KATALOG ONLINE

ZANOW DRUKOWANY KATALOG

DODAJ DO KOSZYKA

CENNIKT'INFORMACJE

ZAMOW INFORMAGJE
0 NOWOSCIACH

I
|
N

|

CFRAGMENTY KSIAZEK ONLINE™

Wydawnictwo Helion
ul. Chopina 6

44-100 Gliwice

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

helion.];%“ y

S i

Po prostu
OpenOfficePL r

Autor: Maria Sokot
ISBN: 83-7361-607-1 OPENOWCE-

Format: B5, stron: 288

Fakle rcgrarno\c\a is blurowego

#
1’- ..... Maria Sckat s
it

OpenOfficePL to pakiet biurowy sktadajacy sie z edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego,
aplikacji graficznej, edytora dokumentow HTML oraz edytora rownan. Umozliwia
wykonywanie typowych zadan zwiazanych z przygotowywaniem r6znego rodzaju
dokumentow, wykorzystywanie plikow w réznych formatach (w tym rowniez
pochodzacych z pakietu MS Office) oraz import i eksport plikéw XML i PDF. Jego
mozliwosci w niczym nie ustepuja mozliwo$ciom komercyjnych pakietow biurowych,
nad ktérymi ma jednak zasadnicza przewage — cene.

Ksigzka ,,Po prostu OpenOfficePL” to zbidr podstawowych informacji dotyczacych

tego pakietu. Opisuje mozliwosci i narzedzia zawarte w poszczegdlnych komponentach
OpenOffice i sposoby korzystania z nich. Kazde zagadnienie jest przedstawione

w postaci punktéw i bogato ilustrowane. Dzieki temu ksiazka moze stuzyc¢ jako
podreczna pomoc, przydatna przy codziennym korzystaniu z OpenOffice.

e Instalacja i rejestracja pakietu

» Tworzenie dokumentow w edytorze Writer

* Formatowanie tekstu i korzystanie ze stylow

» Wstawianie tabel, elementow graficznych, spisow tresci i skorowidzow

* Drukowanie dokumentow

 Korzystanie z arkusza kalkulacyjnego Calc

 Obliczenia, formuty, wykresy i bazy danych w arkuszu kalkulacyjnym

» Tworzenie prezentacji w programie Impress

* Projektowanie elementow graficznych za pomoca programu Draw

e Wstawianie do dokumentow wzoréw matematycznych utworzonych
w programie Math
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Formatowanie
dokumentu tekstowego

LIEb W edytorze OpenOfficePL Writer nie zabraknie Ci
oM ER s sl e opcji formatowania. Jest ich tak wiele, ze w zaden
— sposob nie bedziemy w stanie wyprébowac
wszystkich z nich. Czeka Cig¢ wigc wiele

B 1 samodzielnej pracy. Nie martw si¢ jednak
[ ] a2s & 55 e . . .
iasoweiciabei _ S]Q. [fmes vewromes] [r2 7] [e[xe | =[El= =[m= == A7 E 4| Zasady formatowania 5 podobne Jak
ﬁlnz;aa‘xs‘s‘s‘7‘5‘9‘1n‘11‘12‘13‘14‘15‘16‘17‘15‘ ﬁl WedytorzeWord.

Rysunek 5.1. Jesli umiescisz kursor

w tabeli, na pasku obiektow pojawiq si¢ obiekty

tabeli— kliknij przycisk oznaczony niebieskq

strzatkq umieszczony z prawej strony paska,

aby pojawily si¢ obiekty tekstowe # okreslenie takich atrybutow, jak:
pogrubienie, kursywa, podkreslenie,
przekreslenie, pozycja znaku, itp.;

Formatowanie znakv

Formatowanie znaku obejmuje:

& ustawienie odstepow migdzy znakami;

& wybranie kroju czcionki (np. Courier New,
Arial, itp.);

& zdefiniowanie rozmiaru czcionki.

Pogrubienie, kursywa i podkreslenie

Formatowanie znakow jest wyjatkowo proste
przy uzyciu paska obiektow. Za jego pomoca
mozesz zmienia¢ czcionkg i jej wielkos¢, a takze
opcje pogrubienia, kursywy i podkreslenia.

N)DUZ SIUDMOJDWI0Y

Jezeli kursor zostat umieszczony w tabeli,
pasek obiektéw ulegnie zmianie.

Aby przywrdcic¢ ikony formatowania tekstu
na pasku obiektdw, kliknij przycisk oznaczony
niebieska strzatka, a umieszczony na prawym
koncu paska (rysunek 5.1).
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Formatowanie znakv

Rozdziat 5.

Aby zastosowac do tekstu
podstawowe atrybuty, takie jak
pogrubienie, kursywa i podkreslenie:

1. Zaznacz tekst, do ktérego bedziesz stosowal
atrybuty znaku. Jesli chcesz zmieni¢ format
tylko jednego wyrazu, wystarczy umiescic
w nim kursor.

2. Kliknij na pasku obiektow przycisk
odpowiedniej opcji formatowania
(patrz rysunek 5.2). Format znaku zostanie
zastosowany.

v Pogrubienie, kursywe i podkreslenie mozna

uaktywni¢, korzystajac z menu kontekstowego.

Jesli zamierzasz wpisac tekst o danym
formacie, kliknij prawym przyciskiem
myszy i wybierz w menu podrzednym St/
odpowiedni format (rysunek 5.3). Format
ten bedzie stosowany do wprowadzanego
tekstu. Jesli zechcesz go wylaczy¢, kliknij
na pasku funkcji odpowiadajacy formatowi
przycisk.

v Formatowanie mozesz tez wlaczac i wylaczac
korzystajac ze znanych skrotow: Ctrl+B
(pogrubienie), Ctri+I (kursywa) i Ctri+U
(podkreslenie).

v’ Aby usunaé pogrubienie, kursywe
lub podkreslenie, zaznacz tekst,
do ktérego zastosowano dany format
i naci$nij na pasku obiektéw odpowiedni
przycisk formatowania znaku.

Pogrubienie Podkreslenis

¢ w2l

Kursywa

Rysunek 5.2. Na pasku obiektéw
znajdziesz przyciski formatowania znaku
— mozesz za pomocq nich zastosowaé
pogrubienie, kursywe i podkreslenie

Domyéinie

A Cecionka
Al Rozmiar »
Wyrdwnanie »| K Rursyw, Ctrl+1
Interlinia »| B Podkreslenie Crl+U
T Przekreélenie
& znak... :
N T cien
& Akapit...
K Kontur

Strona...
i= Mumeracja/wypunktowanie... A% Indeks gérny Ctrl+shift+p
wielkie i mate litery » AT Indeks dolny Ctri+shift+8

Edytuj styl akapitu...

% wiytnij Ctrl+x
Kopiuj Clri+C
R wiklej Crl4y

Rysunek 5.3. Menu kontekstowe pozwala szybko
zastosowaé podstawowe atrybuty formatowania,
takie jak pogrubienie, kursywa i podkresienie
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Kolor cci _[X)
Automatycznie
EEEEEEEN
[ (] |
EEN
AEEEEEEE
EEENEEERE
EEEEEER Rysunek 5.4.
NSNS eEEn Przycisk Kolor
] | ] czcionki na pasku
. obiektow pozwala
B L | I
e szybko zmienic¢
il kolor tekstu

DO TEESTU ZASTCH

DO TEESTU ZASTOSOWANTY 20 {IE E
e

Rysunek 5.5. Korzystajqc z ,, konewki”
mozesz zmieni¢ kolor tekstu bez wczesniejszego
zaznaczania go

Szybka zmiana koloru czcionki i ta

Na pasku obiektow znajduja si¢ dwa narzgdzia
formatowania tekstu, Kolor czcionki i Tlo akapitu.
Kolory mozesz wybiera¢ sposrod tych znajdujacych
si¢ na palecie systemowej i tych, ktére sam
zdefiniujesz.

Aby zmieni¢ kolor czcionki:
1. Zaznacz znak lub ciag znakow.

2. Naci$nij i przytrzymaj przycisk Kolor czcionki.
Przycisk ten znajdziesz na pasku obiektow.

3. Wyswietlona zostanie paleta Kolor czcionki,
z ktorej mozesz wybrac kolor, ktéry cheesz
zastosowa¢ do zaznaczonego tekstu (rysunek 5.4).

v Jesli przycisk Kolor czcionki zostanie tylko
kliknigty (a wigc nie zostanie przytrzymany),
do zaznaczonego tekstu zostanie zastosowany
kolor, ktory wybrates poprzednio.

Mozna zmieni¢ kolor tekstu nie zaznaczajac

go wcezesniej. Stuzy do tego narzedzie o postaci
»konewki”. Ta opcja jest czesto stosowana

do wyro6zniania fragmentdw tekstu i stanowi
elektroniczny odpowiednik kolorowych markerow,
ktorymi postugujemy sig, by zaznaczy¢ tekst

na papierze.

Aby zmienic¢ kolor tekstu
korzystajgc z , konewki”:

1. Przytrzymaj wcisnigty przycisk Kolor czcionki
i wybierz zadany kolor z palety.

2. Kursor myszy przyjmie posta¢ ,.konewki” F&.

3. Przeciagnij mysza tekst, ktorego kolor chcesz

zmieni¢ (rysunek 5.5). Do tekstu zostanie
zastosowany wybrany kolor.

4. Aby wylaczy¢ tryb zmiany koloru tekstu,
kliknij w obrgbie dokumentu lub kliknij
przycisk Kolor czcionki.
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Rozdziat 5.

Aby zmieni¢ tlo znaku:

1. Zaznacz znak lub ciag znakow,
dla ktérych cheesz zdefiniowa¢ inne tlo.

2. Nacis$nij i przytrzymaj przycisk Wyroznienie.
Przycisk ten znajdziesz na pasku obiektow.

3. Wyswietlona zostanie paleta Wyrdznienie,
z ktérej mozesz wybrac kolor, ktory cheesz
zastosowac do zaznaczonego tekstu
(rysunek 5.6).

v Jesli tylko klikniesz przycisk Wyrdznienie,
do zaznaczonego tekstu zostanie zastosowany
kolor, ktéry wybrate$ poprzednio.

Pionowa pozy¢ja znakv

Odstepy pionowe sa mierzone wzgledem linii
bazowej, tzn. linii, na ktérej utozone sg znaki.
Innymi stowy, chodzi tu po prostu o indeksy
gorne i dolne.

Mozesz korzysta¢ z domyslnie skonfigurowanych
indekséw dolnych i géornych — odpowiednie
polecenia formatowania znajdziesz w menu
gtéwnym i kontekstowym.

Jesli jednak chcesz zmieni¢ ustawienia
formatowania pionowej pozycji znaku, potrzebne
Ci bedzie okno dialogowe Znak. Okno Znak

to centrum formatowania dla znaku. Znajdziesz
tu mndstwo ustawien, z ktorymi powinienes
poeksperymentowac.

IEA ZNAKD W RUASNEIKOLORACH | nmas

Nisbieski 8

Rysunek 5.6. Przycisk Wyrdznienie na pasku
obiektow pozwala szybko zmienié¢ kolor ta tekstu
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Znak 9]
Czcionka | Efekty czcionki Pozycia | Hipertacze | Tio |
Fozycja
" Indeks gormy Podnies/obniz o Esw =i [ Automatycznie
" Hormalna MWegl, rozm, czoionki  [5&% =
@ Indeks dalny
Obrét/skalawanie
& ost, 905t C 270 st fui
Skaluj szerokosc 100% =
Odstep
|pomysinie Ra| 0,00t — ™ Kerning
1
oK Al | pomoe | Resetui |

Rysunek 5.7. Na zaktadce Pozycja usun znacznik
z pola Automatycznie i okres! podniesienie

(lub obnizenie) indeksu w polu Podnies/obniz o,
aw polu Wzgl. rozm. czcionki zdefiniuj wielkos¢
ideksu wzgledem tekstu podstawowego

[ndeks standardowy: CDCl;
[ndeks zmodyftikowany: CDCI,

Rysunek 5.8. Oto poréwnanie efektow standardowych
ustawien formatowania i efektéw ustawien
wlasnych na przyktadzie indeksu dolnego

Aby sformatowaé znak
jako indeks gorny lub dolny:

1. Zaznacz tekst, ktory ma zosta¢ sformatowany
jako indeks gorny lub dolny (jesli chcesz
zdefiniowa¢ ustawienia formatowania dla
nowo wprowadzanego tekstu, nie musisz
nic zaznacza¢ — wystarczy wprowadzi¢
ustawienia zgodnie z przedstawionym
ponizej przepisem).

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
z menu kontekstowego pozycje Znak
lub wybierz pozycje¢ Znak w menu Format.

3. W oknie dialogowym Znak, ktére si¢ pojawi,
wybierz zaktadke Pozycja i w sekcji Pozycja
kliknij opcje Indeks gorny (lub Indeks gérny).

4. Jesli nie zadawala Cig standardowe
podniesienie lub opuszczenie znaku i wzgledny
rozmiar znaku, usun znacznik z pola
Automatycznie i w polach Podnies/obniz o
i Wzgl. rozm. czcionki wpisz wlasne parametry.
W oknie podgladu zobaczysz efekty
wprowadzanych ustawien (rysunek 5.7).

5. Kliknij przycisk OK. Efekt zastosowania
formatowania prezentuje rysunek 5.8.
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Rozdziat 5.

Aby skorzysta¢ z domysinie
zdefiniowanych indeksow gornych
i dolnych:

1. Zaznacz tekst, ktory chcesz przeksztalci¢

2.

v

w indeks gorny lub dolny.

Kliknij prawym przyciskiem myszy

i wybierz z menu kontekstowego pozycje Sty/,
a nastgpnie wybierz w menu podrzednym
pozycje Indeks gorny (lub Indeks Dolny)
(patrz rysunek 5.9). Odpowiadaja im skroty
klawiaturowe Ctrl+Shifi+P i Ctrl+Shifi+B
— zapamietaj te skroty, bowiem to one
umozliwiajaja najszybsze sformatowanie
tekstu jako indeksu.

Indeksy gérne i dolne sa czesto stosowane.
Nie wszyscy jednak lubig korzysta¢ ze skrétéw
klawiaturowych, a korzystanie z menu
kontekstowego nie jest w tym przypadku
zbyt wygodne. Co pozostaje? Dodac przyciski
wstawiania indekséw dolnych i gornych do
paska obiektow. Jak pamigtasz z rozdziatu 3.,
wystarczy w tym celu klikna¢ pasek obiektow
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ w menu
kontekstowym pozycje Widoczne przyciski,
a nastgpnie pozycje Indeks gorny lub Indeks
dolny (rysunek 5.10). Jesli chcesz, mozesz
doda¢ do paska obiektow takze przycisk
Atrybuty czcionki, otwierajacy okno
dialogowe Znak.

Domyélnie
A Cezcionka v
Al Rozmiar v
B G Pogrubienie Ctrl+B
Wyrownanie » | K Kursywa Crl+1
Interlinia 3 P Podkreslenie Crl+1
T Przekreslenie
& Znsk... ’
T cier
# akapit...
® Kontur
Strona...
5= Mumeracia/wypunktowanie... A Indeks gdrny Ctrl+Shift+pP
wielkie i mate litery » olny Ctrl+Shift+B

Edytuj styl akapitu...

& wvinig Crl+
Kopiuj ctrl+C
BB wikle] Chri4y

Rysunek 5.9. Indeksy gorne i dolne mozna definiowaé
korzystajac z menu kontekstowego lub skrétow
klawiaturowych

v O gkala
5 T p
ERI S @B = 411 v A Mazwa czcionki
= = = o= 5 v AW Rozmiar czoionki

[ Easskitunkel] « G Pagrubienic
+ Pasel obiektdw v K Kursyws

el k dzi
|v Gtéwny pasek narzedai v B Podkreslonie

T Indeks gdrny

Kaonfiguruj... Inde
Dostosuj..

Resetu)

M Od lewej do prawej

14 od prawej do lewej

Interlinia: 1

Interlinia: 1,5

Interlinia: 2

Wacz/Wytacz numeracje

1=
=

wiacz/wrlacz wypunktowanie

mniejsz woigcie

'
4
W
v

ey
£
iy

Zwigksz woigcie
Zwigksz czcionke
Z

rniejsz czcionke

v Kalar czcionki
v Wyrdznienie
v Tto akapitu

"
1]

= ALE

o
i

G K P A; = =
T o v
Rysunek 5.10. Mozna wiqczy¢ wyswietlanie
przyciskow Indeks gorny i Indeks dolny na pasku
obiektow. W tym samym menu znajdziesz takze
pozycje Atrybuty czcionki — to przycisk
otwierajqcy okno Znak

i
e

V12 13- 140 15 0 1€
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ODSTEPY MIEDZY ZNAKAMI DOMYSLNE
ODSTEPY MIEDZY ZNAKAMI ROZSZERZONE

Czcionka | Efekty czcionki Pozycia | Hipertacze | Tho |

Pozycia

 Indeks gérny = I
* Normalna 100%
" Indeks dolny

Obrat/skalowanie
* ost 90 st. " 270 st, r
Skaluj szerakodé [tooe =

Odstep
[Rozszerzone = o faoet — I kerning

| ODSTEPY MIEDZY ZNAKAMI |

| ok [o | anu ‘ Pommac | Resetyj ‘

Rysunek 5.11. W sekcji Odstep okna Znak
zdefiniujesz odstepy poziome miedzy znakami
i wiqcezysz kerning

ODSTEPY MIEDZY ZNAKAMI DOMY SLNE
ODSTEPY MIEDZY ZNAKAMI ROZSZERZONE
ODSIEPY MEDZY ZNAKANMISCIESNEINE

Kerning wylaczony: WAVA
Kerning wlaczony: WAVA

Rysunek 5.12. Efekty ustawien wprowadzonych
w sekcji Odstep okna Znak

Poziome rozmieszczenie znakow

Poziome rozmieszczenie znakdw, ich zblizanie
i oddalanie, kontroluje opcja Odstepy dostepna
w oknie dialogowym Znak. Do dyspozycji masz
trzy mozliwosci: Domysinie, Szerokie i Wqskie.
Mozesz tez okresli¢ stopien rozsunigcia lub
zaggszczenia znakow oraz wlaczy¢ kerning.

v Kerning polega na zmniejszeniu odstgpow
migdzy pewnymi parami znakéw, np. WA
lub VA4, ktére optycznie wydaja si¢ by¢
za bardzo od siebie oddalone.

Aby zmieni¢ odstepy
miedzy znakami lub wigczy¢ kerning
(nie jest domysinie wigczony):

1. Zaznacz tekst, ktory ma zosta¢ sformatowany
(jesli chcesz zdefiniowa¢ ustawienia
formatowania dla nowo wprowadzanego
tekstu, nie musisz nic zaznacza¢ — wystarczy
wprowadzi¢ ustawienia zgodnie
z przedstawionym ponizej przepisem).

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz
z menu kontekstowego pozycje Znak,
a w oknie dialogowym Znak kliknij zakladke
Pozycja. Aby ulatwi¢ sobie otwieranie okna
Znak, mozesz doda¢ do paska obiektow
przycisk Atrybuty czcionki (przeczytaj
uwage do poprzedniego punktu).

3. Z listy Odstep wybierz sposob rozsuwania
znakéw i okresl w polu obok jego parametry
(rysunek 5.11).

4. Zaznacz pole wyboru Kerning, jesli chcesz
wlaczy¢ te opcje.

5. Sprawdzaj efekty ustawien w oknie podgladu.
Jesli jestes zadowolony, nacisnij OK.
Wplyw ustawien na wyglad tekstu mozesz
zobaczy¢ na rysunku 5.12.

v Aby na zakladce Pozycja okna dialogowego
Znak przywrdci¢ ustawienia domyslne,
kliknij przycisk Resetuj, ktory znajdziesz
u dotu okna.
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