtowkow i stopek
w prostych dokumentach

Naglowki 1 stopki, czyli obszary ponad i ponizej wlasciwego tekstu, zawieraja informacje
obecne na wszystkich stronach, takie jak numer strony, date, tytut biezacego rozdziatu itp.

Zazwyczaj informacje wprowadzone do naglowka albo stopki sg powtarzane na nowo
tworzonych stronach. Jezeli rozr6zniasz strony lewe i prawe, mozesz tworzy¢ osobne
nagtowki i stopki dla lewych i prawych stron.

Jezeli chcesz zastosowaé w ksiazkach lub dtuzszych dokumentach bardziej ztozo-
ne nagtéwki i stopki, zajrzyj do podrozdziatu ,Nagtéwki i stopki w ksigzkach” na
stronie 306.

Tworzenie nagtowkow i stopek identycznych
lub réznych na poszczegolnych stronach

Konfiguracja naglowkow i stopek jest czgscia okna, ktére mozesz wywotaé, wybie-
rajac Format/Strona.

1. Wybierz Format/Strona.

2. Kliknij zaktadke Naglowek, wprowadz odpowiednie zmiany i kliknij zaktadke
Stopka. Pomde powinny Ci rysunki 7. 42 1 7.43. Rysunek 7.44 przedstawia
przyktadowe nagtowki i objasnia doktadniej niektore opcje.

Jezeli chcesz stosowac inny nagtéwek na stronie lewej i prawej, nie
zaznaczaj opcji Taka sama zawarto$¢ na stronie parzystej/nieparzystej

Zaznacz opcje Wigcz nagtowek — I et s x|
Zarzadzaj | Strona I Tto Nagiowek IStopka [ Obramowanie | Kolumr]y | Przypis dolny | Text Grid |

Podaj, jak bardzo chcesz wysungé

Magtdwek

marginesy naglowk_a poza = s oA
marginesy strony (nie poza
m arginesy papieru ) [V Taka sama zawartosé na stronie parzystej/nieparzyste;
, L. Lewy margines 0,00cm 33
Okre$l odlegto$¢ miedzy ; .
nagtéwkiem a pozostatg Erawy mergines oooen 3
czescig strony Odstep 0,50m =
Podaj wysoko$¢ nagtowka 4—| R , ) 0,50 __Ii]
albo zaznacz OpCjQ Automat. IV automat. dopasowanie wysokosci

dopasowanie wysokosci, zeby
wysokos$¢ nagtéwka dopasowac
do wprowadzanego w nim tekstu

OK I Anuluj I Pomoc| I Zresetuj

Kliknij przycisk Dodatki jezeli chcesz ustawi¢ kolor W oknie podgladu zobaczysz
albo grafike tta nagtéwka (tak samo jak dla akapitow) efekty wprowadzanych poprawek

Rysunek 7.42. Okno Styl strony, zakladka Naglowek
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Opcje StOka Sq L P13l Stv! strony: Domysinie I x|

Same Jak opcje nag'OWka' Zarzadzaj | Strona I Th:l Magtdwek Stopkal Obramowarie | Kolumny [ Przypis dolny I Text Grid l
Zobacz rysunek 7.42 ot

W wtacz stopke

[V Taka sama zawartosé na stronie parzystejfnieparzyste]
Lewy margines m
Prawy margines m
Odstep [o50m =
Wysokodé [ogoem =

V¥ aAutomat. dopasowanie wysokosci

oK Anuluj Pomoc Zresetuj

Rysunek 7.43. Okno Styl strony, zakladka Stopka

|—— Ustawienie Wysokosci — Ustawienie Odstepu

Zawarto$¢ nagtéwka jest obcieta, Ustawienia marginesow
T P bo nie zaznaczono opcji ) naglowkg sq’nlezalezne
i automatycznego dopasowania od marginesow strony,
PR ““m»gﬁ;m“:;y wysokosci, a zawartos¢ jest wyzsza| ale zalezne od
II
e

niz ustawiona wysoko$¢ nagtéwka margineséw papieru
|

L Twvacerication From ] Register at vivrv Jastturtie com/regeter|

e ot prudvtof Hmh‘ enually le. The cidation of polyethykne, & Jorg chan carton, bas been e s
o whe e e ot et o on o ety et i of g, b sty
v ]

. cksomfse 10 ketones, sloohos, catbosyle scxls e raters The osdstion of The axidation of polyethykne, o long chain hydkocsibon, has been extensively
ok e e pAiigaiac b T S s
T e o Rl et o ke i
T iy Do pmi ey e oo of Gt o by et
e Rl G s s k7 o found i the bulky
cessing the poly ‘compression moulding or ram extrusion. For this reascn.
i iy R ko S
Jmmmm e R
o ot . et
e T o T X T e AT
g o e e e ipmesn e R g et e T e
vades, whih are Lhe r.m oroducts of l/mhhan,uz Aenmally ustable. The nmum Mpuryzmygu ‘2 Jong cham hydkocarbon, has been ex mmw)f; akcohos, e esters.
Shras et ; i erepb b o o S i
'hpmsnsm'ymﬂnonmiannaldﬂnch‘m “hyedrocabons, with some Mdodm)mdmmm Mmﬁnmno[L Mwn:n,lm um-;lwed(
e s
b e e, gy
iy ety
oy
omhe B ST e i
. i i e o O e
- STy iy
Ry e
e e e
== Lo T =
B St T
B e
I SR IR oy i o iy e oo eats
pober S o rkorators, bl con ey e o i ety
. P orocig 1 olger by topioeao maruing of v Cxredon. Fo i mazc pobymer,
Ten nagtéwek ma takg samg —— R sl S Pty i o o s Fo s
e el b B s b T
A e o
zawarto$¢ na stronach lewych e T S s . 3
Sl i S et ooy

i prawych (zostata zaznaczona
opcja Taka sama zawarto$¢ na
stronie parzystej/nieparzystej).
Nagtéwek po prawej jest inny
na prawych i lewych stronach

Rysunek 7.44. Przykiadowe naglowki

Rysunek 7.44 przedstawia przykladowe nagtowki i doktadniej objasnia opcje z powyz-
szych okien.

Marginesy nagtowkow i stopek. Nowo wstawione nagldwki i stopki nie zostang
umieszczone poza marginesami strony. Nie mozesz rozszerzy¢ nagtdéwka ani stopki
poza szerokos¢ strony.
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Wstawianie zawartosci do nagtowkow i stopek

Do naglowka albo stopki mozesz wstawiaé te same elementy, ktdre wstawiasz w nor-
malny tekst. Zazwyczaj umieszcza si¢ w nich takie informacje jak numer strony, date,
autora dokumentu, nazw¢ pliku czy tytut rozdziatu. Nie musisz wprowadzaé rgcznie
tych danych, mozesz wstawi¢ pola zawierajace te informacje.

Wstawianie zwyktego tekstu i obiektow do nagtowkow i stopek

W nagtéwki i stopki mozesz wstawia¢ dowolne elementy. Traktuj je jak zwykty obszar
tekstu.

Wstawianie do nagiowkow i stopek pol takich jak data i numer strony

Mozesz tez wstawia¢ wczesniej zdefiniowane dane za pomoca funkcji Autotekst.
Zobacz podrozdziat , Tworzenie i wstawianie autotekstu” na stronie 179.

Pola zawieraja informacje automatycznie wstawiane przez Writera, takie jak daty, numery
stron czy nazwy rozdziatéw. Wigcej informacji znajdziesz w punkcie ,,Tworzenie i wsta-
wianie p6l do nagldwkow i stopek”™.

1. Kliknij miejsce w nagtowku, w ktérym chcesz wstawi¢ nowe pole.

2. Na pasku narzedzi kliknij i przytrzymaj ikong Wstaw pola, a nastgpnie wybierz
pole, ktore chcesz wstawié. Mozesz tez wybraé Wstaw/Pola. Zobacz rysunek 7.45.

Rysunek 7.45. F" il
Wstawianie pola " Data
’ G Godzina
do nagtéwka :
s Liczbastron
) Temat
‘ Tykut
. Aukar
4 Inne...
:‘,9‘«‘]]‘””__‘

Jezeli nie widzisz potrzebnego Ci pola, wybierz pozycj¢ Inne i w oknie Pola zaznacz
potrzebne pole. W pomocy podrecznej znajdziesz definicje dostgpnych pol.

Tworzenie i wstawianie pol do nagtowkow i stopek

Pola zawieraja informacje takie jak numery stron, date, tytut rozdzialu albo dokumentu,
odnosniki, indeksy, pola baz danych. Sa tez podstawa do generowania przez Writera
innych informacji uzywanych w dokumencie. Na przyktad, mozesz wstawi¢ do do-
kumentu pole wskazujace date ostatniej modyfikacji dokumentu albo podajace numer
strony razem z informacja o ogdlnej liczbie stron dokumentu. Zobacz rysunek 7.46.

Pola mozesz wstawia¢é w dowolnym miejscu, w ktérym mozesz wprowadza¢ tekst.
Pola przejmuja formatowanie akapitu, do ktorego sa wstawiane. W polach mozesz tez
stosowa¢ formatowanie znakow.
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Rysunek 7.46.
Pola Numer strony
i Liczba stron

Strona2z 3

Stopka dokumentu

Pole Numer strony Pole Liczba stron

W podrozdziale ,,Numerowanie stron” na stronie 308 przedstawilismy sposdb uzycia pol
w duzych dokumentach i ksigzkach.

Zmiana formatu daty w polach Data

Pola Data wstawiane do dokumentu zawsze otrzymuja format MM/DD/YY. Niestety,
nie wiemy, jak mozna zmieni¢ domyslny format tego pola, ale mozesz sobie poradzié¢
na dwa sposoby:

4 Mozesz zmienia¢ format kazdego wstawianego pola, klikajac je dwukrotnie
i w oknie Edytuj pole i wybierajac odpowiedni format,

4 Zaznacz pole po zmianie jego formatu i utworz z niego wpis w funkcji Autotekst.
Zobacz podrozdziat ,,Tworzenie i wstawianie autotekstu” na stronie 179.

Wytaczanie szarego tta pol

Kazde pole albo inny element generowany przez program ma szare tto. Nie jest ono wido-
czne na wydrukach. Jezeli cheesz je wylaczy¢, wybierz Widok/Zaznaczenia.

Jednak pozostawienie widocznego szarego tla ulatwia odroznienie elementow wpro-
wadzonych recznie od tych generowanych przez program.

Zaawansowane stosowanie ,pozostatych” pol

Dodatkowe rodzaje pdl opierajace si¢ na warunkach i innych bardziej ztozonych funk-
cjach sa wykorzystywane w polaczeniach ze zrédtami danych, formatowaniu warunko-
wym i innych. Na potrzeby nagtowkdow i stopek nie musisz zna¢ ich wszystkich, jednak
jesli cheesz si¢ o nich dowiedzie¢ wigcej, przeczytaj punkt z rozdzialu o zrédtach danych
zatytulowanego ,,Umieszczanie danych w polach oraz Autotekst” na stronie 833.

Formatowanie nagtowkow i stopek

W programie znajdziesz domyslne style dla naglowkdéw i stopek: Naglowek, Naglowek
z lewej strony, Naglowek z prawej strony, Stopka, Stopka z lewej strony, Stopka z prawej
strony. Style te pozwalajq na rozrdznianie mi¢dzy lewymi a prawymi stronami doku-
mentu. Nagtowki i stopki mozesz formatowac recznie albo modyfikowac ich style.

Usuwanie nagtowkow i stopek

Mozesz w kazdej chwili usuna¢ nagldwek lub stopke, wybierajac Wstaw/Naglowek
(albo Wstaw/Stopka) i wybierajac styl strony oznaczony znakiem parafki. Mozliwe jest
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tez wyltaczenie naglowkow i stopek w kazdym stylu strony (zobacz punkt ,, Tworzenie
styléw strony” na stronie 248).

Stosowanie w jednym dokumencie
roznych nagtowkow i stopek

Za kazdym razem, gdy bedziesz chciat zmieni¢ wyglad nagtéwka lub stopki w dokumen-
cie, bedziesz musiat utworzy¢ nowy styl strony. To wtasnie w stylu strony zapisany
jest rodzaj uzywanego nagtéwka i stopki.

1. Najpierw przeczytaj punkt ,,Tworzenie naglowkow i stopek identycznych
lub r6znych na poszczegélnych stronach” ze strony 221.

2. Nastgpnie przeczytaj punkt ,,Tworzenie stylow strony” na stronie 248.
Dowiesz si¢ w nim, jak tworzy¢ i nazywac style.

3. W podpunkcie ,,Stosowanie i przetaczanie styléw strony” ze strony 251 dowiesz
sig, jak zastosowac nowy styl strony. W podpunkcie tym nauczysz si¢ tez
zmienia¢ styl na inny, w tym tez jak ponownie rozpocza¢ numeracj¢ stron.

4. W nagtéwkach i stopkach umies¢ odpowiednia zawartosé. Jezeli cheesz, zeby
zawartos$¢ nagldwka lub stopki byta zmienna, stosuj inne pola w nagtéwkach
i stopkach poszczegdlnych stylow.

Uktiad strony

k Proponujemy zajrze¢ tez do podrozdziatu ,Ustawienia strony” ze strony 92.

Prawie wszystkie opcje dotyczace uktadu strony dokumentu znajdziesz w menu For-
mat/Strona.

¢ W rozdziale 9., ,,Ksiazki i dtugie dokumenty” ze strony 299 znajdziesz opis
uktadu strony w ksiazkach obejmujacy tez bardziej ztozone sposoby
numerowania stron.

¢ W podrozdziale ,,Zastosowanie ramek w zaawansowanym uktadzie strony”
ze strony 231 dowiesz sig, jak stosowac ramki, aby uzyskac bardziej ztozone
uktady strony.

4 W punkcie ,,Tworzenie nagtdéwkow i stopek identycznych lub réznych na
poszczegolnych stronach”, ze strony 221 dowiesz si¢ wszystkiego na temat
naglowkow i stopek.
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Podstawowe formatowanie strony
— marginesy i inne

1. Otworz dokument, w ktérym chcesz dokonywaé zmian.
2. Wybierz Format/Strona.

3. Zaznacz odpowiednie opcje w oknach pokazanych na rysunku 7.47.

Uktad strony okresla wyglad dokumentu. Na przyktad Okno podgladu

to, czy styl ma by¢ taki sam na wszystkich stronach, czy przedstawia efekt

dokument drukowany bedzie dwustronnie. Wtedy strony wprowadzanych

parzyste i nieparzyste powinny mie¢ inny format strony zmian opcji
X

Zarzad|aj Strona lﬂn | Nagtdwek | Stopka | Obramowanie l Kalumny | Przypis dojny I Text Grid |

Tutaj mozesz wybrac Format papieru
rozmiar strony Eormat ™ % |
Jezeli bedziesz recznie o8 21,00m =
zmieniat wymiary strony, Wys. 29,70m =
format papieru zmieni sie na sl o e e e Links-nach-rechis (harizontal) ¥
format papieru Uzytkownika " Orientacja poziom: ~ Zasobnik papieru  [[Z ustawienia drukarki] i
Wybierz orientacje Marginesy strony L ia ukbadu
pionowg albo poziomg Z lewej 2,00m = Uktad strony Z prawej i z lewej =
W sekcji Marginesy strony el [2,00m = Format 2,3, .
s R vt , 5 mo K5, B, C, ...
podaj odleg!osc mle_dzy Na gérze 2,00m = S
= Szablon akapituedi I, 11, 101, ...
tekstem a brzegiem papieru Na dole 2 00cm forn 2 |
wybranego w polu Format — iy i, i,
OK I Anuluj I Pomoc I Zresetuj I

Zaznacz opcje Jednakowa wysoko$¢ wierszy Dla kazdego stylu strony mozesz okresli¢ inny zasobnik

jezeli chcesz, zeby wiersze w sagsiadujacych
kolumnach byly wyréwnywane wzgledem ich
linii podstawowych. Nastepnie w polu Szablon
akapitu odwotania wybierz styl akapitu, taki jak

papieru z listy zasobnikéw dostepnych w drukarce.
Na przyktad mozesz utworzy¢ strone tytutowa, dla
ktorej kartki beda pobierane z zasobnika pierwszego,
a pozostata cze$¢ dokumentu bedzie drukowana

Obszar tekstu, w ktérym wiersze zawsze
bedg wyréwnywane.

z zasobnika drugiego. Pozycja [Z ustawienia drukarki]
pobiera ustawienia zasobnikéw z drukarki

Rysunek 7.47. Okno Styl strony, zakladka Strona

Tto i obramowanie strony

Mozesz ozywi¢ wyglad strony, zmieniajac obramowanie i kolor tta strony. Mozesz wy-

bra¢ jeden z koloréw standardowych albo ktorys z utworzonych samodzielnie.

*

Tto strony drukowane jest tylko do margineséw papieru, a nie do jego brzegu.

1. Wybierz Format/Strona.

2. Kliknij zaktadke Obramowanie i wprowadz odpowiednie zmiany.

Zobacz rysunek 7.48.




Rozdziat 7. ¢ Formatowanie dokumentow 227

Okres$l odlegto$¢ miedzy tekstem a obramowaniem. Jezeli
chcesz, zeby warto$¢ wprowadzona w jednym z pél byta
przepisywana do pozostatych, zaznacz opcje Synchronizuj

Kliknij jedng z ikon uktadu
ek, 2aby. 2esinsaAC temenl x|
obramowania. Kliknij na pierwsza, ; E : : :
pu st 3 ikon e > eby usun qé Zarzadzaj | Strona | Tio | Nagtéwek | Stopka Obramowanie | Kalumny | Przypis dolny I Text Grid| |
obramowanie (nie usuniesz w ten i enie lirii Linia Odstep od zawartosci
sposéb cienia) —— O TIZ[ Zlewe] o,05em =
—— 0,05 pt ool m
Szary prostokat reprezentuje catg > ke e Et ) =
strone. Mozesz wstawia¢ i usuwaé — 00 bt igtre s o,sn S
linie obramowania klikajac ponizej, 5,00 pt W dole 0,05m =
i L] re = b v Synchronizuj
onad i po bokach tego prostokata 1 I — ;és P: v
———————— 2,60 p!
. . . T | — =
W sekcji Cien kliknij ikone ——T
Pozycja, zeby wybraé kierunek B Czarny IE
rzucanego cienia. Kliknij pierwszg Cierh
ikone, zeby wytaczy¢ cien Pyl E =1 =1 [=}
W polu Odlegtosé podaj iz 0.5
odlegto$¢ cienia od tekstu Kolor [ szary ~
umieszczonego na stronie
X ; oK Anuluj Pomoc Zresetuj
Ze standardowej palety kolorow
mozesz wybrac¢ kolor cienia

Wybierz styl i kolor linii obramowania

Rysunek 7.48. Okno Styl strony, zakladka Obramowanie
3. Kliknij zaktadke T7o i tu tez wprowadz zmiany. Zobacz rysunek 7.49.

W polu Jako mozesz okresli¢, czy w tle akapitu ma sie znajdowac
kolor czy grafika. Wybieranie koloru jest do$¢ oczywiste, wigc
to okno przedstawia sposéb wybierania grafiki

I x|

Kliknigcie przycisku Przegladaj
wywota okno Szukaj grafiki
pozwalajace na wyszukanie
odpowiedniej grafiki. -

Jezeli w oknie Szukaj grafiki

zaznaczysz opcje Potgcz, Organizator | Strona [Tio | Nagiswek | Stopka | Krawedzie | Kolumny | Przypis doiny | Text Grid |
uaktywni sie ona réwniez Uako
w tym oknie. Uzywaij tej opcii, -
zeby zmniejszy¢ rozmiar Pik ———

plikéw dokumentow —I: Przeglad.. I~ Pofacz

Roziaczona arafika

Jezeli grafika jest mniejsza

= | ]
od obszaru strony, w sekgcji el
Typ mozesz odpowiednio & Pozycia . —‘l

umiescic jg na stronie. Jezeli " Obszar
wybierzesz opcje Pozycja,  Seseecn
za pomocg ramki bedziesz @

J
mogt okresli¢ umiejscowienie
grafiki na stronie
—
OK |

||7 Podglad

Jezeli zaznaczysz te opcje,
grafika bedzie wyswietlana
w oknie podgladu

Rysunek 7.49. Okno Styl strony, zakiladka Tlo

Anuluj Pomoc Resetuj

Na rysunku 7.27 opisano sposob umieszczania grafiki w tle pojedynczego akapitu.
Ponizsze porady dotycza stosowania tta i obramowania tekstu.

Tworzenie ramki wokot tekstu. Jezeli cheesz utworzy¢ ramke wokédt dwéch akapi-
tow takich jak nagtowek i tekst, rozdziel je za pomoca klawiszy Shift+Enter i osobno
sformatuj nagléwek i reszte tekstu.
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Stosowanie kolorow i grafiki w tle. Jezeli zastosujesz ciemna albo bardzo szcze-
gotowq grafike, tekst akapitu moze by¢ nieczytelny. Jednak zmiana w takim przypadku
koloru czcionki na biaty moze da¢ doskonate efekty.

Duze grafiki moga wypehia¢ caty akapit, tekst znajdzie si¢ przy samych krawedziach
grafiki (w przypadku koloru bedzie podobnie). Jezeli chcesz uzyskaé odstep migdzy
tekstem a brzegiem grafiki czy koloru, zastosuj wewnatrz akapitu ramke tekstowa. Zobacz
podrozdziat ,,Wstawianie ramek i ramek ptywajacych” na stronie 286.

Tworzenie stron z wieloma kolumnami

k Wiele kolumn mozesz tworzy¢ takze w pojedynczym akapicie lub ramce.

Funkcja kolumn jest bardzo rozbudowana. W ramkach mozesz umiesci¢ wiele kolumn.
Liczba mozliwych do wstawienia kolumn przyprawia o zawrdt glowy.

Standardowe formatowanie kolumn

zdefiniowac¢ dla danego stylu strony Szerokost i odstep
Kolumna ) L 2 2 )
Podaj odlegtos¢ szt fs,67cm 1 s,67cm n =
miedzy kolumnami Odstap 0,00cm =
Zaznacz opcje Automatyczna IV Automatycena szerokost
szeroko$¢, zeby uzyskac kolumny Separator

kolumn w polach obok etykiety Szer.

Jezeli wybrates rodzaj linii biegnacej ok || _aou | eomoc | _zesen |
miedzy kolumnami, mozesz okresli¢

1. Wybierz Format/Strona.

2. Kliknij zaktadke¢ Kolumny i wprowadz odpowiednie zmiany. Nastgpnie kliknij
zaktadke T/o i tu takze wprowadz zmiany. Zobacz rysunek 7.50.

Styl strony: Domyslnie x|

W oknie podgladu zobaczysz — e e e
efekty wprowadzonych zmian Zarzadza | Strona | o | Natéwek | Stopka | Obramowarie Kolumny | Praypis doiny | Text Grid |

Ustawienia domyslne

Wybierz wstepnie zdefiniowany
styl kolumn albo w polu Kolumny
podaj ich liczbe, ktérg chcesz

Kolumny

o réwnej szerokosci. Usuniecie Ivp 0,05pt ¥
zaznaczenia tej opcji umozliwia =

Wys, 90% —
reczne ustalenie szerokosci r )
pozvcia (SRR T

jej wysokosS¢ w stosunku  Jezeli podasz wysoko$¢ linii - Zmiana szerokoséci jednej
do rozmiaru kolumny  mniejszg niz 100%, bedziesz  kolumny powoduje automatyczne
mogt okresli¢ jej potozenie  dostosowanie szeroko$ci nastepnej
wzgledem kolumny

Rysunek 7.50. Okno Styl strony, zakladka Kolumny
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Szybkie zmiany kolumn w akapicie

Jezeli zmienisz kolumne w przedstawiony powyzej sposéb, stanie sie ona sekcja.
Jezeli bedziesz chciat kiedy$ uzy¢ narzedzia do poréwnywania tekstu, pamietaj, ze
aktualnie nie rozpoznaje ono sekgji i nie bedzie poréwnywac zawartego w nich tekstu.

Mozesz tez rozpoczal prace w prostym obszarze z wieloma kolumnami, wybierajac
pusty akapit i konfigurujac kolumny zgodnie z ta procedura.

Mozesz zmieni¢ liczbe kolumn w zaznaczonym fragmencie tekstu. Przyktad tekstu
w kolumnach zobaczysz na rysunku 7.51.

Rysunek 7.51.
Przyktadowy tekst Ten  mdezsteezlowy  polimer

, skbacdajacy sie = wieln czapteczek wegla
w dwoch kolumnach i wobru charakteryzue si wysoce
chozorg  stktirg,  ktdra  ulega
przeksztakeniom podezas
pretwarzania.  Mlasa  czesteczkowa
matetiakine wiytych do zastoeowat w

pordwnad do niki spaghetti o dhigndel
1 kan). Omientacia ranlekut wr e mlarne)
budowie przez mtacje segmentowg 1
sfabdowrame  laficucha prowadsi do
forwowrania phytki krystaliczne] ktdra
Jest whudmerana w rejony amoriczne.
Whasnodel  fizyezre  pofaddowane)

ortopedil preekracza 400 tys. atordw w
lafieuchn  czasteczld  (motma  fo
pordwnad do nitki spaghetti o dhigodel
1 lum). Oriertacja rolelul w regnlarme]
budowie prmez rotacle segementowy 1
sfabdowarie  taficucha  prowadei do
formowania phythd krystaliczne] kidra
jest whudowana w rejony amorficzne.
Whsnoéei  fizyeme  pofablovwrane]
powistzchrd w krysztatn jest tervatem
wieln sporderw ciggu lat.

Ten  radezesteczlowy  polimer
sktadajacy sie = wisln czapteczek wegly
i wodbr charakteryzige sig wysoce
ziorg  stmikforg,  ktdra  ulega
przeksziakeniom podezas
przetwarzania.  Mlasa  czssteczkowa
matetiatiw wiytyeh do zastosowati w
ortopedil preekraczs 400 tys. atoradw w

powierzchnl w kryszta jest temmatern
wieln spordw w o ciggn lat Ten
nadezgsteczkowy  politeer  skladajacy
sip £ wigl ezqsterzek wegla 1 wodor
charakterymye sie wysoce zhIong
strubtury, ktom ulega presksztabeeniom
podezas preetwarzania, Tvlasa
czpteczkowe materiabdw wiytyeh do
zatosowat w ortopedii prreluacza 400
s, atordw w faficuchn czasteczhi
(moEna to pordwnad do nithl spaghetti
o dhagodei 1 k). Orientacja molekut w
regulame]  budowie  przez  rotacje
segmentowy 1 sfabdowanie laficucha
prowadzi  do fomeowarda  phythkd
krystaliczne] kidra jest whudowana w
rejony amorficzne. Whsnoéei fizyrzre
pofaddowans] powisrzched w kryeztah
Jest teraatera wie hn spordww cigzn lat.

taficuchu  czasteczki  (mofna o

Ten nadezsteczkowy poliver ekadajaoy sip = wielu czasteczek wegla 1 wodor
charakteryzuje sig wysoce zlbzong stnikhma, kidm ulega przeksztabeeriom podzas
przetwarzania. Masa czqsteczhowa materiabdw wytyeh do zastosowatt w ortopedil
przekracza 400 tys. atoredwr w baficwckn czasteczla (roZna to pordwnad do nitki
spaghett o diugosci 1 k). Onentacja molekud w regularne] budowie przez rotacje
segroentovey 1 sfabdowande laficuchs prowadzi do forreowania phythd Joystaliczne
ktdra jest whudwara w rejony amorficzne. Wlasnodel fizyezne pofabdowans]
powierzchrd w krysztahn jest teaterm wisln spordw weigz Lot

1. Zaznacz fragment tekstu.

2. Wybierz Format/Kolumny.

3. W oknie Kolumny wprowadz odpowiednie poprawki. Zobacz rysunek 7.50.
4, Kliknij OK.

Okreslanie orientacji strony

Najtatwiej wybra¢ Format/Strona, kliknaé zaktadke Strona i wybraé orientacjg pionowa
lub pozioma. Tak wprowadzona zmiana bedzie obowiazywac na wszystkich stronach
z tym stylem strony.
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Co wptywa na orientacje?

W podrozdziale ,,Ustawienia strony” na stronie 92 dowiesz sig, jak zmienia¢ orientacje
strony w programie.

Konfigurowanie poziomych stron
w pionowym dokumencie

Utworz strong o orientacji poziomej, a potem stosuj ja wszedzie tam, gdzie bedzie Ci
potrzebna. Przedstawione nizej kroki wyjasnia to doktadnie.

Krok 1. Tworzenie poziomego stylu strony

1. Otworz Styliste (rysunek 7.52), wybierajac Format/Stylista.

Rysunek 7.52. [Style akapitu i
Okno Stylisty [m 9z iH

Damyslnie -

Firma Skyle skrany

Pozdrowienie
Pozycia
Tyhst

Tyhut 1

Tytut 10
Tyt 2

Tyt 3

Ll e

IAutUmatycznie

2. W oknie Stylisty kliknij ikong Style strony.

3. Powinien by¢ juz zaznaczony styl Domysinie. Kliknij go prawym przyciskiem
myszy i wybierz Nowy.

4. W oknie, ktdre si¢ pojawi, podaj nazwe stylu. Kliknij zaktadke Strona i wybierz
orientacj¢ pozioma.

5. Wprowadz inne potrzebne Ci zmiany w stylu strony.

6. Kliknij OK. Styl zostanie zapisany, a okno zamknigte.

Krok 2. Zmiana orientacji strony

Zmiana orientacji strony jest tatwiejsza, niz myslisz. Za pomoca podanej nizej procedury
mozesz zmieni¢ standardowy styl strony swojego dokumentu na ten, ktory wlasnie utwo-
rzytes, a potem wrdcic¢ do pierwotnego stylu.

1. Umies¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz zmienic orientacje¢ strony.

2. Wybierz Wstaw/Reczny podzial.
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3. W oknie, ktdre si¢ pojawi, wybierz opcje Podzial stron. Z listy styléw wybierz
ten, ktdrego teraz bedziesz uzywac. Jezeli chcesz zmienic¢ orientacje strony
z poziomej na pionowa, wybierz styl Domysinie albo dowolny inny z pionowa
orientacja strony.

Zastosowanie ramek
w zaawansowanym uktadzie strony

Writer to nie PageMaker ani Quark, ale posiada zaawansowang funkcj¢ wstawiania ra-
mek. Przyktadowa ramke przedstawiono na rysunku 7.53.

Rysunek 7.53.
Przyktadowa ramka

KR =
A Ten nadezasteczkowy polimer skladajacy sig z wielu
czasteczek wegla i wodomu charakteryzuje si¢ wysoee zlozong
struktura, ktéra ulega przeksztaleeniom podezas przetwarzania.
Masa czasteczkowa materialéw urytych do zastosowan w
ortopedii przekracza 400 tys. atoméw w laficuchu czasteczki
(tno:ma to poréwnaé do nitki spaghetti o dlugosei 1 km).

Ramki i ramki tekstowe pozwalaja wstawi¢ w dowolnym miejscu jedng lub wiecej
kolumn tekstu, a takze obiekty. Wewnatrz ramki mozesz wstawi¢ wszystko, nawet inng
ramke. Mozesz faczy¢ ramki ze soba, co pozwala rozpocza¢ opowiadanie na stronie pierw-
szej, a nastgpnie skierowac¢ czytelnika na strong 42., gdzie znajduje si¢ zakonczenie.

Ramki ptywajace przechowuja w sobie cate pliki (zobacz rysunek 7.54). Moga to by¢
obrazki, prezentacje, strony WWW albo arkusze kalkulacyjne. Jezeli wstawisz do doku-
mentu ramke ptywajaca, bedziesz mdgt normalnie pracowac nad tym plikiem wewnatrz
Writera. Paski narzedzi i obiektow, a takze menu zmienig si¢, umozliwiajac Ci nor-
malna pracg z plikiem umieszczonym w ramce ptywajace;.

Rysunek 7.54.
Ramka zawierajqca
arkusz kalkulacyjny

Zestawienie obrotéw za rok 2003
@zeglqd

Ostatni rok
podatkowy byt

dla naszej firmy
niebywale udany.
Podwoilimy nasze
wyniki finansowe:
obroét netto,
dochéd liczony

na jednego
pracownika.
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Polaczenie mozliwosci ramek z mozliwoscia wstawiania obiektow pozwala umiescié
prawie wszystko niemal wszedzie w dokumencie. Na przyktad wstawié¢ ramke wewnatrz
tabeli albo odwrotnie, utworzy¢ ramke plywajaca, a nastgpnie umiesci¢ w niej ramke
tekstowa z wieloma kolumnami, grafike i arkusz kalkulacyjny.

Szybkie wstawianie ramki tekstowej

1. Na pasku narzedzi kliknij i przytrzymaj ikong Wstaw (nie Wstaw obiekt).
Zobacz rysunek 7.55.

Rysunek 7.55.
Wstawianie kolumn

1]
ﬁ .

2. Przesun mysz nad pierwsza ikone i kliknij ja. Przesun kursor myszy nizej
1 zaznacz ilo$¢ kolumn, ktore chcesz wstawic.

3. Kliknij lewym przyciskiem myszy. Kursor zmieni si¢ w krzyzyk.

4. Kliknij i przeciagnij na dokumencie, wyznaczajac w ten sposob pozycje,
rozmiar i sposéb zakotwiczenia ramki.

Precyzyjniejsze wstawianie ramki tekstowej

Za pomocy tej procedury bedziesz mogt lepiej kontrolowaé wlasciwosci wstawianej
ramKki.

1. Kliknij miejsce, w ktorym chcesz wstawié ramke.
2. Wybierz Wstaw/Ramka.

3. W oknie Ramka zmien potrzebne Ci opcje. Wszystkie opcje (poza dosé
oczywistymi z zaktadki Kolumny) opisano w podrozdziale ,,Porady dotyczace
wstawionych obiektow i naprawiania zerwanych taczy” na stronie 292.

Wstawianie ramki ptywajacej zwigzanej z istniejaca
grafikg, dokumentem albo obiektem
Ramka ptywajaca to cos wiecej niz ramka tekstowa — moze zawiera¢ w sobie caty
plik w formacie rozpoznawanym przez program.
1. Kliknij w miejscu, w ktorym chcesz wstawi¢ pltywajaca ramke.

2. Na pasku narzedzi kliknij i przytrzymaj ikone Wstaw obiekty, a nastepnie wybierz
ikong Wstaw ramke. Zobacz rysunek 7.56.



Rozdziat 7. ¢ Formatowanie dokumentow 233

Rysunek 7.56. 1

=t
Wstawia”lie %T’f
ramki plywajqcej | 3 ]QLILE&'

3. W oknie Wiasciwosci ramki kliknij przycisk E i wybierz plik.
4. Ustaw pozostale opcje. Zobacz rysunek 7.57.

Kliknij ten klawisz. Pojawi sie okno Wybierz plik, w ktérym bedziesz mégt wybra¢ plik
do zastosowania w ramce. Mozesz w nim zaznaczyé, ze plik bedzie tylko do odczytu

Podaj nazwe ramki. Bedzie sig RIS - B
ona pojawia¢ w Nawigatorze Nazwa [Obrazki z kortu oK |
Zawartos¢ Ifila +{11C: OfficeS2/sharefsamples/polishjtexts/Odcinek{Tennis. jpg S Anuluj
Pasek przewijania Obramowanie —— Odstep od zawartosci —————————————— o
C wtacz  whacz Szer. 8 3: I~ Domyélnie

 Wytacz  wylacz
& Automatycznie

wys, [1z2 = I Bomvéinie
|
|

Podaj odlegto$¢ migdzy obramowaniem ramki a plikiem wewnatrz niej

Rysunek 7.57. Wstawianie ramki ptywajqcej

5. Kliknij OK. Na rysunku 7.58 zobaczysz przyktad ramki ptywajace;j.

Rysunek 7.58.

Przyklad Zestawienie obrotéw za rok 2003
ramki plywajqcej

@zeglqd

Ostatni rok

podatkowy byt

dla naszej firmy
niebywale udany.
Podwoilismy nasze
wyniki finansowe:
obrét netto,
dochéd liczony

na jednego
pracownika.

|

8
]

10

Zaznaczanie tekstu i pisanie w ramce tekstowej

Zawarto$¢ ramek jest trudno dostepna tylko dla niewtajemniczonych. Przyktadowa ramke
z tekstem przedstawiono na rysunku 7.59.

Whpisz tekst albo wstaw obiekt do ramki. Kliknij poza ramka, a nastgpnie kliknij
w obszarze kolumny w ramce.
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Rysunek 7.59.
Ramka tekstowa

s =
L Ten nadezasteczkowy polimer skladajgey si¢ z wielu
czasteczek wegla i wodoru charakteryzuje si¢ wysoce zlozong
strulktura, ktéra ulega przeksztalceniom podezas przetwarzania.
Masa ezasteczkowa materialéw wytych do zastosowan w
ortopedii przekracza 400 tys. atoméw w laficuchu czasteczki
{mo:ma to poréwnac do nitki spaghetti o dlugosei 1 km).

Jezeli chcesz zaznaczyé sama ramke, zeby ja sformatowaé, umies¢ kursor myszy
nad obramowaniem ramki. Gdy zmieni si¢ on w krzyzyk, kliknij obramowanie. Teraz
kliknij prawym przyciskiem i wybierz Ramka (mozesz tez wywolaé¢ okno formatowa-
nia ramki, klikajac dwukrotnie jej obramowanie).

Tworzenie przeptywu tekstu miedzy ramkami

Dzigki potaczonym ramkom tekstowym zyskujesz dodatkowe mozliwosci kontroli prze-
ptywu tekstu i uktadu strony. Mozesz taczy¢ ramki znajdujace si¢ na réznych stronach
dokumentu. Tekst automatycznie przeplynie z jednej do drugie;j.

1. Utworz ramki, ktére bedziesz chciat potaczy¢ (pamietaj, ze nie chodzi o ramki
plywajace). Druga ramka musi by¢ zupehie pusta.

2. Kliknij obramowanie pierwszej z ramek, ktore chcesz potaczy¢. Wokdt ramki
pojawi si¢ osiem uchwytow. Zobacz rysunek 7.60.

[Famka Y EEE oren| 8 4 OFGR | & J8E| e
[ D R O R L - T e
i ' (Porecd]
= i
=4 |
2 Ostatni rok podatkowy byt dla naszej tirmy niebywale udany.
odwoilifmy nasze wyniki finansowe: obrdt netto, dochd
all- Podwoilifmy yniki f bré dochéd
S| - liczony na jednego pracownika.
b -

Rysunek 7.60. Wybieranie ramki do utworzenia polqczenia

3. Na pasku obiektow kliknij ikong Polqcz pokazang na rysunku 7.60. Q
Kursor myszy zmieni si¢ w ikong przedstawiong po prawe;. ]

4. Przesun kursor myszy nad drugg ramke. Zmieni swdj wyglad, a wokoét ramki
pojawi si¢ dodatkowy obrys. Przedstawiono to na rysunku 7.61.

Rysunek 7.61. | T ;

Laqczenie
z drugq ramkq

5. Migdzy potaczonymi ramkami pojawi si¢ linia. Zobacz rysunek 7.62.
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Rysunek 7.62. g @ 7
Polqczone ramki ﬂ

6. Druga ramke¢ mozesz umiesci¢ w dowolnym miejscu w dokumencie, wprowadzac
do niej tekst i formatowanie. W ten sam sposob mozesz taczy¢ kolejne ramki.
Upewnij sig tylko, ze przed taczeniem nic w nich nie ma. Zobacz rysunek 7.63.

Rysunek 7.63. N
Trzy polqczone

ze sobq ramki
(mozna je umiescic¢
w dowolnych
miejscach

w dokumencie)

= =

Usuwanie potaczenia ramek

Jezeli chcesz usunaé potaczenie ramek, zaznacz pierwszg z nich i na pasku obiektéw
kliknij ikon¢ Rozilqcz ramki. Jezeli potaczytes wiecej niz dwie ramki, w ten sposob rozta-
czysz ostatnig ramke ciagu. Nie da si¢ roztaczaé¢ ramek w dowolnym miejscu. Zobacz
rysunek 7.64.
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Ramka -l ZlE 2| o oo Eéa'\mﬁﬁaﬁ\ﬁ'm;ﬂuﬁ

Rysunek 7.64. lkony lqczenia i roziqgczania ramek

Jezeli nie widzisz tych ikon na pasku obiektéw, zobacz punkt ,,Pokazywanie nieak-
tywnych elementow menu” na stronie 108.

Jezeli zaznaczysz dowolng ramke, pojawig sie linie taczace wszystkie ramki w ciagu.

Uwagi dotyczace ramek

Dang ramk¢ mozna potaczy¢ tylko z jedna ramka. Znaczy to, ze ramka, ktora jest juz po-
laczona z inna, nie moze zostaé¢ potaczona z kolejna. Jezeli ramka ma potaczona na-
stepng ramke, ikona Polgcz nie bedzie aktywna. Dwie polaczone ramki mozna roztaczy¢
tylko zaznaczajac pierwsza z nich.

Ramek nie da sie polaczy¢ jezeli:

4 Ramka docelowa nie jest pusta. Ramka docelowa z jakakolwiek zawartoscia
nie moze by¢ faczona z inna.

4 Ramka docelowa jest juz potaczona z inng ramka zroédtowa.

4 Ramki zrodtowa i docelowa znajduja sie¢ w roznych sekcjach, na przyktad
jedna ramka znajduje si¢ w nagtéwku, a druga w stopce.

4 Ramka zrédtowa ma juz podtaczona ramke docelowa.
4 Ramka zrodtowa i docelowa to ta sama ramka.

4 Niedopuszczalne sa zamknigte tancuchy ramek. Nie mozna tez tworzy¢ odnog
tancuchow ramek. Ostatnie ograniczenie to umieszczenie ramki wewnatrz ramki
i préba ich potaczenia.

Dostosowywanie giownej zawartosci dokumentu
zawierajgcego ramki

Prawdopodobnie w Twoim dokumencie znajdzie si¢ tez tekst i obiekty nieumieszczone
w ramkach. Jezeli chcesz okresli¢, gdzie ma si¢ on pojawia¢ w odniesieniu do ramek,
zobacz podrozdziat ,,Porady dotyczace wstawionych obiektow i naprawiania zerwa-
nych taczy” na stronie 292.

Kontrolowanie przeptywu stron w dokumencie
zawierajgcym wstawione obiekty

Zobacz podrozdzial ,,Porady dotyczace wstawionych obiektéw i naprawiania zerwa-
nych taczy” na stronie 292.
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Dodawanie do dokumentu
tekstow pionowych i ukosnych

Tekst pionowy mozesz tworzy¢ na dwa sposoby — zmienic¢ tekst poziomy na pionowy
za pomocg opcji uktadu strony albo uzywajac dostepnych w Writerze narzedzi pro-
gramu Draw i wstawiajac pionowe ramki. Na rysunku 7.65 umiescilismy przyktad za-
miany standardowego tekstu na pionowy.

4 Zamien normalny tekst na pionowy. Wybierz Format, znak i kliknij zaktadke
Pozycja. Na rysunku 7.8 znajdziesz wigcej szczegotow.

4 Zastosuj narzedzie do tworzenia pionowego tekstu z programu Draw. Zobacz
podrozdziat ,,Wstawianie ramek i ramek ptywajacych” na stronie 286.

4 Jezeli cheesz, zeby tekst przebiegat ukosnie przez kartke, utwoérz ramke tekstowa.
Zaznacz ja, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Pozycja i rozmiar.
Nastepnie kliknij zaktadke Obrot i obroé ramke o 90 stopni. Zamknij to okno.
Kliknij ramke prawym przyciskiem myszy i wybierz odpowiadajacy Ci sposdb
zawijania wierszy. Zobacz rysunek 7.66.

Jezeli wybierzesz obrot tekstu o 90°, uzyskasz taki efekt.
Jezeli wybierzesz obroét tekstu o 270°, tekst bedzie ptynat z géry do dotu

Jezeli chcesz, zeby tekst pionowy byt doktadnie tak wysoki jak pionowa odlegtosé
miedzy wierszami, na zaktadce Pozycja w oknie Znak zaznacz opcje Dopasuj do wiersza

22| @ f&F =1[000cn Zi[W Ceary ]| ZafKoor (B Nebeski7 ¥ G o5 | Ll £ 6| T
o I S e e P R O ) ey A R R PG L I G 0
a ] Prostwarzanie UHMWPE
@ Techniki i problemy
8 g
Pionowy tekst znajduje sie w ramce, | #|" % —
dlatego zwykly tekst moze zostac I' B g v - =ty
umieszczony obok w pozycji poziomej — : 5=
see | 2, spichetio dhgoia | .
o £ s [y
03 E Jesttematermme sporonrw ciagn el
Jezeli chcesz wytaczy¢ szare tlo |- B == e
. . . . !
pola, wybierz Widok/Zaznaczenia —== el
=R T
; . . g R o ¢ o-&?in@@
W tej czesci tekstu zostato uzyte - iNmenitce |
(zaznaczone) narzedzie do tworzenia H T T
pionowego tekstu. Zastosowano tez zotte K ﬁg i g?% ggégé
PRy d = & hE
tlo. Wystarczy obroci¢ ramke o 180°, ;, e R
a tekst bedzie ptynat z dotu do gory 2 HE AR RN

Rysunek 7.65. Tworzenie pionowego tekstu za pomocq zaktadki Pozycja w oknie Znak i narzedzia
z programu Draw

Przyktad. Tworzenie ztozonego
uktadu strony

Zanim zaczniesz, zapoznaj si¢ z informacjami na temat sekcji zawartymi w podroz-
dziatach ,,Wykorzystanie sekcji do tworzenia kilku wersji tego samego dokumentu”



238

Czesc Il ¢ Writer

Rysunek 7.66.

Ten nadczasteczkowy polimer skladajgey sie 2 wielu czasteczek wegla 1 wodom charakteryzuje sie wiysoce

Ramka z tekstem zhnzong strukiurg, ktora wega pzeksztalceniom podezas przetwarzania. Iasa czesteczhows materialow uzytych

do zastosowat w ortopedii 5 przekracza 400 tys. atomdw wiaficuchn czasteczki (roina to pordwnad do

uko&nym mitki spaghetti o dhigogei 1 o . k) Oriertacja ranlekut wregnlame | budowie preez rotacie segrentowg 1

zostata zakotwiczona przy

zaznacz opcje Réwnolegle

sfaldowanie hfic ucha “,,  prowadzido formowaria phythd keystaliczne] kdra jest whudowana w
rejony araorficzne. Wiasnodei 4, fizyemne pofaldowans] powisrzchnd w kryeztahy jest teratern wislu
spordw w ciggn lat %

Ten rnadezasteczkowy polimer * 4, sSkladajary sig = wielu czgsteczek wegla 1 wodom charakieryzje
sie wysoce ziniong strukiurg, kidra T ulega prehestalceniom podezas preetwarzania. Masa
czgsteczkowa materialdw uiytych do A6, Tastosowaf w oropedii proekracza 400 tys. atorndor wr
Taficuchu czasteczki (mozna to pordumad do V'\QS . nitli spaghetti o dhngnged 1 k). Orientacja ran lekut w
regulamej budowie przez rotacle segmentowsy g 1sfaldowanie laficucha prowadzi do formowania
Ptk krystaliczne) ktdea jest whudowana w 5, 00T amorficzne. Whasnosci fizyezne
pofatdowanej powiszchi w knpsztah jest ematem *{b . wielu spordw w ciggn lat

Ten nadczasteczkowy polimer skladajgey sie = wielu %f czasteczek wegla 1 wodor charakteryzwe sig
wysoce ThoZong strukburg, ktdra ulega proeksztaleniom podezes przetwarzania, Masa
czgsteezkowa materiskdw uzytych do zastosowan w ortopedil preekracza 400 tys. atoradw w
Jaficuchu czasterzki (mozna to pordwnad do nitki spaghettio dhugogei 1 k). Orientacja molskub w
regulamej hudowie przez mtacje segtmentows i sfatdowanie taficucha ponwradzi do formowanda phytki

Irystaliczne] kdra jest whudowana w rejony araorficzne. Wlasnodei fizyezne pofatdowane] powierzehnd w
Tryeztah jest ternatern wielu spordw w ciagu lat.

ze strony 393, ,,Tabele” ze strony 266 oraz w rozdziale 8., ,,Dodawanie do dokumentu
obiektow i taczy” na stronie 261.

Jako przyktad moze postuzy¢ rysunek 7.67. Pamietaj, ze kazda strong mozesz sforma-
towac inaczej, stosujac okno Style strony, wykorzystujac rézne uktady strony i zmie-
niajace si¢ na kazdej stronie (albo co dowolna ilos$¢ stron) stopki i nagtowki.

To sg dwie osobne ramki, Fee = l::us\ww P:4|OFRE 8| ISE =
jedna z pojedyncza, el i3t s niuniBLY

kolumng, druga

z dwoma kolumnami.

Ramka z dwoma

kolumnami wyswietlana

jest nad tg drugg

i)

T ]

o L

2520232212013 1817615413211l 87 654 3 2

Ramki sg potaczone,
dlatego tekst
automatycznie przeptywa
z jednej do drugiej

FR|=E

Wstawiona grafika

L)
i}
T

stronie, z rbwnolegtym
obiegiem tekstu.
Wybierz Wstaw/Grafika/
Z pliku. Nastepnie

w oknie Grafika wybierz
zaktadke Typ i w sekcji
Zakotwiczenie zaznacz
pozycje Przy stronie.

W zaktadce Obieg tekstu

Podstawowy uktad strony
zawiera trzy kolumny.
Utworzony zostat przez
wybér Format/Strona/
Kolumny i zaznaczenie
opcji trzech kolumn

Ultra Fagh Melcalar Weight (UFMWPE)

Tekst jest kontynuowany
na stronie trzeciej

stions 172 Donysiie

Rysunek 7.67. Szablon zawierajqcy klika zlozonych funkcji ukladu strony

Umie$¢ w dokumencie na stronie albo wewnatrz ramki lub kolumny, tekst pionowy
albo ukosny (zobacz podrozdziat ,,Dodawanie do dokumentu tekstow pionowych i uko-
$nych” na stronie 237). Do tla strony albo akapitu dodaj grafike. Masz do dyspozycji sporo
narzgdzi pozwalajacych na dowolng zmiane wygladu dokumentu.

W tym przykladzie zawarto ramki, ramki ptywajace, ramki potaczone i uktad trojko-
lumnowy.

Dodatkowo mozesz zastosowaé ramki ptywajace i sekcje. Pozwala to na tworzenie spe-
cjalnych wersji dokumentu.
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Zaawansowane formatowanie
przy uzyciu stylow

Do tej pory méwiliSmy o recznym formatowaniu znakéw i akapitdow. W ten sposob
pracuje wiekszos¢ ludzi — zaznaczajac tekst i klikajac ikony formatowania na pasku
obiektow albo wybierajac Format, odpowiednie okno i wprowadzajac poprawki.

Jest wiele powoddw takiego dziatania, na przyktad szybkie przygotowanie krétkiego
dokumentu, ktérego formatowania nie bedziesz pozniej stosowat. Jednak naprawde
szybka prace i petne wykorzystanie mozliwosci programu umozliwia stosowanie stylow
i szablonow.

Style Writera

*

Style zwyktych elementéw strony, bibliografii itp. to style akapitowe. Jezeli uzywate$
juz programu Microsoft Word albo innych programéw, mozesz zna¢ je pod nazwa
styléw akapitu.

Zestaw charakterystyk z przypisana nazwa. Akapity, tekst, strony i inne elementy
majg swoje charakterystyki. Na przyktad naglowek (taki jak powyzej) to 16-punktowa
pogrubiona czcionka Arial. Styl to tylko nazwa nadana temu zbiorowi charakterystyk
(w tym przypadku Naglowek 3).

Udostepnianie stylu innym dokumentom. Aby udostepnic styl innym dokumentom,
musisz przeciagna¢ ten styl na dokument w oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow.
Wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzaj. Jezeli w pliku listdoukochanej.sxw utworzy-
fes styl M6jNowyStyl, bedzie on dostgpny tylko w tym dokumencie. Doktadne instrukcje
przeciagania stylow do innych dokumentéw znajdziesz w punkcie ,f.adowanie stylow
z innych dokumentdéw” na stronie 256, a w szczegolnosci na rysunkach 7.78 1 7.79.

Pie¢ rodzajow stylow. Na rysunku 7.68 przedstawiono pig¢é rodzajéw stylow dostep-
nych w Writerze. Do tej pory formatowales juz caty dokument. W tym miejscu dowiesz
sig, jak tworzy¢ grupy atrybutéw do latwego wykorzystania i przenoszenia pomigdzy
dokumentami.

Po co stosowac style?

Ponizej podamy powody stosowania stylow. Juz pierwszy z nich powinien Ci¢ do tego
przekonac.

Natychmiastowe formatowanie. Podwojnym kliknigciem mozesz zmieni¢ czcionke,
jej rozmiar i kolor, wcigcia, odstepy, utozenie i tlo catego akapitu. Wszystkie akapity,
ktérym nadano ten styl, wygladaja identycznie.
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Style strony okre$lajg —— e
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Style numerowania okreslajg rodzaj znakéw numerowania
lub wypunktowania i ich odlegto$¢ od tekstu

Rysunek 7.68. Piec¢ rodzajow stylow

Automatyzacja. Gdy zakonczysz akapit, naciskajac klawisz Enter, nastgpny akapit
moze automatycznie przyjac inny styl. Na przyktad nacis$nigcie klawisza Enter na
koncu akapitu ze stylem nagldéwkowym moze utworzy¢ nowy akapit ze stylem zwy-
klego tekstu. Poza tym kazda zmiana definicji stylu spowoduje zmiang wygladu wszyst-
kich akapitow z przypisanym tym stylem. Taka automatyzacja pozwala na szybsza,
efektywniejsza i sprawniejsza prace.

Spéjnosé. Dzieki stylom Twoj dokument bedzie posiadat spojny wyglad.

Nagtowki i stopki. Jezeli chcesz, zeby tytuty gtownych rozdzialéw dokumentu po-
jawialy sie automatycznie w nagldwkach albo stopkach, w tytutach rozdziatow mu-
sisz zastosowac style nagtowkowe.

Generowanie spisu tresci. Writer automatycznie generuje spisy tresci na podstawie
stylow naglowkowych. Stosowanie stylow w opisach rysunkow i tabel pozwala na two-
rzenie ich spisow.

Style. Jak to dziata?

Stylista powinien by¢ Twoim najblizszym towarzyszem. Uruchomisz go klawiszem F11.

Tak na marginesie, style rowniez uzywaja stylow. Na przyktad, jezeli styl akapitowy
przewiduje numerowanie albo wypunktowanie, wybierzesz styl numerowania do zasto-
sowania wewnatrz stylu akapitu. Takze w stylu numerowania wybierzesz styl znaku
dla symboli numerowania i wypunktowania.

Style dotycza tylko dokumentu, w ktorym je stworzytes. Jezeli chcesz stosowacé je
w innym dokumencie, przejdz do punktu ,,L.adowanie stylow z innych dokumentow”
na stronie 256.
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Stylista

Pokazany na rysunku 7.69 Stylista jest gtdwnym narzedziem obstugi stylow. Za jego
pomoca mozna przegladac, stosowac, dodawac, zmienia¢ i usuwac style. W tabeli 7.1.
znajdziesz informacje na temat kategorii.

Rysunek 7.69.
Stylista

mMEODEpP=EE
[oomy<ini- R
Marginesy

Obszar bekstu

Podpis

Pozdrowienis

Tt

Tekut 1

Tytut 10

Tytut 2

Tytuf 3

Tytut 4

Tyt 5

Tyl 6

Tytut 7

Tytut &

Tytut 9

Wigcie | wysuniecie
Wriecie pietwszeqn wiersza
Weiecie beksty

WhiysUniecie teksty
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Tabela 7.1. Kategorie stylow

Kategoria

Opis

Wszystkie style

Zastosowane style

Style indywidualne

Hierarchicznie

Wyswietla wszystkie zdefiniowane style danego typu

Wyswietla wszystkie style, ktdre zastosowate$ do tej pory w dokumencie. Te same
style dostepne sa na pasku obiektéw, dlatego mozesz wybra¢ inng kategori¢. Bedziesz
mial w ten sposob dostep do dwdch kategorii jednoczesnie

Wyswietla style, ktore sam utworzyles. Te style pozostana w tej kategorii, nawet
jezeli przypiszesz je do innej

Wyswietla style w postaci drzewa hierarchicznego. Jezeli styl ma przy swojej nazwie
znak dodawania (+), kliknij go, a zobaczysz style utworzone w oparciu o niego

Ponizsze kategorie dotycza jedynie stylow akapitowych

Automatycznie

Style tekstu
Style rozdziatu
Style listy

Style indeksu
Style do specjalnych

zadan

Style HTML

Warunkowe style

Zmienia kategorig stylow w zaleznos$ci od miejsca, w ktdrym znajduje si¢ kursor.
Na przyktad, jezeli kursor znajduje si¢ w zwyklym akapicie, wyswietlana jest
kategoria Style tekstu. Jezeli kursor znajdzie si¢ w nagtdéwku, wyswietlane beda
style do zadan specjalnych

Wyswietla style zwiazane z tekstem i tytutami

Wyswietla style zwiazane tytutami rozdziatow

Wyswietla ogromne ilosci styldéw z wysunigeciem bez znakow wypunktowania.
Stosuj te kategorie, jezeli chcesz dosta¢ zawrotow gtowy. Lepiej utworz wiasna liste
styléw numerowania i przechowuj je w innej kategorii

Te style zwigzane sa z indeksami i spisami tresci

Wyswietla style zwiazane z obszarami specjalnymi, takimi jak nagtéwki, stopki
czy tabele

Wyswietla style zwiazane z dokumentami HTML. T¢ kategori¢ nalezy stosowad
w przypadku tworzenia stron WWW

Wyswietla style akapitowe wykorzystujace warunki. Na przyktad styl akapitowy
moze zachowywac si¢ inaczej w zwyktym tekscie, a inaczej w tabeli
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Katalog stylow. Za pomoca Katalogu réwniez mozesz dodawaé, zmienia¢ i usuwac style.

Porady dotyczace stylow

Upewnij si¢, ze wlaczona jest opcja wyswietlania podpowiedzi (w menu Pomoc/Po-
rada). W ten sposob, gdy umiescisz kursor myszy nad przyciskiem, wyswietlona zo-
stanie jego nazwa. Nazwa wybranej kategorii pojawia si¢ na pasku tytutu okna Stylisty
w postaci zadokowanej; Stylista nie posiada paska tytutu — bedziesz musial zdac¢ si¢
na podpowiedzi.

Writer instalowany jest z predefiniowanym zestawem stylow akapitow, znakow, nume-
rowania, stron i ramek. Na poczatek te style sa wystarczajace, jednak w koncu bedziesz
chcial je zmieni¢ albo utworzy¢ wilasne. Jezeli w ktorym$ momencie stwierdzisz, ze
nie uzywasz stylow domyslnych (szczegdlnie akapitowych i znakow), wybierz kate-
gori¢ Style indywidualne. Nie mozesz usunac stylow domysinych.

W ten sposob bedziesz mial szybki dostep do czgsto uzywanych stylow. Poza tym nie
bedziesz musiat porusza¢ si¢ w morzu stylow, ktdrych nazwy nic Ci nie méwia. Kate-
goria stylow indywidualnych da Ci sporo miejsca na przechowywanie wlasnych stylow.
Radzimy jednak nie przesadzac z ilo$cia tworzonych stylow.

Nie wszystkie Twoje style musza by¢ ostatecznie dopracowane przed ich zastosowa-
niem. Mozesz wprowadza¢ do nich poprawki w czasie pracy. Wspaniala funkcja stylow
jest to, ze zmiana ich definicji w dowolnym momencie pociagnie za soba zmiang wy-
gladu wszystkich uzywajacych ich akapitow.

W tabeli 7.1 znajdziesz opis kategorii styléw dostgpnych z listy rozwijalnej na dole
okna Stylisty.

Standardowe style akapitu

W tym punkcie opiszemy sposob tworzenia stylow akapitu.
4 Informacje o stosowaniu styléw znajdziesz na stronie 250.
4 Informacje o modyfikowaniu stylow znajdziesz na stronie 251.
4 Informacje o usuwaniu styléw znajdziesz na stronie 252.

4 Informacje o zmianach kategorii stylu znajdziesz na stronie 253.

Tworzenie stylu akapitu jest wyjatkowo proste. Tak naprawde, jezeli wiesz, jak recznie
formatowacé akapity (zobacz podrozdziat ,,Stosowanie okna formatowania akapitéw”
na stronie 205), wiesz juz prawie wszystko o tworzeniu stylow akapitu.

1. W Swyliscie kliknij przycisk Style akapitu.
2. Wybierz kategorie, w ktorej chcesz umiesci¢ nowy styl.

3. Jezeli chcesz utworzy¢ nowy styl w oparciu o juz istniejacy, wybierz styl
podstawowy i kliknij go prawym przyciskiem myszy.
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4. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Nowy. Pojawi si¢ okno stylu akapitu.

5. Ustaw opcje formatowania akapitu (zobacz podrozdziaty ,,Stosowanie okna
formatowania znakéw” na stronie 197 i,,Stosowanie okna formatowania
akapitow” na stronie 205).

6. Na zakladce Zarzqdzaj wpisz nazwe stylu.
Najlepiej stosowac nazwy kojarzace si¢ z wygladem lub zastosowaniem stylu.

7. Jesdli to konieczne, wprowadz odpowiednie opcje na zakladce Warunek
(zobacz rysunek 7.71 na stronie 243).

8. Kliknij OK.

Udostepnianie stylu innym dokumentom. Aby udostepnié styl innym dokumentom,
musisz przeciagna¢ ten styl na dokument w oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow.
Wybierz Plik/Szablony dokumentow/Zarzqdzaj. Jezeli w pliku listdoukochanej.sxw
utworzytes styl M6jNowyStyl, bedzie on dostgpny tylko w tym dokumencie. Do-
ktadne instrukcje przeciagania styléw do innych dokumentéw znajdziesz w punkcie
,yLadowanie stylow z innych dokumentow” na stronie 256, a w szczegodlnosci na ry-
sunkach 7.78 1 7.79.

Na rysunku 7.70 znajdziesz opis opcji dostgpnych na zaktadce Zarzqdzaj, a na rysunku
7.71 znajdziesz opis opcji dostgpnych na zaktadce Warunek.

Zaznaczenie opcji Aktualizuj
automatycznie spowoduje, ze
w przypadku zmiany tego stylu

automatycznie zmienion
uto yc % 0. o Styl akapitu ! Z_]
zostang wszystkie akapity
wykorzystujqce ten styl Efekty czcionki | Pozycja | Uktad azjatycki | Mumeracja I Tabulatory | Inicjaty | Tho |
Obramowanie ‘Warunek
2arzadzaj | Weigcia i odstepy I Wyrdwnanie | Tekst | Typoarafia azjatycka I Czcionka |

Wprowadz nazwe akapitu.
Najlepiej stosowa¢ nazwy Nazwa
kojarzace si¢ z wygladem

Aktualizuj automatycznie

o Mast styl B 1 -

lub zastosowaniem stylu sEispny 2 e -
Potaczony 2 |Domys’lnxe l]

Wybierz styl akapitu jaki bedzie o fSi ot |

zastosowany gdy naci$niesz
Enter na koncu akapitu

z zastosowanym tym stylem.
To jeden z najwazniejszych
parametréw stylu akapitu

Zawiera

W polu Potaczony z wybierz

styl, ktéry ma sie sta¢ podstawg,
tworzonego wiaénie stylu.
Wszystkie parametry, ktérych nie

ustawisz recznie, ZOSta"Q OK I Anuluj Pomoc Zresetuj Domyslnie
pobrane z tego stylu

Rysunek 7.70. Okno Styl akapitu, zaktadka Zarzqdzaj

Style warunkowe. OpenOffice.org pozwala na tworzenie warunkow stosowania stylu
akapitu. Na przyktad styl Obszar tekstu moze przyjmowaé inne charakterystyki w za-
leznos$ci od miejsca zastosowania (czyli pod réznymi warunkami). Wtasciwie nie ma
powodu, zeby stosowac t¢ funkcje zamiast tworzenia kilku odrgbnych styléw. Jest za
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Rysunek 7.71.
Okno Styl akapitu,
zakladka Warunek

Styl akapitu x|

Zarzadzaj | ‘Weiecia i odstepy | Wiyrdwnanie I Tekst I Typografia azjatvcka I Czcionka |
EFekty czcionki | Pozycja I Ukbad azjatycki I Mumeracia | Tabulatory | Iniciaty | Tto |

Cbramowanie Warunek

Opcj

i~

Kantekst Uzyte style Style akapitu

6. Poziom konspekbu ;I Tybut 2 -

7. Poziom konspektu Tybut indeksu usytka

5. Poziom konspektu Tytut skorowidza

9. Paziom kanspekiu Tykut spisu tredci

10. Poziom konspektu Tytut Labeli

1 Poziom numer acii

Wcigie | wysunigcie
\Wiecie pierwszego v

[S]

Pozionm nurmeracii
3. Poziom numeracii
4. Poziom numeracji
5. Poziom numeracii
6, Poziom numeraci
7.
=R
9,
1

Zawartost listy
Zawartosd ramki
Zawartost tabeli =
it !Zastosnwane style 'l

Usury |

Pozion numeracii
Paziorn numeracii

Poziom numeracii
0. Poziom nurmetacii

Preypisz |

o

Anuluj | Pomoc | Zresetuj | Doryslnie I

to jeden powdd, zeby jej nie stosowaé — w ten sposdb mozna zrobié straszne zamie-
szanie w dokumencie. Ponizej udowodnimy, Ze ta funkcja moze wprowadzié niepo-
trzebne komplikacje przy probie prostej zmiany stylu akapitu.

Stosowanie warunkow. Jesli chcesz zmieni¢ styl akapitu, sprawdz najpierw, czy
ma on zdefiniowane warunki na zakladce Warunek. Akapity warunkowe moga w za-
leznosci od kontekstu przyjmowac rézne charakterystyki (zobacz tabele 7.2). Ich po-
prawianie moze by¢ ktopotliwe.

Na przyktad, pewien styl w zwyktym akapicie wyswietla tekst czcionkg 10-punktowa.
Jednak zdefiniowany w tym stylu warunek sprawia, ze w ramce wyswietla on tekst
czcionka 12-punktowa z kursywa. Jezeli teraz bedziesz chciat zmieni¢ wyglad tekstu
w ramkach, moze zaskoczy¢ ci¢ fakt, ze opis czcionki nie jest zgodny z tym, co widzisz
w ramce. Zatézmy, ze jeste$ uparty i jednak zmodyfikujesz definicj¢ stylu. Jakiez bedzie
Twoje zdziwienie, gdy zobaczysz, ze zmienit si¢ wyglad tekstu w calym dokumencie,
za wyjatkiem ramek tekstowych. Stanie si¢ tak, bo zmienisz podstawe stylu, ale waru-
nek pozostanie niezmieniony.

Tworzenie stylu akapitu metoda przeciagnij i upusé

Mozliwe jest tez tworzenie stylow metoda przeciagnij i upusé. Nie bedziesz mdgt jednak
ustawia¢ opcji z zaktadek Zarzqdzaj i Warunek.

1. Recznie sformatuj akapit w dokumencie (zobacz podrozdzialy ,,Stosowanie
okna formatowania znakdw” na stronie 197 i ,,Stosowanie okna formatowania
akapitéw” na stronie 205).

2. W Swyliscie kliknij przycisk stylow akapitu i wybierz kategorig stylow akapitu,
do ktorej cheesz doda¢ nowy styl.

3. Zaznacz akapit, ktdrego styl chcesz zapisaé. Kliknij go i przeciagnij na Styliste,
tak jak pokazano to na rysunku 7.72.
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Tabela 7.2. Opis kategorii na zakladce Warunek

Nazwa Znaczenie

Wszystkie style Wyswietla wszystkie style aktywnej kategorii

Zastosowane style Wyswietla style zastosowane w dokumencie. Mozna je rowniez

znalez¢ na pasku obiektéw
Style indywidualne Wyswietla style uzytkownika w aktywnej kategorii
Hierarchicznie Wyswietla style w aktywnej kategorii w postacie listy hierarchiczne;.

Aby wyswietli¢ style w nizszych poziomach hierarchii kliknij znak

dodawania (+) obok nazwy stylu

Automatycznie Wyswietla style zaleznie od kontekstu

Style rozdziatu Wyswietla wszystkie style rozdziatow

Style listy Wyswietla wszystkie style numerowania list
Style indeksu Wyswietla wszystkie style indekséw i spisow

Style do specjalnych zadan Wyswietla style obszardéw specjalnych (nagldéwkow, stopek, tabel itp.)

Style HTML Wyswietla style dokumentéw HTML

Warunkowe style Wyswietla style warunkowe utworzone przez uzytkownika
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Rysunek 7.72. Tworzenie stylu akapitu metodq przeciqgnij i upusé

4. W oknie Utworz styl wpisz nazwe stylu i kliknij OK.

Odsytacze do numerowanych akapitow. Jezeli chcesz tworzy¢ odwotania do auto-
matycznie numerowanych akapitéw takich jak ,,Rysunek 5.1”, musisz sformatowac je
w inny sposob. Zajrzyj do podrozdziatu ,,Numerowanie konspektowe rozdzialéw, rysun-

kow i odwotania do ich numerdw” na stronie 302.

Style znakow

W tym punkcie dowiesz si¢, jak tworzy¢ style znakow. Informacje dotyczace stosowania
stylow znajdziesz na stronie 250, informacje o modyfikowaniu styléw znajdziesz na
stronie 251, informacje o usuwaniu stylow znajdziesz na stronie 252, informacje o zmia-

nach kategorii stylu znajdziesz na stronie 253.
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Udostepnianie stylow innym dokumentom. Zajrzyj do punktu ,.f.adowanie stylow
z innych dokumentdéw” na stronie 256, a w szczegolnosci na rysunkach 7.78 1 7.79.

Tworzenie stylu znakow

Tworzeniu stylu znaku jest wyjatkowo proste. Tak naprawde, jezeli wiesz, jak recznie
formatowac znaki (zobacz podrozdziat ,,Stosowanie okna formatowania znakéw” na
stronie 197), wiesz juz prawie wszystko o tworzeniu styléw znaku.

1. W Swyliscie kliknij przycisk Style znaku.

2. 7 listy na dole okna Stylisty wybierz kategori¢ stylu, w ktdrym chcesz
umiesci¢ nowy styl.

3. Jezeli chcesz utworzy¢ nowy styl w oparciu o juz istniejacy, wybierz styl
podstawowy i kliknij go prawym przyciskiem myszy. Wigcej informacji
znajdziesz na rysunku 7.73.

Wprowadz nazwe stylu. stylznake x|
Najlepiej stosowaé nazwy 2arzadzaj | Czcionka | Efekty cacionki | Pozycia I Uktad azjatycki | Tho [
kojarzace sie z wygladem lub w1
zastosowaniem stylu S Bez gzl
Potaczony 2 I_[Domys'lnie =

W polu Potaczony z wybierz styl,

ktoéry ma sie sta¢ podstawg

tworzonego wtasnie stylu.

Wszystkie parametry, ktorych nie Zawiera
ustawisz recznie, zostang
pobrane z tego stylu

Kategoria —Istyle indywidualne LI

Jezeli wybierzesz dla nowego stylu
kategorie inng niz Style
indywidualne, zostanie on w niej
mimo wszystko umieszczony

OK I Anuluj Pomoc Zresetuj Domyslnie

Rysunek 7.73. Okno Styl znaku, zaktadka Zarzqdzaj

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Nowy. Pojawi si¢ okno stylu znaku.

5. Ustaw opcje formatowania znaku (zobacz podrozdziat ,,Stosowanie okna
formatowania znakdéw” na stronie 197).

6. Na zakladce Zarzqdzaj wpisz nazwe stylu.
Najlepiej stosowaé nazwy kojarzace si¢ z wygladem lub zastosowaniem stylu.

7. Kliknij OK.

Styl znaku nie zawiera opcji hiperlacza dostgpnych w oknie formatowania znaku
(wybierz Format/Znak). Opcje hipertacza musisz definiowac¢ osobno w kazdym przy-
padku. Wigcej informacji znajdziesz na rysunku 8.1 na stronie 262.

Na rysunku 7.73 przedstawiono opcje na zaktadce Zarzqdzaj.
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Tworzenie stylu znaku metoda przeciagnij i upusé
Mozliwe jest tez tworzenie stylow metoda przeciagnij i upusé. Nie bedziesz mogt jednak
ustawia¢ opcji z zaktadki Zarzqdzaj.

1. Recznie sformatuj znaki w dokumencie (zobacz podrozdziat ,,Stosowanie
okna formatowania znakow” na stronie 197).

2. W Swyliscie kliknij przycisk stylow znaku i wybierz kategori¢ stylow znaku,
do ktorej cheesz doda¢ nowy styl.

3. Zaznacz znaki, ktorych styl cheesz zapisaé. Kliknij je i przeciagnij na Styliste.

Upewnij sig, ze nie puscisz przycisku myszy nad nazwa istniejacego stylu.
Jezeli to zrobisz, nadpiszesz ustawienia tego stylu.

4. W oknie Utworz styl wpisz nazwe stylu i kliknij OK.

Style numerowania i wypunktowania

Udostepnianie stylow innym dokumentom. Zobacz punkt ,.t adowanie stylow z innych
dokumentdéw” na stronie 256, a w szczego6lnosci rysunki 7.78 1 7.79.

Mozesz zapisa¢ dowolny sposob numerowania i wypunktowania, tworzac na jego pod-
stawie styl. Style numerowania (obejmuja tez style wypunktowania) pozwalajg szybko
zastosowac dany rodzaj numeracji w dowolnym miejscu w dokumencie.

W tym miejscu dowiesz sie, jak tworzy¢ style numerowania.

Informacje dotyczace stosowania stylow znajdziesz na stronie 250, informacje o mody-
fikowaniu stylow znajdziesz na stronie 251, informacje o usuwaniu stylow znajdziesz
na stronie 252, a informacje o zmianach kategorii stylu na stronie 253.

Tworzenie stylu numerowania

Tworzenie stylu numerowania jest wyjatkowo proste. Tak naprawde, jezeli wiesz, jak
recznie formatowaé¢ numerowanie lub wypunktowanie (zobacz podrozdziat ,,Numero-
wanie, wypunktowanie i konspekty” na stronie 211), wiesz juz prawie wszystko o two-
rzeniu stylow numerowania.

1. W Swyliscie kliknij przycisk Style numeracji.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Nowy. Pojawi si¢ okno stylu
numeracji.

3. Ustaw opcje formatowania numerowania.
4. Na zaktadce Zarzqdzaj wpisz nazwg stylu.
Najlepiej stosowac nazwy kojarzace si¢ z wygladem lub zastosowaniem stylu.

5. Kliknij OK.
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kumencie stylu akapitu spowoduje automatyczne pojawienie sie numerowania albo

k Styl numerowania moze by¢ czescig stylu akapitu. W ten sposéb zastosowanie w do-
wypunktowania. Zobacz punkt ,Tworzenie stylow strony” ponize;j.

Tworzenie stylu numerowania metoda przeciagnij i upusc

Mozliwe jest tez tworzenie stylu numerowania metoda przeciagnij i upusc.

1. Recznie sformatuj numerowanie w dokumencie (zobacz podrozdziat
,Numerowanie, wypunktowanie i konspekty” na stronie 211 i ,,Dostosowywanie
numerowania i wypunktowania” na stronie 213).

2. W Swyliscie kliknij przycisk Style numeracji.

3. Zaznacz pierwszy wiersz numeracji lub wypunktowania, ktorego styl chcesz
zapisac. Kliknij go i przeciagnij na Styliste.

Nie musisz zaznacza¢ znakow numerowania lub wypunktowania, wystarczy
sam tekst.

Upewnij sig, ze nie puscisz przycisku myszy nad nazwg istniejacego stylu.
Jezeli to zrobisz, nadpiszesz ustawienia tego stylu.

4. W oknie Utworz styl wpisz nazwe stylu i kliknij OK.

Tworzenie stylow strony

Style strony definiuja takie elementy jak marginesy, nagtowki, stopki, kolumny i styl
nastepnej strony.

Style strony definiujg uzywane nagtéwki i stopki, dlatego, jezeli chcesz stosowaé
w dokumencie r6zne nagtéwki i stopki, musisz stosowa¢ style strony.

Informacje dotyczace stosowania stylow znajdziesz na stronie 250, informacje o mody-
fikowaniu stylow znajdziesz na stronie 251, informacje o usuwaniu stylow znajdziesz
na stronie 252, natomiast informacje o zmianach kategorii stylu na stronie 253.

1. W Swyliscie kliknij przycisk Style strony.

2. Wybierz kategorie, w ktorej chcesz umiesci¢ nowy styl.

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Nowy. Pojawi si¢ okno stylu strony.
4. Ustaw opcje formatowania strony.

Jesli potrzebujesz pomocy przy ustawianiu opcji strony, przeanalizuj nastepny
rysunek.

5. Kliknij OK.

Na rysunku 7.74 przedstawiliSmy opcje stylu strony na zaktadce Zarzqdzaj w oknie Sty!
strony. Pozostate okna zostaty opisane w podrozdziale ,,Uktad strony” na stronie 225.
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Styl strony i lj

; 2arzadzaj |Strona | To | Nagtéwekl Stopka | Obramowanie | Kolumny | Przypis dolny | Text Grid |
Wprowadz nazwe stylu strony

MNazwa Moj styl

Mastepny styl

Wybierz styl strony, ktéry bedzie
zastosowany na nastepnej stronie

Kategoria r—-IStyle indywidualne j

Zawiera

W polu Potaczony z wybierz styl,
ktory ma sie sta¢ podstawg

7 Szerokosc: 21,0cm, Stata wysokosé: 29,7cm + Z gory 2,0cm, Z dotu 2,0cm + Opis strony:
tworzonego wiaénie stylu. Arabski, PionowoZ lewe; + Bez jednakowej wysokosc wierszy przy wydruku na przedniej i
Wszystkie parametry, ktorych odwrotne] stronis

nie ustawisz recznie, zostang
pobrane z tego stylu

oK I Anuluj Pomoc Zresetuj

Rysunek 7.74. Okno Styl strony, zakladka Zarzqdzaj

Klika stow o polu Nastepny styl. Gdy bedziesz tworzyt wiasne style strony, prawdo-
podobnie bedziesz mdgt zmodyfikowaé to pole dopiero po utworzeniu wszystkich po-
trzebnych Ci stylow.

Klika stow o polu Uktad strony. Jezeli w Twoim dokumencie pojawiajg si¢ strony
bez numerdéw albo numerowanie stron zaczyna si¢ od zera, sprobuj zmieni¢ pole Ukiad
strony na zaktadce Strona na warto$¢ Wszystkie.

Style ramek

Ramki wstawiane do dokumentu moga zawiera¢ w sobie akapity tekstu i grafike. Tekst
dokumentu moze ,,optywac¢” wokot nich. Style ramek pozwalaja na tworzenie jednako-
wego wygladu wszystkich stosowanych ramek, definiuja one takie parametry jak pozycja
i rozmiar ramki, sposob ,,optywania” tekstu, obramowanie, tto czy liczba kolumn tekstu
w ramce. Mozesz tez przypisa¢ makro uruchamiane w momencie zaznaczania ramki.

Informacje dotyczace stosowania styléw znajdziesz na stronie 250, informacje o mody-
fikowaniu styléw znajdziesz na stronie 251, informacje o usuwaniu stylow znajdziesz
na stronie 252, a informacje o zmianach kategorii stylu na stronie 253.

Tworzenie stylow ramek

Udostepnianie stylow innym dokumentom. Zobacz punkt ,.t adowanie stylow z innych
dokumentdw” na stronie 256, a w szczegoélnosci rysunki 7.78 1 7.79.

Wigcej na temat ramek dowiesz si¢ w podrozdziale ,,Zastosowanie ramek w zaawan-
sowanym uktadzie strony” na stronie 231.
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. W Styliscie kliknij przycisk Style ramek.
. Wybierz kategorig, w ktdrej checesz umiesci¢ nowy styl.

. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Nowy. Pojawi si¢ okno stylu ramki.

H W N PR

. Ustaw opcje formatowania strony i kliknij OK.

Tworzenie stylu ramki przypomina ustawianie wlasciwos$ci ramki w trakcie
wstawiania jej do dokumentu. Zobacz podrozdziat ,,Porady dotyczace
wstawionych obiektéw i naprawiania zerwanych taczy” na stronie 292.

Stosowanie stylow

1. Zaznacz akapit, znak, stron¢ albo ramke, w ktdrej chcesz zastosowac styl.

2. W Swyliscie wybierz rodzaj stylu, jaki chcesz zastosowaé, jego kategorie
i kliknij dwukrotnie nazwe stylu.

Stosowanie stylow akapitu

Na pasku obiektow dostgpne sa style, ktore juz zastosowates w dokumencie. Mozesz
je stosowac rowniez z tego miejsca.

Stosowanie stylow znaku

Wyrazy lepiej zaznacza¢ przez dwukrotne ich kliknigcie. Dzigki temu nie bedziesz musiat
ustawia¢ doktadnie kursora, Zeby nie zaznaczy¢ spacji przed lub po wyrazie.

Jezeli checesz zaznaczy¢ ciag stow, kliknij dwukrotnie pierwsze z nich i przeciagnij
kursor myszy nad pozostalymi. Kazde stowo bedzie zaznaczane w catosci. W ten sposob
tez nie bedziesz musiat si¢ zastanawiac, czy zaznaczytes spacj¢ przed lub po wyrazie.

Poprzez dwukrotne kliknigcie mozesz tez zaznacza¢ wyrazy niebedace w ciagu. Zobacz
punkt ,,Zaznaczanie nieciagtych fragmentéw tekstu” na stronie 183.

Stosowanie stylow ramek

Zeby moc zastosowaé styl ramki, musisz ja najpierw wstawi¢ do dokumentu. Zobacz
podrozdziat ,,Wstawianie ramek i ramek ptywajacych” na stronie 286.

Po wstawieniu ramki do dokumentu, w Styliscie pojawia si¢ style ramek. Kliknij dwu-
krotnie na stylu ramki, ktéry chcesz zastosowac.

Usuwanie numerowania i wypunktowania

Numerowanie lub wypunktowanie mozna usuna¢ z akapitu, klikajac go (albo zazna-
czajac kilka numerowanych akapitow) i klikajac ikong numerowania albo wypunkto-
wania na pasku obiektow.
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Stosowanie i przetagczanie stylow strony

W stylu strony pole Nastepny styl na zakladce Zarzqdzaj wymusza zastosowanie
w nastepnej stronie okreslonego stylu. Na przyktad, po stronie nieparzystej nastepuje
strona parzysta i odwrotnie. W zawiazku z tym, jezeli danej stronie nadasz styl, klikajac
podwdjnie jego nazwe w Styliscie, style wszystkich nastgpnych stron, poczawszy od tej,
w ktorej zmieniles$ styl, zostana zmienione zgodnie z danymi z pola Nastepny styl.

Mozesz przerwaé ten przeplyw stron, wstawiajac ich reczny podziat. Na przyktad w se-
kwencje lewych i prawych stron mozesz wstawic pusta strong bez nagtoéwkow 1 stopek.
Ponizej opiszemy, jak to zrobié:

1. Kliknij miejsce, w ktorym chcesz wstawié pusta strong.
2. Wybierz Wstaw/Reczny podzial.

3. Wybierz Podzial stron i w polu Szablon wybierz styl nowej strony.
Zobacz rysunek 7.75.

Rysunek 7.75. x
Okno wstawiania Typ =
podzialu " Podziat wierszy I_I

" Podziat kolumny Anuluj |
(* Podzigt stron
Pomoc I

Zmierf numer strony

-

4. Jezeli checesz zmieni¢ numer strony na inny, niz wynikajacy z dotychczasowego
numerowania, zaznacz opcj¢ Zmien numer strony 1 wprowadz nowy numer.

Przyktad stosowania zmian numeru strony przedstawili$my w punkcie
,Numerowanie z wykorzystaniem numeru rozdziatu” na stronie 310.

5. Kliknij OK.

W ten sposdb mozesz zmieniac style stron z orientacja pionowa i pozioma.

Modyfikowanie stylow
Udostepnianie stylow innym dokumentom. Zobacz punkt ,.t adowanie stylow z innych
dokumentdéw” na stronie 256, a w szczego6lnosci rysunki 7.78 1 7.79.
1. W Swyliscie wybierz rodzaj stylu, ktory chcesz zmodyfikowac.
2. Wybierz kategorie, do ktdrej ten styl nalezy.
3. Kliknij styl prawym przyciskiem myszy i wybierz Modyfikuj.

Jezeli zmieniasz styl akapitu, sprawdz, czy na zaktadce Warunek, nie ma on
zdefiniowanych zmian ustawien.
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4. Zmien ustawienia stylu. Jezeli potrzebujesz pomocy, przejrzyj poprzednie
punkty dotyczace formatowania.

5. Kliknij OK.

6. Jezeli zmiany stylu nie zostang automatycznie naniesione do dokumentu,
wybierz w Styliscie nazwe modyfikowanego stylu i kliknij przycisk FE|
Aktualizuj styl na pasku narzedzi Stylisty.

Aktualizowanie akapitow. Jezeli probujesz zaktualizowa¢ styl akapitu, jednak jego
czcionka si¢ nie zmienia, prawdopodobnie zdefiniowates w nim styl znaku nadpisujacy
ustawienia stylu akapitu. W takim przypadku zaznacz caty akapit i wybierz Format/Do-
mysSinie. W ten sposob usuniesz z akapitu styl znaku i zobaczysz wiasciwy styl akapitu.

Modyfikowanie stylow metoda przeciagnij i upusé
Mozliwe jest tez modyfikowanie stylow akapitu, znaku i numerowania metoda prze-
ciagnij i upusé.
1. Recznie sformatuj akapit, znak albo numerowanie w dokumencie (za pomoca
paska obiektow albo menu Formart).
2. W Swyliscie wybierz rodzaj i kategorie modyfikowanego stylu.

3. Zaznacz sformatowany akapit, znak lub wiersz numeracji, ktérego styl chcesz
zapisaC. Kliknij go, przeciagnij na Styliste 1 upus$¢ na nazwe modyfikowanego
stylu.

Styl znaku nie zawiera opcji hiperlacza dostgpnych w oknie formatowania znaku
(wybierz Format/Znak). Opcje hipertacza musisz definiowac¢ osobno w kazdym przy-
padku. Wigcej informacji znajdziesz na rysunku 8.1 na stronie 262.

Usuwanie stylow

Nie mozna usung¢ stylow domyslnych. Ponizsza procedura dotyczy tylko stylow utwo-
rzonych przez Ciebie.

Zanim usuniesz styl, wybierz go w Styliscie, kliknij prawym przyciskiem myszy, wy-
bierz Modyfikuj, a w oknie, ktore si¢ pojawi, kliknij zaktadke Zarzqdzaj. Sprawdz, na
jakim stylu opiera si¢ wybrany styl. Jezeli usuniesz styl z dokumentu, wszystkie ele-
menty, ktorym przypisano ten styl, otrzymaja jego styl bazowy.

1. W Swyliscie wybierz styl, ktory chcesz usunaé.
2. Kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz Usun.

3. Potwierdz usunigcie, klikajac przycisk Tak.
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Zmiany kategorii stylow

Umieszczanie styléw w roznych kategoriach pozwala na tatwiejsze ich wyszukiwanie.
Niestety, nie mozesz zmienia¢ kategorii domyslnych stylow programu.

1. W Swyliscie wybierz styl, ktorego kategori¢ chcesz zmienic.
2. Kliknij go prawym przyciskiem myszy i wybierz Modyfikuj.
3. Wybierz zaktadke Zarzqdzaj.
4. W polu Kategoria wybierz nowg kategorie stylu.
5. Kliknij OK.
Wszystkie tworzone przez Ciebie style umieszczane sa rowniez w kategorii Style indywi-

dualne. Jezeli przeniesiesz styl z kategorii styloéw indywidualnych do innej, bedzie on
obecny w obu kategoriach.

Usuwanie formatowania

Aby usuna¢ formatowanie z dowolnego elementu, zaznacz go i wybierz Format/Domysinie.

Stosowanie szablonow

*

Niektére rysunki w tym rozdziale, a takze w catej ksigzce, przedstawiajg szablony
niedotgczane do OpenOffice.org. Zostaty one utworzone przez nas albo pobrane ze
stron OpenOffice.org. Wiele szablonéw dostepnych jest na ptytce CD dotaczonej do
ksigzki.

Mozesz tez stosowaé szablony StarOffice 5.2 dostepne pod adresem http://wwws.
sun.com/software/star/staroffice /5.2 /templates.

Do tego miejsca opisywalismy reczne zmiany formatowania dokumentu i grupowanie
tych charakterystyk formatowania w style. Style mozna uzna¢ za kontenery charakte-
rystyk formatowania. W tym podrozdziale pojdziemy krok dalej i omowimy szablony,
czyli kontenery styléw.

Szablon jest dokumentem utworzonym z wykorzystaniem konkretnych stylow, ktory
moze by¢ uzyty do tworzenia pewnego rodzaju dokumentow. Program instaluje si¢
z szablonami umozliwiajacymi tworzenie fakséw, kalendarzy, ulotek, kopert, dokumen-
tow HTML i innych.

Szablony to cos$ wigcej niz tylko kontenery stylow. Zawieraja w sobie predefiniowany
tekst, grafike, definicje stron, ustawienia srodowiska pracy (paski narzedzi, skroty kla-
wiaturowe itp.), a takze inne elementy wykorzystywane przez dokumenty danego typu.
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Tworzenie dokumentu na podstawie szablonu

Zobacz punkt ,,Tworzenie dokumentu na podstawie szablonu” na stronie 175.

Jezeli cheesz jedynie zastosowacé style z danego szablonu, zajrzyj do punktu ,,f.adowanie
styléw z innych dokumentow” na stronie 256.

Przetagczanie na inny szablon

Jezeli utworzytes juz dokument na podstawie szablonu, nie mozesz zmieni¢ szablonu
bedacego podstawa tego dokumentu. Mozesz jednak pobra¢ style z innego szablonu lub
dokumentu. Zobacz punkt ,.L.adowanie stylow z innych dokumentéw” na stronie 256.

Kilka stow o szablonie standardowym

Gdy tworzysz nowy dokument tekstowy, Writer opiera go na tak zwanym szablonie
standardowym, posiadajacym standardowy zestaw stylow i kilka dodatkowych funkcji.
Jezeli nie podoba Ci si¢ zestaw stylow dostarczanych przez ten szablon (na przyktad
chciatbys$ mie¢ wigksze czcionki w tytutach rozdziatéw), mozesz zmusié¢ program, zeby
stosowat inny szablon do tworzenia nowych dokumentéw.

Jezeli chcesz jedynie zmieni¢ domysIne czcionki nowych dokumentéw, mozesz zrobi¢
to w bardzo prosty sposéb. Zobacz punkt ,,Zmiana domyslnej czcionki i szablonu” na
stronie 176.

Zmiana domysinych czcionek
w szablonie standardowym

Te zmiany dotycza tylko szablonu standardowego.
1. Wybierz Narzedzia/Opcje/Dokument tekstowy/Czcionki podstawowe.

2. Zmien czcionki w réznego rodzaju akapitach (zobacz rysunek 7.76).

Stosowanie innego szablonu
jako podstawy dla nowych dokumentow

Szablon standardowy jest podstawa wszystkich dokumentéw tworzonych przez wy-
branie Plik/Nowy/Dokument tekstowy. Jezeli musisz zmienia¢ formatowanie kazdego
nowego dokumentu, zeby dostosowac go do swoich potrzeb, powinienes zastosowac inny
szablon, zwany szablonem domyS$lnym.

1. Otworz lub utworz dokument zawierajacy stosowane przez Ciebie style
i formatowania.
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Czcionki podstawowe (Zachodnie)

Domyslnie IThDrndale j

Magtdwek |Albany ﬂ

Lista |Thornda!e _'J

Etykieta [thorndale = Zaz_nqcz opcje Tylko )

— w biezacym dokumencie,

= v s B

. [horndale [l zeby zmiany byly aktywne

™ Tylko w biezacym dokumencie tylkO w aktualnym dokumencie
Domyéiie 4 Kliknij przycisk Domyslnie,

zeby przywroci¢ domysine
ok | auy | pomc | zesewj || ustawienia czcionek

Rysunek 7.76. Zmiana domysinych czcionek w szablonie standardowym

2. Mozesz usuna¢ z dokumentu caty tekst, tak zeby pozostaty tylko style i inne
zZwigzane z nim ustawienia.

3. Zapisz dokument jako szablon, wybierajac Plik/Szablon dokumentu/Zapisz.
Zapisz szablon w obszarze Domysinym. Katalog podstawowy wyswietlanych
katalogow to office\user\template.

4. Wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzaj. Pojawi si¢ okno z rysunku 7.77.

Rysunek 7.77.
Okreslanie
domysinego szablonu
w oknie Zarzqdzania
szablonami
dokumentow

Zarzadzaj szablonami dokumentow x|

= Domvélnie

£ Bez nazw
£ Finanse
£ Formular:

m e [sert: Polecenia W

;I |@ Bez nazvey 1 Zamknij I

Lsury Delete

Edvtuj Pomoc

£ Irnportow
£ Korespar
£ korespor

Importuj szablon,. .
Eksportuj szablon.

£ Mauka
(£ Pozostate

Dk
Ustawienia drukarki, ..

£ Prezenta

Akkualizuj

£ Rézne
S

Szablony dokiumentow

ksigzka adresowa,.

Al

| [Dokumenty

5. Na liscie po lewej stronie kliknij dwukrotnie pozycje Domysinie. Ponizej
pojawi si¢ nazwa szablonu, ktdry przed chwilg zapisales. Wybierz ja.

6. Kliknij ja prawym przyciskiem myszy i wybierz Osad? jako szablon
standardowy. Zamknij okno. Wybrany szablon bgdzie stosowany za kazdym
razem, gdy wybierzesz Plik/Nowy/Dokument tekstowy.

Powracanie do szablonu standardowego
jako podstawy nowych dokumentow

Jezeli zmienile$ szablon, na podstawie ktdrego tworzone sa nowe dokumenty tekstowe,
za pomocg ponizszej procedury bedziesz mogt wréci¢ do stosowania szablonu stan-

dardowego.
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1. Wybierz Plik/Szablon dokumentow/ Zarzqdzayj.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolna list¢ albo kliknij przycisk Polecenia.

3. Wybierz Przywro¢ szablon standardowy. Pojawi si¢ menu z lista wszystkich
rodzajéw dokumentow, dla ktorych wybrates szablon domyslny. Wybierz
rodzaj dokumentu, ktéremu chcesz przypisa¢ ustawienia standardowe.

Od teraz za kazdym razem, gdy bedziesz tworzyt nowy dokument tekstowy, Writer
zastosuje szablon standardowy.

Modyfikowanie charakterystyk domysinego stylu

w szablonie standardowym
Gdy tworzysz nowy dokument tekstowy, wybierajac Plik/Nowy/Dokument tekstowy, masz
dostepny tylko jeden styl — Domysinie. Okresla on 12-punktowa czcionke Thorndale.
Jezeli cheesz ja zmieni¢, mozesz to zrobi¢ dwoma sposobami:

4 Zastosowa¢ inny, domyslny szablon do tworzenia nowych dokumentow,
w ktérym zdefiniujesz potrzebne Ci style. Zobacz punkt ,,Stosowanie innego
szablonu jako podstawy dla nowych dokumentéw” na stronie 254.

4 Mozesz zmienic tylko czcionke stylu Domysinie w szablonie standardowym.
Zobacz rysunek 7.76 na stronie 255.

tadowanie stylow z innych dokumentow

Jesli chcesz uzywa¢ w dokumencie stylow dostgpnych w innym dokumencie albo
szablonie, mozesz wczytad je wszystkie albo tylko cze$¢ z nich.

Ta procedura rozni si¢ od tworzenia dokumentu na podstawie szablonu. Zobacz punkt
»Tworzenie dokumentu na podstawie szablonu” na stronie 175.

tadowanie wszystkich stylow
1. Utworz nowy dokument albo zataduj ten, do ktorego chcesz wezyta¢ nowe style.
2. Wybierz Format/Style i szablony/Laduj.
3. W polu Typ pliku okresl, czy chcesz wezytad style z dokumentu czy z szablonu.
4

. W dolnej czesci okna zaznacz rodzaje stylow, ktore checesz wezytac. Zobacz
rysunek 7.78.

Zaznacz opcj¢ Skasowac przez zapisanie, jezeli cheesz, aby wezytywane style
zamienily istniejace o tej samej nazwie. Jezeli nie zaznaczysz tej opcji, style
o tych samych nazwach nie zostang przepisane do nowego dokumentu.

Jezeli checesz zatadowac style z pliku, ktérego nie widzisz na liscie — kliknij przycisk
Z pliku 1 wyszukaj interesujacy sie¢ plik.
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taduj style — x|
Doy $inie - =
Bez nazwy Formalny Faks prywatny Anuluj |
Finanse Formalny list prywatny
Formularze i umowy koperta Pamac |

Impartowane_szablony

&

| Skrony. v Murnetacja

v Skasowat przez z 2 pliku. .. |

Rysunek 7.78. Wczytywanie stylow w oknie Laduj style

Jezeli nie widzisz w Styliscie wezytanych wiasnie stylow, kliknij przycisk innego rodzaju
stylow, a nastgpnie wrd¢ do interesujacego Cig rodzaju.

tadowanie poszczegolnych stylow
Jezeli cheesz skopiowacé tylko czgs$¢ stylow z jednego dokumentu do innego, uzyj
Zarzqdcy szablonow.
1. Wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzayj.

Mozesz wybraé tez Format/Style i szablony/Katalog i klikna¢ przycisk Zarzqdzay.

2. W oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow (rysunek 7.79), pod kazda lista,
zaznacz czy cheesz widzie¢ Dokumenty czy Szablony dokumentow.

x
. . , [veel Tekst etykiety d = Domy<lnie - Zamknij I
Przec'ﬁgaJ pOSZCZegOlnel Style T e nicjaty = [B Praca dyplomowa j -
miedzy dokumentami albo [ Znaki numeracji FE Style_wr |\ Polecenia v |
szablonami. R6zne rodzaje stylow fisi Symbol wypurktowania Bz Comydirie
) Y [i&] tacze internetowe /I}ﬁ Znak-wypetniacz Pomoc |

oznaczane sg réznymi ikonami

Kliknij przycisk Plik, zeby wybra¢

ﬂ‘r-d Skok w indeksies
[}a Symbol przypisdw koric,
Rﬁ Mumeracja wierszy

4] Skorowidz: wpis gtéwny
[i&dl Zakotwiczenie przypisdw

[ Odwiedzone tacze W

[id Symbal przypiséw doln.
[.%ﬁ Tosé stron

[}ﬁ Tekst etykiety

[oedl Iniciaty

il 2naki numeracii

[zl Symbol wypunktowania

plik, do kidrego (albo z kidrego) | = |
chcesz skopiowac style

[i&l tacze internetowe -

3 | » Ksigzka adresowa. . |
= 1
-

Plike.

ISzahlony dokumentdw j ISzahIony dokumentdw
| |

I
Okresl, czy chcesz mie¢ na liscie
Dokumenty czy Szablony dokumentéw

Rysunek 7.79. Kopiowanie stylow miedzy dokumentami w oknie Zarzadzania szablonami dokumentow

Bedziemy kopiowacé style z dokumentow wyswietlonych na jednej liscie
do dokumentéw na drugiej.

3. Na jednej z list kliknij dwukrotnie plik, z ktérego chcesz skopiowac style,
a nastepnie kliknij dwukrotnie ikong Style, ktéra pojawi si¢ ponizej niego.
Wyswietlone zostana style zastosowane w tym dokumencie.

4. W drugiej liscie kliknij dwukrotnie plik, do ktérego chcesz skopiowac style,
ijego ikone Style.

5. Przeciagnij potrzebne Ci style z jednego pliku do drugiego. Na rysunku 7.79
znajdziesz kilka wskazowek.
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Tworzenie szablonu

Tworzenie szablonu to nic innego jak tylko sformatowanie dokumentu, dodanie podsta-
wowych elementow i zapisanie w postaci szablonu.

Jezeli jedyne, czego potrzebujesz w szablonie, to wstawione w naglowku listu logo
firmy, réwnie dobrze mozesz uzy¢ funkcji Autotekst. Zobacz podrozdziat ,, Tworzenie
i wstawianie autotekstu” na stronie 179.

1. Utwoérz dokument, dodajac do niego style, formatowanie, grafike, tabele
czy inne elementy, ktore chcesz mie¢ w szablonie.

2. Wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zapisz.

3. W oknie Szablony dokumentu wprowadz nazwe szablonu. Zobacz rysunek 7.80.

iq
Mowy szablon ¢ oK
Wprowadz nazwe szablonu ——List biznesowy] ;I
Anuluj
Szablony : |
. . L. Obszary Szablony Pomac
WyblerZ kategorle w ktOI'eJ It Koszty utrzymania samochodu

Edytuj

Zarzadzaj...

chcesz umiescié szablon Obliczanie kredytdw i hipotek
Formularze i umowy

Importowane_szablony
Al

RPN

Na liscie Szablony PR s A ECNEEN
L Korespondencja stuzbowa

_ wy$wietlane s3 szablony b i
nalezgce do wybranej kategorii e

Rysunek 7.80. Tworzenie nowego szablonu w oknie Szablony dokumentow
4. Wybierz kategorie, w ktorej chcesz zapisa¢ szablon. Jezeli chcesz zatozy¢ wlasng
kategorig, zobacz podpunkt ,,Tworzenie kategorii szablondéw” na stronie 260.

5. Kliknij OK. Mozesz zaczaé uzywac¢ nowego szablonu.

Edycja szablonow

W czasie edycji ktéregos z dostepnych szablonow zauwazysz zapewne, ze zawiera on
wiele pdl automatycznych. Wigcej informacji na ich temat znajdziesz w rozdziale 9.,
»Ksiazki i dlugie dokumenty”, na stronie 299.

1. Wybierz z menu Writera Plik/Szablony dokumentow/Zarzqdzaj.

2. W oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow wybierz wyswietlanie na jednej
z list Szablonow dokumentéw.

. Kliknij dwukrotnie folder zawierajacy szablon, ktéry chcesz edytowac.
. Wybierz szablon.
. Kliknij przycisk Polecenia i wybierz Edytuj.
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. Popraw i zapisz szablon.

Jezeli cheesz edytowac szablon, ktory nie jest zapisany w folderze szablonéw, mozesz to
zrobié, wybierajac Plik/Szablon dokumentu/Edytuj i wyszukujac na dysku plik szablonu.
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Importowanie i eksportowanie szablonow
za pomoc3a harzedzia Zarzadca

Importowanie i eksportowanie szablonéw to po prostu sposob kopiowania plikéw szablo-
néw do i z katalogu szablonow.

Dzigki ponizszym procedurom dowiesz sie, jak mozna importowac i eksportowac sza-
blony za pomoca narzgdzia Zarzqdca.

Importowanie szablonu do danej kategorii

1. Z menu Writera wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzaj.

2. W oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow wybierz wyswietlanie na jednej
z list szablonéw dokumentow.

3. Wybierz folder kategorii, do ktorej chcesz zaimportowac nowy szablon.
4. Kliknij przycisk Polecenia i wybierz Importuj szablon.

5. Wyszukaj plik szablonu i kliknij go dwukrotnie.

Eksportowanie szablonu do innej kategorii

1. Z menu Writera wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzaj.

2. W oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow wybierz wyswietlanie na jednej
z list szablonéw dokumentow.

. Kliknij dwukrotnie folder kategorii, z ktorej chcesz eksportowaé szablon.
. Wybierz szablon.
. Kliknij przycisk Polecenia i wybierz Eksportuj szablon.

. W oknie Zapisz jako przejdz do folderu, w ktérym chcesz zapisa¢ szablon.
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. Kliknij przycisk Zapisz.

Importowanie szablonow Microsoft Office

Zobacz punkt ,,Konwertowanie dokumentow Microsoft Office i StarOffice 5.2” na
stronie 162.

Zarzadzanie szablonami

Poza edytowaniem, importowaniem, eksportowaniem i przenoszeniem stylow w oknie
Zarzqdzaj szablonami dokumentow mozesz rowniez tworzy¢ kategorie stylow.

Jezeli nie tworzyte$ ani nie importowate$ zadnych szablonéw, najprawdopodobniej
nie bedziesz musiat stosowac podanej ponizej procedury.
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Tworzenie kategorii szablonow

Teraz dowiesz sig, jak tworzy¢ nowe kategorie szablonéw za pomoca funkcji Zarzadca.

1. Z menu Writera wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzaj. Mozesz tez
wybraé Format/Style i Szablony/Katalog 1 klikna¢ przycisk Zarzqdzaj.

2. W oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow wybierz wyswietlanie na jednej
z list szablonéw dokumentow.

3. Wybierz dowolny folder szablonow.
4. Kliknij przycisk Polecenia i wybierz Nowy.

5. Pojawi si¢ nowy folder Bez nazwy. Bedziesz mogt wprowadzié nazwe nowego
foldera kategorii szablonow.

Przesuwanie szablonow do innej kategorii

Teraz dowiesz sig, jak przenosi¢ szablony do innych kategorii za pomoca funkcji Zarzadca.

1. Z menu Writera wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzaj. Mozesz tez
wybra¢ Format/Style i Szablony/Katalog 1 klikna¢ przycisk Zarzqdzaj.

2. W oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow wybierz wyswietlanie na jednej
z list szablon6w dokumentow.

3. Kliknij dwukrotnie folder, w ktorym znajduje si¢ szablon do przeniesienia.
4. Przytrzymujac klawisz Shift, przeciagnij szablon do innej kategorii.
Jezeli nie przytrzymasz klawisza Shift, jedynie skopiujesz, a nie przeniesiesz

szablon.

Usuwanie szablonow i kategorii
1. Z menu Writera wybierz Plik/Szablon dokumentu/Zarzqdzaj. Mozesz tez
wybraé Format/Style i Szablony/Katalog i klikna¢ przycisk Zarzqdzaj.

2. W oknie Zarzqdzaj szablonami dokumentow wybierz wyswietlanie na jednej
z list szablonéw dokumentow.

3. Zaznacz folder albo szablon do usunigcia.
4. Kliknij przycisk Polecenia i wybierz Usun.

5. W oknie potwierdzenia usunigcia kliknij przycisk Tak.

Edycja wartosci pol
w szablonach korespondencji biznesowej

Zobacz punkt ,,Przygotowanie danych statych dla wizytdwek oraz etykiet” na stronie 349.



