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Skorzystaj z hezptatnej alternatywy — poznaj OpenOffice

e Edytor tekstu

e Arkusz kalkulacyjny
e Baza danych

* Program graficzny

OpenOffice 2.0 PL to najnowsza wersja dostepnego nieodptatnie pakietu biurowego,
ktéry zyskat juz szerokie grono zwolennikow. Pakiet sktada sie z edytora tekstu,
arkusza kalkulacyjnego, aplikacji graficznej, edytora dokumentéw HTML i edytora
rownan. Nowoscia w wersji 2.0 jest program do zarzadzania bazami danych.
OpenOffice 2.0 umozliwia wykonywanie typowych zadan biurowych zwiazanych

z przygotowywaniem rdznego rodzaju dokumentéw, wykorzystywanie plikéw w réznych
formatach (w tym réwniez pochodzacych z pakietu MS Office) oraz import i eksport
plikéw XML i PDF. Jego mozliwo$ci nie ustepuja mozliwosciom komercyjnych pakietow
biurowych, nad ktérymi ma jednak zasadnicza przewage — nic nie kosztuje.

Ksiazka ,,Po prostu OpenOffice 2.0 PL’ to zbidér podstawowych informacji o tym
pakiecie. Opisuje narzedzia zawarte w poszczegolnych komponentach OpenOffice oraz
sposoby korzystania z nich. Wszystkie zagadnienia zostaty przedstawione w postaci
sekwencji czynnosci, ktore nalezy wykonaé, aby osiagnaé okreslony rezultat. Kazda
czynno$6 ilustruje zrzut ekranu. Dzieki temu ksiazka moze stuzy¢ jako podrecznik
przydatny przy codziennym korzystaniu z OpenOffice.

* Instalacja i rejestracja pakietu
e Tworzenie dokumentéw w edytorze Writer
* Formatowanie tekstu i korzystanie ze stylow
» Wstawianie tabel, elementow graficznych, spisow tresci i skorowidzow
* Drukowanie dokumentow
* Korzystanie z arkusza kalkulacyjnego Calc
* Qbliczenia, formuty, wykresy i bazy danych w arkuszu kalkulacyjnym
* Budowanie aplikacji do zarzadzania zbiorem ptyt kompaktowych w programie Base
* Tworzenie prezentacji w programie Impress
* Projektowanie elementow graficznych za pomoca programu Draw
» Wstawianie do dokumentéw wzoréw matematycznych utworzonych
w programie Math
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- fworzenie dokumentow

Writer

& Bez tytutud - OpenOffice.u:

Plik Edycia Widok Wstaw Forme

w Style i formatowanie | Domygin

Rysunek 4.1. Oto prosta
metoda tworzenia nowego
dokumentu tekstowego

— przycisk Nowy

K8l Bez tytutu2 - OpenOffice.ux.pl Calc

Pk Edycia Widok Wstaw Format MNarzedzia Dane
= = D =
EFEL BESR v=
Dokument tekstowy o v B
A Arkusz kalladacyiny by
i) Prezentacia
7 e T

@ Baza danych

7, Dokument HTML

El Dokument formularza XML
£ Dokument giowny

[ Formula

= Etykiety

2 Wizytowki

— [ seablony i dokumenty

12

Rysunek 4.2. Pod przyciskiem Nowy
ukryte jest menu, ktére pozwala

wybrac typ tworzonego dokumentu.

Aby utworzyé dokument tekstowy

z poziomu okna arkusza kalkulacyjnego,
wybierz w oknie Calc pozycje

Dokument tekstowy w menu przycisku Nowy

Nowy dokument tekstowy

OpenOffice.ux.pl 2.0 daje Ci kilka mozliwosci
tworzenia nowego dokumentu tekstowego.
Zapoznaj si¢ z zaprezentowanymi ponizej
sposobami, bowiem bedziesz z nich korzystat
nie tylko przy okazji tworzenia takich dokumentow.

Aby vtworzy¢ nowy dokument tekstowy:

1. Kliknij przycisk Nowy na pasku narzedzi
Standardowy (rysunek 4.1). Jesli klikniesz
przycisk oznaczony czarnym trojkatem
znajdujacy si¢ obok przycisku Nowy,
wyswietlisz menu, ktore pozwoli Ci zmienic¢
typ otwieranego dokumentu (rysunek 4.2).
Jesli bedziesz chceiat utworzy¢ dokument
tekstowy, na przyktad z poziomu okna arkusza
kalkulacyjnego (lub innego modutu pakietu
OpenOffice.ux.pl 2.0), najprawdopodobnie;j
bedziesz musiat skorzystaé z tego menu,
bowiem przycisk Nowy bedzie w oknie
arkusza domyslnie tworzyt nowy arkusz.

47
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Rozdziat 4.

Nowy dokument tekstowy

@ B tytot] - DyenOffice. el Wiles

[l Cdvae idok Wgtsw Formst Tebels Narzedss (kno Pome

B Dokument jelatowy  Cirish
o ey dae yjrry

2. Mozesz alternatywnie wybra¢ w menu Plik
pozycje Nowy, a nastgpnie pozycje Dokument
tekstowy w menu podrzednym (rysunek 4.3).
Menu podrzedne ma identyczne pozycje jak
menu stowarzyszone z przyciskiem Nowy.

(8] Tamhr

B zapior ks,
3. Nowy dokument tekstowy pojawi si¢

w obszarze roboczym pulpitu. Na pasku
tytulu pojawia si¢ nazwa domy$Ina i
Bez tytutul . Po zapisaniu dokumentu i
zostanie ona zastapiona nazwa nadana i
przy zapisywaniu (rysunek 4.4). " QM

5 .. e

) st dykarki..,
e el |
Rysunek 4.3. Wybierz pozycje
Dokument tekstowy w menu Nowy

3 ZAPISANY..odt - OpenOffice.ux.pl Writer

Plk Edyga \Widok Wstaw Format Tabela Marzed

Jl.yJ Style i formatowanie | Domyélnie hd
B-csma@BsR 9=

Rysunek 4.4. Nowy dokument

ma nazwe domysing Bez tytutul.

Po zapisaniu dokumentu zostanie ona
zastgpiona nazwq nadanq

przy zapisywaniu
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Writer — tworzenie dokumentéw

Wprowadzanie tekstu

W otwartym nowym dokumencie tekstowym
mozesz przystapi¢ do wprowadzania zawartosci
— punkt wstawiania juz czeka na Ciebie.

Aby wpisa¢ tekst dokumentu:

1. Rozpocznij po prostu pisanie (rysunek 4.5).
OpenOffice sam zajmie si¢ zawijaniem tekstu,
gdy dotrzesz do konca wiersza.

Aby wpisac tekst dokumentu:

. Rozpocznij po prostu pisanie (rysunek 4.5). OpenOffice sam zajmie sie zawijaniem telestu,
gdy dotrzesz do kofica wiersza. |

Rysunek 4.5. Punkt wstawiania pokazuje miejsce, w ktorym pojawi si¢ wprowadzany z klawiatury tekst

49
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Wprowadzanie tekstu

Rozdziat 4.

Aby wpisa" 'eks' w dowolnie Wstaw Format Tabela Marzedzia Okno  Pomoc
. e (v (| Ukdad wydruku Times New Roman vl ~
wybranym miejscu strony:

Uktad web

™ [ R B S

1. Aby uaktywni¢ kursor bezposredni, wybierz v Pasckstany Formanty
w menu Widok pozycj¢ Paski narzedzi, v Formstowenie

1 1 v Linijka Narzedzia
a nastgpnie wybierz w menu podrzednym

pozycje Narzedzia (rysunek 4.6). Cranice kst -
) ) ) Rysunek 4.6. Aktywacja kursora bezposredniego
2. Wyswietlony zostanie pasek narzedzi umozliwia wprowadzanie tekstu w dowolnym
Narzedzia, ktdrego przycisk Wigez/Wylqcz miejscu strony bez koniecznosci lamania wiersza
kursor bezpoSredni | 1 pozwala wiaczac
i wytaczaé kursor bezposredni na zadanie. Bocia TR

Kursor ma posta¢ proporczyka I, (rysunek 4.7). &~ I & % R

|\“Hacz;'\".n’y{acz kursor bezpos'redni|

Wskazowki

B Aby wylaczy¢ tryb kursora bezposredniego,
kliknij ponownie przycisk | 1 na pasku DEF
narzedzi Narzedzia. -

ABC

B W podrozdziale ,,Definiowanie ustawien | L
dokumentéw” rozdziatu 3. znajdziesz
informacje na temat dostosowywania Rysunek 4.7. Aktywacja kursora bezposredniego

kursora bezposredniego w oknie Opcje. umozliwia wprowadzanie tekstu w dowolnym
miejscu strony bez koniecznosci tamania wiersza
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Writer — tworzenie dokumentéw

I ———
1DD?L;.I'IJSTA\.IQ STD HYP ¥

Y ——
1 DD%(ZAST ) 5T HYP *

Rysunek 4.8. Przelqczanie miedzy
trybami wstawiania i nadpisywania

Tryb wstawiania i nadpisywania

Bez trudu rozpoznasz te opcje, poniewaz dziataja
tak samo, jak odpowiednie opcje z edytora Word.

W trybie wstawiania tekst wprowadzany w obrebie
juz istniejacego tekstu rozepchnie go, nie zmieniajac
aktualnej zawartosci. W trybie nadpisywania tekst
wstawiany zastapi tekst z prawej strony kursora.
Domyslnym trybem jest tryb wstawiania.

Aby przelqgczy¢ sie miedzy trybami:

1. Kliknij w polu WSTAW paska stanu — aktywny
stanie si¢ tryb ZAST. Kolejne kliknigcie
ponownie przetaczy tryby (rysunek 4.8).
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Zaznaczanie tekstu

Rozdziat 4.

Zaznaczanie tekstu e,
. . . .. 100% | WESTA STD RN
OpenOffice.ux.pl Writer daje Ci do dyspozycji
trzy tryby zaznaczania tekstu: standardowy (S7D),
rozszerzony (ROZ) i dodawany (DODAJ).
. . 100% |wsTawk_roz JHve »
Aby przelqczy< sie do innego trybu
zaznaczania tekstu:
1. Kliknij pole na pasku stanu u dotu okna, 100% WSTAW@) AL

wlaczajac odpowiedni tryb (rysunek 4.9).

ja tekst
Aby zastosowaé standardowy tryb Fsnaeama e

zaznaczania (STD):

1. Wiacz tryb standardowy (STD) i przeciagnij
mysza z wcisnigtym prawym przyciskiem
po dowolnym ciaglym fragmencie tekstu
lub klikaj tekst przyciskiem myszy: dwukrotne
kliknigcie zaznaczy wyraz, trzykrotne kliknigcie
zaznaczy wiersz (rysunek 4.10).

Aby zastosowac tryb rozszerzony (ROZ):

1. Ustaw punkt wstawiania w tym miejscu tekstu,
od ktorego chcesz zaznaczy¢ tekst. Kliknij pole
zmiany trybu zaznaczania na pasku stanu,
aby wlaczy¢ opcje rozszerzonego zaznaczania,
a nastgpnie kliknij na koncu zaznaczanego
fragmentu. W ten sposdb zaznaczona zostanie
cata wybrana czg$¢ (rysunek 4.11).

operacje to klasyka, kidra nie

maga chyba drobiazgowego instrulctazu, Przedwiczymy je
5 mnienie: Cinania £ USUNIECiE]
obiekty z danege ulokowania 1 umieszczenie go w schowku, skad mozna go péiniej pobrad,
kopiowanie dziata podobnie, lecz obiekt nie jest usuwany z oryginalnego ulokowania; whlejanie to
wtawianie zawartodcl schowka w wybranym miejscu dolkumentu

atie £ ekt nie z naln
watawrianie zawartodcl schowka w wybranym tiejscu dokumentu.

Rysunek 4.9. Oto trzy rézne tryby

Rysunek 4.10.
Tekst zaznaczony
przy wykorzystaniu
opcji standardowej

Rysunek 4.11.
Fragment tekstu
zaznaczony przy
wykorzystaniu opcji
rozszerzonego
zaznaczania
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Writer — tworzenie dokumentéw

Wskazowki

B Podobnie jak w edytorze Word, tutaj takze
tekst mozna zaznaczac, korzystajac
z klawiatury — wcisnij klawisz Shift
i przesuwaj punkt wstawiania,
uzywajac klawiszy ze strzatkami.

m Skoro o zaznaczaniu mowa, to nalezy
wspomnie¢ takze o opcji zaznaczania
catego dokumentu. Najprostsza metoda
jest zastosowanie skrotu Ctrl+A4. Mozesz
takze skorzysta¢ z polecenia Zaznacz
wszystko w menu Edycja.

Aby zastosowaé
tryb dodawany (DODAJ):

1. Przetacz si¢ do trybu dodawanego (DODAJ)
i klikaj wyrazy. Tryb ten umozliwia
zaznaczanie nieciagtych obszaréw
(rysunek 4.12). Jesli jednak wcisniesz
klawisz Shift i powtdrzysz operacje,
zaznaczane obszary beda si¢ taczy¢é.

Tetrzy
tylkeo dla wprawy. Ma g§
obiektn z danego ulokow,
kopiowanie dziat

: to klasyka, ktéra nie wymaga chyba drobiazgowego instruktazu. Przetwiczymy je
= lordthie preypomnienie: operacja wycinana powoduje usuniecie
i = oo w schowku, skad mozna go pdfnie) pobrad,

wtawianie zawartodol schowka w wybranym miejscu deloumentu.

[orvginalnego ulokowania; whlejanie to

Rysunek 4.12. Opcja dodawania obszaréw zaznaczonych
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Usuwanie tekstu

Rozdziat 4.

Usuwanie tekstu
Aby usungc tekst,
skorzystaj z jednej z metod:

& Zaznacz fragment przeznaczony
do usunigcia i nacis$nij klawisz Del.

4 Aby usunaé znak na lewo od punktu
wstawiania, nacisnij Backspace.

& Aby usunaé znak na prawo od punktu
wstawiania, nacisnij Del.

¢ Aby usunac stowo na lewo od punktu
wstawiania, nacisnij Ctrl+Backspace.

4 Aby usunaé stowo na prawo od punktu
wstawiania, nacisnij Ctr/+Del.

Wskazowka

B Jesli punkt wstawiania znajduje si¢ w $rodku
wyrazu, nie zostang usuniete cate stowa,
lecz tylko odpowiednie fragmenty.
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Kopiuj Cofnij

Witnii—% LR - & B - & -

Wifldg Fondy

Rysunek 4.13. Na pasku narzedzi Standardowy
sq przyciski wycinania, kopiowania i wklejania.
Jesli wytniesz nie to, co trzeba, skorzystaj

z przyciskéw cofania i przywracania

ﬂidok Wstaw Format Tabela

45 Cofnij: Usuri 'wiersza' Cirl+z
@& Pondw: Usur 'anie’ Cirl+Y

S Wyt Cirl+¥%
By Kopiui crl+C

Cirl+shift+¥

Whlej specjalnie. ..

Rysunek 4.14. Polecenia wycinania,
kopiowania i wklejania oraz polecenia
Cofhnij i Ponow sq dostepne

w menu Edycja okna OpenOffice.ux.pl

Aby wyciac fragment tekstu, korzystajac z menu kontekstowego:

1. IZaznacz fragment, ktorv cheesz wycigs
Formatowanie domyéine

A Czdonka
A Rozmiar

styl

Wyrdwnanie

Interlinia
P, znak...
Mol Akapit...

Strona...
3 Humeradajwypunktowanie...

Wiele | male litery

Edytuj styl akapitu...

B Kopij
G vike

Rysunek 4.15. Operacja wycinania moze by¢
wykonana przy uzyciu menu kontekstowego

Wycinanie, kopiowanie
i wklejanie

Te trzy operacje to klasyka, ktéra nie wymaga
chyba drobiazgowego instruktazu. Na wstepie
krotkie przypomnienie: operacja wycinania
powoduje usunigcie obiektu z danego ulokowania
1 umieszczenie go w schowku, skad mozna go
p6zniej pobrac; kopiowanie dziata podobnie,
lecz obiekt nie jest usuwany z oryginalnego
ulokowania; wklejanie to wstawianie zawartosci
schowka w wybranym miejscu dokumentu.

Na pasku narzedzi Standardowy znajdziesz
przyciski, ktore stuza do wykonywania operacji
wycinania, kopiowania i wklejania (rysunek 4.13).
Obok nich, chyba nie przez przypadek,

sq uzyteczne przyciski cofania i ponawiania
operacji, Cofnij i Przywroc.

Wskazowka

B Polecenia: Wytnij, Kopiuj, Wkiej oraz Cofnij
i Ponow znajdziesz takze w menu Edycja
okna OpenOffice.ux.pl (rysunek 4.14).
Obok nich umieszczone sa skroty
klawiaturowe, ktorymi polecenia mozna
zastapi¢: Ctrl+X to skrot wycinania, Ctri+C
— kopiowania i Ctri+V — wklejania.

Szybki dostep do polecen: Wytnij, Kopiuj 1 Wklej
daje menu kontekstowe.

Aby wycig¢ fragment tekstu,
korzystajgc z menu kontekstowego:

1. Zaznacz fragment, ktory chcesz wyciac.

2, Kliknij w nim prawym przyciskiem myszy
i wybierz z menu kontekstowego pozycje
Wytnij (rysunek 4.15). Tekst zostanie wyciety
z dokumentu i powedruje do schowka.
W kolejnym ¢wiczeniu zobaczysz, jaki masz
z tego pozytek.
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inanie, kopiowanie i wklejanie

Wyc

Rozdziat 4.

Aby wklei¢ wyciety fragment:

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

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
w menu kontekstowym pozycje Wkiej.

Wskazowka

m Jesli cheesz skopiowac tekst lub inny element
dokumentu, menu kontekstowe takze bedzie
przydatne.

Jezeli chcesz umiesci¢ w swoim dokumencie
tekst skopiowany ze zrodta, w ktorym stosowano
inne formatowanie, zapewne przyda Ci sig
umiejetnos¢ wklejania tekstu z pomini¢ciem
formatu. Powiedzmy, na przyklad, ze chcesz
umiesci¢ w swoim dokumencie tekst

ze strony WWW.

Aby wklei¢ skopiowany element,
narzucajgc jednoczesnie format:

1. Skopiuj do schowka zadang zawartos¢
ze strony WWW.

2. Wybierz w menu Edycja okna
OpenOffice.ux.pl Writer pozycj¢ Wklej
specjalnie. Pozycji tej odpowiada skrét
Ctrl+Shift+V (rysunek 4.16).

3. W oknie Wklej specjalnie wybierz format
wklejanego elementu — aby pozbyc¢ si¢
formatowania, wybierz pozycj¢
Niesformatowany tekst i kliknij OK
(rysunek 4.17).

; WYGAWNICTWO

ToHA
Informatyka w naj

i,Q Zaznatg.hszystkn E

Znajdz w Internecie "Lista bestsele...”
Pokaz Zrodio zaznaczenia

widok Wstaw Format Tabela
4 Cofnii: Ustaw kursor Cirl+Z

B wiklef cirl+v

Whiej specjalnie...  Ctrl+shift+v

Rysunek 4.16. Skopiuj tres¢
ze strony WWW i w oknie
edytora Writer wybierz pozycje

Wklej specjalnie
Whlej specjalnie
Zrodio: ﬁ\e H/‘C /Documents and
irys. GRUSH. ONE PL, odt K
Wybdr
OpenOffice. ux.pl Writer

Tekst formatowany (RTF)
HTML (HyperText Markup Language)

INiesformatowany tekst
tacza DDE

Rysunek 4.17. Wybierz format wklejanego elementu
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Opcja Wklej

ista bestselleréw

onizej znajduje sie aktualna lista naszych b 2 ostatnich 30 dni, g
codziennie. Mamy nadzieje, 7e wérod tych ksiazek kasdy znajdzie dla siebie cog
go.

Lista bestselleréw

Ponize] znajduje sic ktalna lista naszych bestselleréw z ostatnich 30 dai, generowana codziennie
Mamy nadzieje, ze wiréd tych ksiazek kazdy znajdzie dla sicbie coé cickawego.

Opcja Wklej specjalnie

Rysunek 4.18. Oto poréwnanie efektu zastosowania

zwyklej opcji Wklej oraz opcji Wklej specjalnie

4. Tekst, ktory pojawi si¢ w dokumencie,

pozbawiony bedzie formatowania HTML.
Rysunek 4.18 zawiera poréwnanie efektu
zastosowania zwyklej opcji Wklej

oraz opcji Wklej specjalnie (w postaci
niesformatowanego tekstu).

Aby skopiowa¢ tekst:

1. Zaznacz tekst, ktory cheesz skopiowac

i wybierz w menu kontekstowym pozycje
Kopiuj lub kliknij przycisk Kopiuj na pasku
narzedzi Standardowy. Skopiowany tekst
mozesz wklei¢ w innym miejscu dokumentu
lub w innym dokumencie.

Wskazowki

B Najwygodniejszy sposob kopiowania

krotkich fragmentow tekstu to zaznaczenie
fragmentu, wcisnigcie klawisza Ctrl

i przeciagnigcie mysza kopii w wybrane
miejsce. Obok kursora pojawia si¢ znak
plus, informujacy o przeprowadzaniu
operacji kopiowania.

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

isywanie

Zap

Rozdziat 4.

Zapisywanie dokumentu

Gdy dokument jest zapisywany po raz pierwszy,
musisz nada¢ mu nazwe i wybrac¢ folder,

w ktorym plik ten zostanie umieszczony.

Przy ponownym zapisywaniu Writer korzysta

z nadanej nazwy i wskazanego umiejscowienia
pliku, nie me¢czac Cig pytaniami.

Dokument, w ktérym wprowadzono zmiany
i nie zapisano ich jeszcze, jest oznaczany
na pasku stanu gwiazdka [«

Aby zapisa¢ dokument po raz pierwszy:

1. Kliknij na pasku narze¢dzi Standardowy
przycisk Zapisz [g]. Pojawi si¢ znane Ci
okno dialogowe Zapisywanie jako.

2. Korzystajac z przyciskow nawigacji, znajdz
folder docelowy. W polu Nazwa pliku wpisz
nazwe dokumentu i kliknij przycisk Zapisz
(rysunek 4.19).

Wskazowki

B 7 listy Zapisz jako typ mozesz wybraé
format pliku inny niz domyslny. Jesli chcesz
wymiennie korzysta¢ z edytorow Word
i Writer, wybierz ktorys z formatoéw Microsoft
Word lub format RTF.

Aby zapisa¢ plik, mozesz korzystac
z polecenia Zapisz w menu Plik
lub zastosowac skrot Crri+S.

B Dokument powinien by¢ czgsto zapisywany,
abys$ nie utracit efektow wlasnej pracy,
jesli zdarzy sie cos, co zaktoci prace
programu lub komputera. Uzywaj skrétu
klawiaturowego Ctrl+S oraz przycisku
Zapisz [g] na pasku Standardowy — to szybkie
i mato klopotliwe metody, dzieki ktérym
mozesz zminimalizowa¢ ewentualne
straty danych.

B Przycisk Zapisz nie bedzie aktywny,
a reprezentujaca go ikona bedzie szara [,
jesli w dokumencie nie wprowadzono zadnych
zmian od ostatniego zapisania pliku.

Ry e AR
[

B Bire ek tgee Fgmar Tgels woedss Qo B
TNy T — s | | Tmes tew Roman v (12 w| B rogutens [
.m 2850 U= g H- @ WD
- e S R PR SR TEPT RO TR PO I S A T

1

Zruss w [\ Mo oty =

. i Dameda I 2vckime se
J’ﬂ o Lsee Dscuments

Wy o [Eioos
- LA 0
“ ) .
L LT m i = Tapis
Zoeuns ik by [Dosumers tekstowy OpenDocumert (o) v| A |

[ Automatys:imm rusasscserm narwy pliis
I~ Zopiaz z basiem
T

Rysunek 4.19. Kliknij przycisk Zapisywanie
dokumentu (ten oznaczony ikonq dyskietki)

i w oknie Zapisywanie jako podaj nazwe pliku
oraz kliknij przycisk Zapisz
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u ¥ Edycja Widok Wstaw For
|_|} Mowey 3
[ Otwérz... Cirl+0

Poprzednie dokumenty — »

Kreatory 3

2 Zamknij

Zapisz jako...
Zapisz wszystko

{3 Zataduj ponownie

Wersje...
Rysunek 4.20. Wybierz w menu Plik

pozycje Zapisz wszystko, aby zapisac kolejno
wszystkie otwarte dokumenty tekstowe

Moze si¢ zdarzyé¢, ze przyjdzie Ci pracowac

z kilkoma otwartymi plikami jednoczesnie.

Czy wtedy konieczne jest przetaczanie si¢

do poszczegdlnych dokumentdw, aby je zapisac?
Nie, mozna to zrobi¢ jednym poleceniem.

Aby zapisaé jednoczesnie
wszystkie otwarte dokumenty:

1. W menu Plik wybierz pozycje Zapisz wszystko
(rysunek 4.20).

2. Wszystkie zmodyfikowane dokumenty zostana
zapisane, a dla tych, ktorych jeszcze nie
zapisales, pojawia si¢ okna Zapisywanie jako.

Zapisywanie dokumentu pod inng nazwa to
czgsty sposdb tworzenia kopii, na bazie ktdrej
opracowany zostanie kolejny dokument.
Umiejegtnosé ta moze wige by¢ przydatna

w przypadku pracy z podobnymi dokumentami.
Musisz wigc dokument potraktowac jako
jeszcze nie zapisywany i skorzystaé z polecenia
Zapisz jako.

Aby zapisa¢ dokument pod innq nazwq:

1. Wybierz w menu Plik pozycje Zapisz jako
i w oknie Zapisywanie jako zastap
dotychczasowa nazwe pliku nowa nazwa,
wpisujac ja w polu Nazwa pliku. W ten
sposob powstanie kopia dokumentu
0 innej nazwie.

OpenOffice.ux.pl 2.0 daje mozliwos¢
zdefiniowania haset, ktére beda ograniczac
dostep do dokumentéw niepowotanym osobom.
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Rozdziat 4.

Aby zabezpieczyé zapisywany
dokument hastem:

2,

3.

Ws

dokumentu

isywanie

Zap

Wybierz w menu Plik pozycj¢ Zapisz jako
i w oknie Zapisywanie jako podaj nazwe
pliku, a nastepnie zaznacz pole wyboru
Zapisz z haslem 1 kliknij przycisk Zapisz
(rysunek 4.21).

Pojawi si¢ okno Wprowadz hasto. Wpisz hasto
w polu Haslo i potwierdz je w polu ponizej,
a nastepnie kliknij OK (rysunek 4.22).

Préba otwarcia dokumentu zabezpieczonego
hastem spowoduje wyswietlenie okna
Wprowadz hasto glowne. Wpisz hasto

i naci$nij przycisk OK, aby uzyskac dostep
do dokumentu (rysunek 4.23).

kazowka

Hasto dostepu do dokumentu musi mie¢
przynajmniej pie¢ znakow.

Zapisywanie jako

Zapisz w: [ () Moje dokumenty Ed| £ B~

() Hipsometric Map_pliki
,J D1cqLite
(1N vivo dosimetry using diodes as a quality control tool--experience of 2 years and 2000 p
Moja muzyka
r ™ moje wideo
My Pictures
Puiptt )My Virtual Machines
(2 0rganic Chemistry On-Line_pliki
[E)Radiology Links Reviewed Links MR Spectro_pliki
[C)RadioPolska - Stacie radiowe w___Katowicach_pliki
(C)STATISTICA_TESTY pliki
= () wileyMethods in Biomedical Magnetic Resonance Imaging and Spectroscopy, 2 Volume Set
L‘ﬁ‘g [520ld Excel Documents
] ox.odt

Moje dokumerty

Mgj komputer
£ zapIsany odt
o
Moje miejsca  Nazwa plicu [zapisany | [ zapisz
sieciowe
Zapisz jako typ: \Dukumem tekstowy OpenDocument {odt) j Anuluj

S weewecsip qazwy pliku
¥ Zapisz 2 haslem

Rysunek 4.21. Aby zabezpieczy¢ zapisywany
dokument hastem, w oknie Zapisywanie jako
zaznacz pole wyboru Zapisz z hastem

Wprowadz hasto

- = o
Potwierd: ] —Anuluj

Pomoc

Rysunek 4.22. Zdefiniuj haslo i potwierdz je

3

Wprowadz hasto giwne [FAPISANY .odt]

‘Wprowadz hasio

n_ox |

Rysunek 4.23. Aby otworzyé dokument,
wprowadz hasto i kliknij OK
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Eksportowanie dokumentu
do formatu PDF

Pomyst formatu PDF — Portable Document
Format, narodzit si¢ w 1993 roku w firmie
Adobe. PDF stanowi zmodyfikowana wersje
formatu PostScript. Specyfikacja PDF zostata
upubliczniona, dlatego format ten moze by¢
obstugiwany przez rézne narzedzia, na roznych
platformach systemowych.

Czytniki formatu PDF — program Acrobat Reader
— s udostepniane za darmo przez firme¢ Adobe
na wszystkie liczace si¢ platformy sprzgtowo-
-programowe, natomiast oprogramowanie tej
firmy stuzace do modyfikowania tych plikow
jest platne.

Format PDF zachowuje na ekranie i wydruku
wierny obraz sktadu tekstu, co sprawia,

ze elektroniczny dokument PDF, osiagalny
przez sieé, zastepuje dystrybucje papierowych
broszur, dokumentacji i publikacji, zwtaszcza
takich, gdzie wazna jest oryginalna typografia,
wiernos¢ formy i bezpieczenstwo. Mozliwosci
przetwarzania jego tresci, manipulowania nig
dla innych potrzeb, sa jednak ograniczone,
dlatego technologia ta nalezy raczej do dziedziny
komputerowej dystrybucji niz wymiany
informacji.

Format PDF jest atrakcyjnym rozwigzaniem
dla firm udostepniajacych w Internecie katalogi
swoich produktow oraz wszedzie tam, gdzie
wazne jest, aby elektronicznie zaprezentowany
dokument nie byt modyfikowany.

Dotychczas dojscie do technologii PDF byto
ograniczone ze wzgledu na niewielka dostgpnosc¢
oprogramowania, ktore umozliwiato zapis plikow
w tym formacie (istnieje co prawda szereg
aplikacji darmowych, ktére w ré6znym stopniu

i z r6znym skutkiem moga wyswietlaé,
tworzy¢ i modyfikowac pliki w tym formacie
— najbardziej znanym pakietem jest Ghostscript).
I oto takze OpenOffice.ux.pl daje mozliwos¢
eksportu plikow do formatu PDF.
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Eksportowanie dokumentu do formatu PDF

Rozdziat 4.

Aby wyeksportowaé dokument
do formatu PDF:

1. Utworz lub otworz dokument, ktéry chcesz
zapisa¢ w formacie PDF.

2. Kliknij na pasku narzedzi Standardowy
przycisk Eksportuj bezposrednio jako PDF =)
lub wybierz w menu Plik pozycj¢ Eksportuj
Jjako PDF — te dwie drogi nie sg catkowicie
rownowazne, bowiem w przypadku
korzystania z polecenia w menu Plik masz
mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych
ustawien, na przyktad mozesz okresli¢ zakres
eksportowanych stron czy tez ustawienia
kompresji grafiki.

3. W oknie Eksportuj wpisz w polu Nazwa pliku
nazwg pliku i kliknij przycisk Zapisz
(rysunek 4.24). Nie musisz pamigtac
o wybraniu formatu pliku — jest on juz
poprawnie ustawiony.

4. Jesli skorzystates$ z polecenia Eksportuj
jako PDF w menu Plik, pojawi si¢ okno
Opcje PDF. Skonfiguruj ustawienia i kliknij
przycisk Eksportuj (rysunek 4.25).

5. Plik zostanie wyeksportowany do formatu PDF.

Aby go odczytaé, kliknij dwukrotnie ikong
pliku w oknie Mdj komputer. Uruchomi si¢
program Acrobat Reader i wyswietli Twoj
dokument PDF (rysunek 4.26).

Rysunek 4.26. Kliknij dwukrotnie ikone pliku PDF,
ktory zawiera Twdj wyeksportowany dokument.
Otworzy sie stowarzyszona z formatem PDF
aplikacja Acrobat Reader, a w niej wyswietlony
zostanie dokument. W ten oto sposéb mozesz
tworzy¢ wlasne archiwum dokumentéow PDF

% Ghoe fs Wies Freal Toels tesdse Qe Pessc

St Rt | Comtir e [Pz ¥ (5 9 Brenee [ees ek 8

R-Zlo ISR P= X 1B-9 5-¢- SU-v HomOmMTIQ D

S IO R - By W

FIZYRAL
1. Zassdy dynamiki Newtona

I 13sads dymamiki Newtons
definicia, altermatywm powa 1 saiady dinamiki Newtons

[0 e sy -] @l

Rysunek 4.24. W oknie Eksportuj podaj nazwe pliku
eksportowanego do formatu PDF i kliknij Zapisz

s
(& Wszystkie! ) k
) strony Anuluj

oorany (o ]

() Kompresja bezstratna
(%) Kompresja JPEG
Jakoéc 0%
[[] zmnieisz rozdzielczosé obrazdw
Ogélne
[ Tagowany PDF
Eksportuj notatki

Przelij formularze w formacie: FOF "

Rysunek 4.25. Jesli wybrales opcje eksportu
z poziomu menu Plik, pojawi sie okno Opcje PDF
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L Edycja Widok Wstaw For
: Mowy b
(= Otwérz... Cirl+0

Poprzednie dokumenty

Kreataory 3

5 zamkrij
Zapisz Ctrl+5
&l Zapisz jzko...

Zapisz wszystko

% Zaladuj ponownie

E Eksportuj...
Eksportuj jako PDF...
Wyslij 3
v Wiasdwosd...

Podpisy cyfowe... Rysunek 4.27. Wybierz

w menu Plik pozycje
Wersje, aby zapisa¢
biezqcq wersje
dokumentu. Kolejne
sq skiadowane

Szablony s

|$ Podalad wydruku
&) Drukuj... Ctrl+p
g‘% Ustawienia drukarki. ..

Zakorcz Cirl+Q .
= zek w tym samym pliku
e o
[ — w..i;-.mr.m-njl ~ (= [ oteser
Daln i godard  Data | goddana:02.00. 2006, 203413 Pkad. .
m@g Zagralis) ] [ o ]
ncd [ Py i

Rysunek 4.28. Okno Wersje daje dostep
kolejnych wersji dokumentu. Kliknij przycisk
Zapisz nowq wersje, a nastgpnie skomentuj krotko
zmiany w oknie Wstaw komentarz dotyczqcy wersji

Zapisywanie i porownywanie
wersji dokumentu

Menu Plik zawiera polecenie Wersje, ktore
pozwala na zapisanie kilku wersji dokumentu
w tym samym pliku.

Opcja ta jest wygodna, gdy nad tym samym
tekstem pracuje kilka oséb lub gdy dokument
jest opracowywany w wielu wariantach.
Zapisanie dokumentu w postaci wersji utatwia
przegladanie wprowadzonych zmian — sg one
wyrozniane kolorami. Funkcja przegladania
identyfikuje tez autoré6w zmian. Podczas
ostatecznej edycji dokumentu istnieje mozliwosé
obejrzenia kazdej zmiany i zdecydowania,
czy powinna ona by¢ zaakceptowana

czy odrzucona.

Wskazowka

B Dokument, w ktorym chcesz skorzystac
z mozliwosci, jakie daje zapis wersji,
musi zostaé najpierw zapisany w sposob
tradycyjny.

Aby zapisaé¢ wersje dokumentu:

1. Wybierz w menu Plik pozycj¢ Wersje
(rysunek 4.27).

2. W oknie Wersje kliknij przycisk Zapisz
nowq wersje, a nastepnie wpisz w oknie
Wstaw komentarz dotyczqcy wersji swoj
komentarz odnosnie wprowadzonych
w dokumencie zmian i naci$nij przycisk OK
(rysunek 4.28). Wpis dotyczacy wersji pojawi
si¢ w oknie Wersje opatrzony data, godzina,
Twoim komentarzem i nazwa uzytkownika.

3. Kliknij w oknie Wersje przycisk Zamknij,
aby zamkna¢ okno Wersje. Zamknij dokument.

Do czego moga by¢ przydatne wersje? Przede
wszystkim pozwalaja porownywac rézne postaci
dokumentu, co z kolei daje mozliwo$¢ wybrania
tego, co najlepsze. Zapisywanie ich to takze szansa
na powrdt do wersji pierwotnej, jesli dokonane
zmiany nie byly najszczesliwsze.
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Aby porowna¢é wersje dokumentu:

1. Otwoérz dokument, ktérego wersje cheesz
poréwnac.

2, Wskaz w oknie Wersje te¢, z ktora chcesz
poréwnaé¢ dokument — zaznacz ja na liscie
Istniejqce wersje i kliknij przycisk Otworz
(rysunek 4.29).

3. Przejdz do wiasciwego dokumentu i ponownie

otworz okno Wersje, zaznacz na liscie
Istniejqce wersje otwarta wersje dokumentu
i kliknij przycisk Poréwnaj. W dokumencie

zaznaczone zostana wszystkie réznice migdzy

oboma wersjami dokumentu. Zaakceptuj je
lub odrzué, korzystajac z przyciskow
okna Akceptuj lub odrzu¢ zmiany, w ktore
automatycznie przeksztalci si¢ okno Wersje
(rysunek 4.30).

Wskazowki

B Porownanie dokumentow mozna
przeprowadzié, korzystajac z polecenia
Porownaj dokumenty w menu Edycja.

B Mozesz zaznaczy¢é w oknie Wersje pole
wyboru Zawsze zapisuj wersje przy
zamykaniu. Wowczas nie bedziesz musiat
pamigtac o zapisaniu wersji, bowiem
OpenOffice.ux.pl zrobi to automatycznie,
gdy zamkniesz dokument. Korzystajac z tej
opcji, niestety tracisz mozliwos¢ dolaczenia
swojego komentarza.

B Aby otworzy¢ dang wersj¢ dokumentu
do edycji, otworz okno Wersje i kliknij
dwukrotnie wpis dla wersji, ktora Cig
interesuje, lub zaznacz wpis i nacisnij
przycisk Otworz.

B Wersj¢ dokumentu mozesz otworzy¢
do edycji w taki sam sposob, jak zwykty
dokument (patrz nastgpny podrozdziat).
Znajdz w oknie Otwieranie dokument
zapisany w kilku wersjach, rozwin listg
Wersja 1 wskaz na niej te, ktéra Cig
interesuje, a nastepnie kliknij przycisk
Otworz (rysunek 4.31).

Wershe ZAPISANY %)
Mawe werme "

| e iy O

Rysunek 4.29. W oknie Wersje mozesz wybrac
wersje, wzgledem ktorej chcesz poréwnaé zmiany

rmajduje sie dctaaloa lista naseyc
Mamy nadriey, te wiréd ty

fuje g aktualos fista nassych beitael

eatatmich 30 dea, generovwans codsirasie
adiriejs, e wisod rych ksigtek koubdy maj i

ebie coi ciskawego

Rysunek 4.30. Zaakceptuj lub odrzué zmiany

Otwieranie @
Saukaj w: [[ Moje dokumerty ] &5 B~
e sokolkraysztof. i
_J e sokolzgloszenie. i
Recent Bl spicer.sav
| @] STATISTICA_TESTY.htm
r @] strona.hitml
() strona.himl.bak
FLE &8 test2.xmed
E1w.odt
&) WileyMethods in Biomedical Magnetic Resonance Imaging and Spectroscopy, 2 Volume Se
wmed
Moje dokumerly |25, o
= [Elocse
;_f)g = 2als.pf
o i zapIsany.odt
Méj komputer
" zawady.pdf
"1 Ezeszytinds
3 < B
Moje misisca
sieciowe  Nazwa plku [Wiodt =] [Comen |
Pliki typus [Wezystkie piic ) =] Anul
Wersia: [Version2 ~|
Biezaca wersa
rsion2

|Version3

Rysunek 4.31. Mozesz wybra¢ wersje do edycji,
tak jak zwykly dokument
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218 Edycja Widok Wstaw Format

: Mowy [ .

= BNl O
(& : &
Kreatory '
L N g .
" Otwirz
& zamkes [Otwér|
Zapisz ctrl+s -
ml Z
T .
Rysunek 4.32. Aby otworzy¢ plik, wybierz
w menu Plik pozycje Otworz lub kliknij
przycisk Otworz
Otwieranie @g
Szukaj w: | L) Moje dokumenty =] £ E3-
> [DyHipsometric Map_plik
,J I=1cq Lite
Recert |31 vivo dosimetry using diodes as a quality control tool--experience of 2 years and 2000 ¢
B Hmoja muzyka
F 1™ e wideo
&My Pictures
Fuipit (E3My Virtusl Machines
|2 Organic Chemistry On-Line _pliki
IZ=3radiology Links Reviewed Links MR Spectro_plid
e [CIRadioPoiska - Stacje radiowe w__ Katowicach_plid
oie dokumenty' |\ sraTiSTICA_TESTY piki
— (9 ViileyMethods in Biomedical Magnetic Resonance Imaging and Spectroscopy, 2 Yolume Se
‘_‘JJ_Q ) _debug.out
M Fomputer (5% 200504 theme
[Ea.pub
‘ [ arccos.ds
-_ﬁ < »
Moje mieisca
sieciowe  Nazwa piku; I -] [ omer
Falki.xmed
ik typu FIZYKA Ldoc -] M
FIZYKA 1pdf L3
Wersja. FIZYKA ILpdf [~]
|~ Tyks o odezyi

Rysunek 4.33. Wpisz w polu Nazwa pliku okna
Otwieranie pierwszq litere, a wyswietlona zostanie
lista zasobow, ktorych nazwa zaczyna sie od tej litery:

bedq tu zarowno dyski, jak i pliki

Otwieranie dokumentu

Aby otworzy¢ istniejacy dokument tekstowy,
nie musisz korzysta¢ z aktywnego okna edytora
Writer. Tak jak w przypadku plikéw edytora
Word, takze pliki edytora OpenOffice.ux.pl
Writer oraz pliki skojarzone z tym edytorem
uruchomig si¢ w oknie OpenOffice.ux.pl Writer,
gdy klikniesz dwukrotnie ich nazwg¢ w dowolnym
folderze.

Przyjrzyjmy si¢ metodom otwierania dokumentow
wiasciwym dla programu OpenOffice.ux.pl.

Aby otworzy¢ dokument tekstowy:

1. Wybierz w menu Plik programu
OpenOffice.ux.pl Writer polecenie Otworz
lub kliknij przycisk Otworz na pasku
narzedzi Standardowy (rysunek 4.32).

2. Wyswietlone zostanie okno dialogowe
Otwieranie. Odszukaj w nim plik, ktory
chcesz otworzy¢, 1 nacisnij przycisk Otworz.
Plik zostanie otwarty i pojawi si¢ jako nowe
zadanie.

Wskazowki

B Okno dialogowe Otwieranie mozesz otworzyc,
korzystajac ze skrotu klawiaturowego Ctri+0O.

B Aby szybko przemiesci¢ si¢ do pliku, ktory
chcesz otworzy¢, wpisz w polu Nazwa pliku
okna Otwieranie pierwsza literg nazwy
(rysunek 4.33). Pojawi sig lista wszystkich
zasobow, ktorych nazwa zaczyna si¢
od tej litery.

Jesli cheesz otworzy¢ dokument, nad ktorym
niedawno pracowates, nie musisz przedziera¢
si¢ przez stosy folderow w oknie Otwieranie
w poszukiwaniu swojego pliku. Writer
przechowuje liste ostatnio uzywanych

przez Ciebie dokumentéw i udostepnia Ci

ja w prosty sposob.
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Aby otworzy¢ dokument
ostatnio opracowywany:

1. Otwoérz menu Plik, wskaz w nim pozycje
Poprzednie dokumenty 1 wybierz z listy
dokument, nad ktérym chcesz ponownie
pracowac (rysunek 4.34).

Importowanie dokumentu
edytora Word

Edytor Writer pakietu OpenOffice.ux.pl radzi
sobie catkiem dobrze z dokumentami edytora
Word, ktére zawieraja rysunki, tabele i cata
mas¢ formatowania.

Aby otworzy¢ w oknie programu
OpenOffice.ux.pl dokument edytora
Microsoft Word:

1. Wybierz w menu Plik programu
OpenOffice.ux.pl Writer polecenie Otworz
lub kliknij przycisk Otworz na pasku
narzedzi Standardowy.

2. W oknie Otwieranie odszukaj plik edytora
Word. Jesli nie mozesz go znalez¢, sprawdz,
czy z listy Pliki typu wybrany zostat typ
Dokumenty tekstowe lub typ Wszystkie
pliki (*.%).

3. Kliknij przycisk Otwérz. Dokument .doc
zostanie wyswietlony w oknie edytora Writer
(rysunek 4.35).

Wskazowka

B W nowej wersji programu OpenOffice.ux.pl
poprawiono filtry konwersji dokumentow,
dzigki czemu obstuga dokumentow
edytora Word jest znacznie lepsza niz
we wcezesniejszych wersjach. Jednak
jesli bedziesz korzysta¢ zamiennie z obu
edytoréw, polegaj bardziej na formacie .r¢f.

2 ¥ Edycia Widok Wstaw Format Tabela Marzedzia Okno  Pomoc
[ mowy
(= Otwérz... Crl+0

(e R T VR 10 C:\Documents and Settings'rys GRUSH,

:\Documents and Settings'rys.GRUSH.... wx.odt
3: C:\Documents and Settings\rys.GRUS. .. Yupa.ott

v
Slnie & | | Times New Roman w12

Kreatory '
A3 Fambrid
Rysunek 4.34. Pozycja Poprzednie dokumenty
w menu Plik ulatwia dostep do niedawno
opracowywanych dokumentow

Rysunek 4.35. Oto w oknie edytora Writer
dokument edytora Word zawierajqcy zlozone

formatowanie
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X
Rysunek 4.36. Aby zamknq¢

dokument, mozesz skorzystac
z przycisku w prawym rogu
okna dokumentu

Edyc_ia Widok Wstaw For

: Mowy 3 »

= Otwdrz... Cirl+0 & Przywrdd
Poprzednie dokumenty  »
Kreatory * _  Minimalizuj

H zzpisz & Ctrl+5

& zapisz jako. .. k
Zapisz wszystko "a Tekxt - publikadia sta...

Rysunek 4.37. Aby zamknq¢ dokument, mozesz
skorzystac pozycji Zamknij w menu Plik lub wybrac
pozycje Zamknij w menu kontekstowym wywolanym
na przycisku zamykanego zadania

OpenOffice.ux.pl 2.0 [5__<|
Zmodyfikowano dokument 41"
Czy zapisac zmiany?
Odrzué Anuluj

Rysunek 4.38. OpenOffice.ux.pl
przypomina o zapisaniu zmian

Zamykanie dokumentu

Aby zamkng¢ biezgcy dokument:
& Wybierz w menu Plik pozycje Zamknij.

& Kliknij przycisk zamykania okna g, a jesli
chcesz pozostawic¢ otwarte okno aplikacji,
kliknij przycisk zamykania okna biezacego
dokumentu — znajduje si¢ on w prawym
gbérnym rogu okna (rysunek 4.36).

& Zastosuj skrot Alt+F4.
lub

& Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
zadania, ktdre chcesz zamknaé, i wybierz
z menu kontekstowego pozycje Zamknij
(rysunek 4.37).

Jesli wezesniej nie zapisates zmian
wprowadzonych w dokumencie, zostaniesz

o to poproszony (rysunek 4.38). Kliknij przycisk
Zapisz, aby zapisa¢ zmiany, przycisk Odrzué,
aby zamkna¢ okno dokumentu bez zapisywania
zmian, lub przycisk Anuluj, aby powrdcic¢

do edycji dokumentu.
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v

Rozdziat 4.

Konczenie pracy z programem

Gdy zapisates dokument, mozesz zakonczy¢
pracg programu.

Aby zamknq¢ program OpenOffice.ux.pl:

& Wybierz w menu Plik pozycj¢ Zakoncz
(rysunek 4.39).

& Zastosuj skrot Crri+Q.
lub

& Kliknij przycisk zamykania okna [g3 we
wszystkich otwartych oknach programu.
Przycisk ten znajduje si¢ w prawym gornym
rogu okna.

= OpenOffice.ux.pl

2 Edycia Widok Marzedzia C

: Mowy b
(=5 Otwdrz... Cirl+0
Poprzednie dokumenty »
Kreatory 3
¥ Zamknij
Szablony 3

= Zakoncz KCtrI+Q

Rysunek 4.39.

Aby zakonczyé
dzialanie programu
OpenOffice.ux.pl,
wybierz w menu Plik
pozycje Zakoncz
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