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Pakiet biurowy za darmo? Jeszcze niedawno znalezienie tanszego odpowiednika
Office'a Microsoftu graniczyto z cudem. Teraz OpenOffice daje nam podobne
mozliwosci, nie drenujac jednocze$nie naszych kieszeni. Ten rozwijany przez zespot
programistow firmy Sun i wolontariuszy z catego $wiata pakiet aplikacji ma szanse sta¢
sie przebojem takze w polskich biurach — zostat on bowiem catkowicie spolszczony.

Petna wersje instalacyjna OpenOffice mozna znalez¢ na dotaczonym do ksiazki CD
(pakiet dziata w systemach Windows, Linux i Solaris). W sktad OpenOffice wchodzi
kilka programow:

e edytor tekstu — Writer,

* arkusz kalkulacyjny — Calc,

e program do tworzenia grafiki wektorowej (takze trojwymiarowej) — Draw,
e aplikacja stuzaca do tworzenia prezentacji — Impress

e edytor rownan matematycznych — Math

Wszystkie one zostaty szczegétowo omoéwione w tej ksiazce, napisanej przystepnym
jezykiem. Skorzystaja z niej zarbwno zaawansowani uzytkownicy innych pakietow
biurowych, ktéry chca przesiasé sie na OpenOffice, jak i osoby, ktére od OpenOffice
zaczynaja swoja przygode z edytorami tekstow czy arkuszami kalkulacyjnymi.
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Rozdziat 5.

Wykresy 1 grafika
w dokumentach
tekstowych

Edytor Writer pozwala na szybkie utworzenie wykresu na podstawie danych liczbo-
wych znajdujacych si¢ w tabeli wstawionej do dokumentu. Za pomoca wbudowanego
modutu mozna tworzy¢ wykresy kolumnowe, kotowe czy liniowe zardéwno dwu-— jak
i tréjwymiarowe.
Aby utworzy¢ wykres:

1. Zaznacz tabel¢ zawierajaca dane niezbg¢dne do utworzenia wykresu.

2. Z menu Wstaw wybierz Obiekt/Wykres.

3. Sprawdz w wyswietlonym oknie dialogowym (rysunek 5.1), czy zostat wybrany
odpowiedni obszar tabeli; jesli tak, kliknij przycisk Dalej.

RySunek 5.1. Autoformat wykresu [1-4] x|
Okno Autoformat wiybir
wykresu — krok 1 Dbszar [<Tabelal.A1:R4>

o

[ Pierwsza kolumna jako etykieta

Jedli zaznaczone komarki nie zawierajg potrzebnych danpch, zaznacz teraz ten obszar ponownie.

Zaznacz rowniez komdrki 2 etykietami wierszy lub kolumn . jesli majg one zostad przedstawions w bwoje| grafice.

[ Pomoc I [ Anuluj I [ 44 Wisteny I [ Dalgj »» I [ Utwirz I
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4. W kolejnym oknie dialogowym (rysunek 5.2) wybierz typ wykresu, ktory
najlepiej prezentuje Twoje dane, po czym kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 5.2. Autoformat wykresu 1]
Okno Autoformat ‘wiyhierz byp wykresu
wykresu — krok 2

Shupki
Serie danych w: &) wigrszach @ kolumn

I Pamaoc I I Anuluj I I << Wistecz I || Dalej »» l I Ubwdrz I

5. W oknie dialogowym przedstawionym na rysunku 5.3 wybierz wariant wykresu
i zaznacz, ktore linie siatki maja si¢ na nim pojawié; kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 5.3. Autoformat wykresu ]
Okno A utqformat ‘wipbierz wariant
wykresu — krok 3

- I
Mormalny
Linie siatki
[ osx 4 osv Oosz
[ Pokaz elementy tekstu w Serie danych w: & wierszach @ kolumn,
podgladzie
| Pomoc N Anuluj | | <cwistecz | Dalej > | | Utwdrz |

6. W kolejnym oknie dialogowym (rysunek 5.4) wpisz tytut wykresu oraz nadaj
nazwy poszczegolnym osiom. Jesli nie chcesz dodawaé do wykresu legendy,
odznacz pole wyboru Dodaj legende; na koniec kliknij przycisk Utworz.

Rysunek 5.4,

Okno Autoformat Wwylad

wykresu — krok 4 [ Tyt wykresu |

B4 Dodsj legends

Tytuby oz

Ooix T ——

Dos T
Oosz ooz |
[ Pokaz elgmenty tekstu v Serie danych w: & wierszach @ kolumn

podgladzie

| Pomac N Anuluj | | <cwistecz || Dalle ] Ubwdirz |
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Wykres zostanie wstawiony do dokumentu nad tabelg z danymi.

Aby doda¢ obramowanie do wykresu:
1. Kliknij na utworzonym wykresie.

2. Na pasku symboli kliknij przycisk Obramowanie (rysunek 5.5) i wybierz, ktore
boki wykresu maja zosta¢ obramowane.

Rysunek 5.5.
Przycisk D
Obramowanie

3. Kliknij przycisk Styl linii (rysunek 5.6) i wybierz, jaki rodzaj linii ma
stanowi¢ obramowanie wykresu.

Rysunek 5.6.
Przycisk Styl linii E

4. Na koniec kliknij przycisk Kolor linii obramowania (rysunek 5.7) i wybierz
odpowiedni kolor.

Rysunek 5.7.
Przycisk Ii
Kolor obramowania

Aby zmienié rozmiar wykresu:

1. Kliknij na utworzonym wykresie.

2. Kliknij przycisk Wiasciwosci obiektu, znajdujacy si¢ na pasku symboli
(rysunek 5.8).

Rysunek 5.8. |
Przycisk
Wilasciwosci obiektu

3. Na karcie Typ wpisz nowy rozmiar wykresu.

4. Kliknij OK.

Aby oblaé wykres tekstem:
1. Kliknij na utworzonym wykresie.

2. Kliknij przycisk Wiasciwosci obiektu, znajdujacy si¢ na pasku symboli
(rysunek 5.8).

3. Na karcie Obieg tekstu wybierz sposob, w jaki wykres ma zosta¢ otoczony
tekstem.

4. Kliknij OK.
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Aby usunaé wykres:
1. Kliknij na utworzonym wykresie.

2. Nacisnij prawy klawisz myszy i z menu kontekstowego (rysunek 5.9) wybierz
Wytnij.

Rysunek 5.9. Fiozmieszczenie

Menu kontekstowe Wirdwnanie
Zakobwiczenie
Obieg tekztu

r w* ¥

# Obiekt...

v Legenda...

wdtnij

Kopiuj Chrl+C

E dutuj
Zapizz kopig jako...

Importowanie grafiki

W edytorze Writer istnieje kilka sposobdw umieszczenia rysunku w dokumencie. Ry-
sunki mozna importowac z plikéw graficznych czy bezposrednio ze skanera (korzysta-
jac z interfejsu TWAIN); mozna takze je rysowaé, uzywajac narzgdzi edytora Writer.

Writer potrafi importowa¢ pliki graficzne zapisane w réznych formatach, pod warun-
kiem, Zze podczas instalacji zostaty zainstalowane filtry graficzne. Wigcej informacji na
temat obstugiwanych formatdéw graficznych znajdziesz w dodatku C.

Pakiet OpenOffice.org zawiera kilkadziesiat plikow graficznych, przeznaczonych do
umieszczenia w tworzonych dokumentach. Do wybierania obrazkéw i zarzadzania nimi
stuzy Galeria.

Aby wstawi¢ gotowy rysunek z Galerii:

1. Kliknij przycisk Galeria, znajdujacy si¢ na pasku symboli (rysunek 5.10).

Rysunek 5.10.
Przycisk Galeria

2. Umies$¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawié rysunek.

3. W oknie Galeria (rysunek 5.11) wybierz rysunek, ktéry chcesz wstawié
do dokumentu.

4. Kliknij prawym klawiszem myszy na wybranym rysunku i z menu
kontekstowego wybierz Dodaj/Kopia.

5. Na zakonczenie ponownie kliknij przycisk Galeria, aby ukry¢ okno Galerii.
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Rysunek 5.11.
Okno Galeria

Rysunek 5.12. Wstaw grafike ==
Okno Wstaw graﬁk€ Szukaj w: Ia gallery j - I‘j( -

| Tta - ice-light [C-\Program Files\OpenOffice. orgl.Okshare\gallery\www-backbice-light.ipa)

B, Davieki
B Efekty 3w
B, Granice

By Wlasny temat
?ﬂ Znaki wypunktowania

e [ = R

Aby importowa¢ rysunek z pliku graficznego:

1. Upewnij sie, ze format pliku, ktory chcesz importowac, jest obstugiwany
przez edytor Writer.

2. Umies$¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawic grafike.
3. Z menu Wstaw wybierz Grafika/Z pliku.

4. W wyswietlonym oknie dialogowym (rysunek 5.12) wybierz z listy po lewej
stronie okna plik z grafika, po czym kliknij przycisk Otwdrz.

| bullets

] htmlexpo
123 rulers

120 sounds
D wr-back

MNazwa pliku: I j | Otwirz I
Pliki tupu: |<Wszystkie farmaty j Anuluj |
Syl |Girafika =

I~ Pobacz

[V Podglad

Jesli zaznaczysz opcje Podglad, po prawej stronie okna zostanie wySwietlona minia-
tura grafiki.

Jesli zaznaczysz opcje Pofacz, Writer bedzie automatycznie aktualizowat wyglad
importowanego rysunku w przypadku zmiany w pliku Zrédtowym.

Aby importowacé rysunek bezposrednio ze skanera:

1. Upewnij si¢, ze w Twoim systemie zostat zainstalowany skaner.
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2. Umies$¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawic grafike.
3. Z menu Wstaw wybierz Grafika/Skanuj/Wybierz zrodlo.

4. W wyswietlonym oknie dialogowym (rysunek 5.13) wybierz z listy nazwe
skanera, ktorego zamierzasz uzy¢, po czym kliknij przycisk Wybierz.

Rysunek 5.13.
Okno Wybierz zrodto Siadha:
skanowania Mustek 1200 CP PRO

Anulu |

5. Z menu Wstaw wybierz Grafika/Skanuj/Zazadaj; w efekcie zostanie wy$wietlone
okno sterownika skanera. Dalej postepuj zgodnie z instrukcja obstugi Twojego
skanera. Zeskanowana grafika zostanie automatycznie wstawiona do dokumentu.

Edycja importowanej grafiki

Writer pozwala na przeprowadzenie prostych modyfikacji importowanego rysunku. Bez
opuszczania edytora mozna zmieni¢ rozmiar rysunku lub poddaé¢ go prostej obrobcee,
polegajacej na zmianie kontrastu czy jasnosci lub na natozeniu filtréw. Writer wyposa-
zony zostat w 11 prostych w uzyciu filtrow graficznych, dzigki ktorym mozna znacznie
uatrakcyjni¢ importowana grafike.

Aby zmieni¢ rozmiar importowanej grafiki:

1. Kliknij dwukrotnie umieszczona w Twoim dokumencie grafike.

2. Wybierz karte Typ (rysunek 5.14) i wpisz w polu Rozmiar nowe wymiary
rysunku.

3. Kliknij przycisk OK.

‘“% Jesli chcesz, aby zmiana wielkoSci rysunku zostata przeprowadzona z zachowa-
@ niem stosunku szerokos$ci do wysokosci (bez znieksztatcen), zaznacz opcje Pro-
porcjonalnie.

Jesli wstawiona grafika jest zbyt duza, mozna ja przycia¢, by zlikwidowa¢ niepo-
trzebne obszary.
Aby przyciaé rysunek:

1. Kliknij dwukrotnie umieszczona w dokumencie grafike.

2. Wybierz karte Przytnij (rysunek 5.15) i w odpowiednich polach wpisz wartosci,
o jakie chcesz przycia¢ rysunek; wprowadzone zmiany sa widoczne od razu
w oknie podgladu.
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Rysunek 5.14.
Okno Grafika

=
|

Do srodka 8

Nagsze 8

Rysunek 5.15.
Okno Grafika
— karta Przytnij

3. Kliknij przycisk OK.

o0cn 2
o0cn 2

Obsar akapis 8]
Magines |8}

=
=
=
=

Do importowanej grafiki mozesz doda¢ krawedzie. W edytorze dostgpnych jest kilka-
nascie typow linii, ktére mozesz wykorzysta¢ do obramowania grafiki.

Aby obramowa¢ grafike:

1. Kliknij dwukrotnie umieszczona w dokumencie grafike.

2. Wybierz karte¢ Obramowanie (rysunek 5.16).

3. Wybierz krawedzie grafiki, ktére chcesz obramowac.

4. Teraz wybierz rodzaj linii oraz okresl jej odlegto$é od rysunku.

5. Pod grafike mozesz podlozy¢ cien. Wybierz kierunek, w jakim ma padaé cien

oraz okresl jego kolor.
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Rysunek 5.16.
Okno Grafika
— karta
Obramowanie

ey

(=1 = =
[oieen o
CE

6. Kliknij przycisk OK.

Umieszczong w dokumencie grafike mozna na kilka sposobéw otoczy¢ tekstem. W za-
leznosci od potrzeb, tekst moze si¢ znajdowac nad grafika, pod nia, po obu jej stronach;
grafika moze by¢ réwniez umieszczona pod tekstem Iub na nim.
Aby otoczy¢ grafike tekstem:

1. Kliknij dwukrotnie umieszczona w dokumencie grafike.

2. Wybierz kartg Obieg tekstu (rysunek 5.17).

Rysunek 5.17.
Okno Grafika
— karta Obieg tekstu

L

=
=

L

L]

3. Wybierz sposdb, w jaki tekst ma otaczac¢ grafike.
4. Ustaw odleglos¢ pomigdzy grafika i tekstem.
5. Kliknij przycisk OK.
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Edytor Writer udostepnia opcje pozwalajace na retusz wstawionej grafiki. Uzytkownik
ma do dyspozycji jedenascie filtrow graficznych oraz narzedzia pozwalajace na zmia-
ne kontrastu, jasnosci czy przezroczystosci grafiki.

Filtry dostepne w edytorze:

r W Plakar

Al Wyglad: &l Svipop

3 Zoostrz ’ Rysunek weglem
E:I Usun szum E Uwypuklenie

= Solaryzacja !'L-I Mozaika

ﬁ Efekt starzenia

Aby natozyé filtr na importowana grafike:
1. Kliknij na grafice.

2. Na pasku symboli kliknij przycisk Filtry (rysunek 5.18); wyswietli si¢ okno
pokazane na rysunku 5.19.

Rysunek 5.18. &:

Przycisk Filtry

Rysunek 5.19_ ————————

Okno Filtry i =a %
= il T
+ B 1

3. Kliknij na przycisku filtru, ktérego chcesz uzy¢.
4. Zamknij okno Filtry.

Aby zmieni¢ kontrast grafiki:

1. Kliknij na grafice.

2. W polu Kontrast (rysunek 5.20) na pasku symboli wpisz wartos¢, o jaka ma
zosta¢ zmieniony kontrast rysunku.

Rysunek 5.20. Iﬁﬂ =
Pole Kontrast 0 0% =
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Aby zmieni¢ jasnos¢ grafiki:
1. Kliknij na grafice.

2. W polu Jasnos¢ (rysunek 5.21) na pasku symboli wpisz warto$¢, o jaka ma
zosta¢ zmieniona jasno$¢ rysunku.

Rysunek 5.21. e T
Pole Jasnos¢ =
Aby zmienié przezroczystosé grafiki:

1. Kliknij na grafice.

2. W polu Przezroczystosé na pasku symboli (rysunek 5.22) wpisz wartosc, o jaka
ma zosta¢ zmieniona przezroczysto$¢ rysunku.

Rysunek 5.22. B ||:| % 3:

Pole Przezroczystos¢

‘\‘% Mozemy zmienié interesujgce nas wartoSci na dwa sposoby: wpisujgc nowe w od-
, powiednie pola lub zmieniajgc stare za pomocg strzatek.

Tworzenie rysunkow

Edytor Writer oferuje narzgdzia pozwalajace na rysowanie prostych rysunkow, takich
jak linie czy figury geometryczne. Dostepne sg nastgpujace obiekty rysunkowe: linia,
prostokat, elipsa, wielokat, krzywa, linia rysowana odrgcznie, tuk kota, wycinek elip-
sy, wycinek kota, ramka tekstowa, animacja tekstu, legenda.

Aby utworzyé rysunek:

1. Kliknij (i przytrzymaj przez chwilg) przycisk Pokaz funkcje graficzne
(rysunek 5.23), znajdujacy si¢ na pasku symboli. Wyswietlony zostanie nowy
pasek (rysunek 5.24).

Rysunek 5.23. WP
Pole Pokaz funkcje
graficzne

Rysunek 5.24. h~EH®&:t YW 4_&eTILS
Pasek symboli

Funkcje graficzne

2. Na wyswietlonym teraz pasku symboli wybierz obiekt, ktory chcesz narysowac.

Aby skasowa¢ rysunek:
1. Kliknij na rysunku, ktory chcesz skasowac.

2. Wcisnij prawy klawisz myszy i z menu kontekstowego wybierz Wytnij.



