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Apache OpenOffice™ 4.1.3

m https://www.openoffice.ora/pl/

M e - ol atTa
ApPdCne

OpenOffice™4

m  Wersja instalacyjna dla Windows:

O OpenOffice 4.1.3 - 125 MB
O Pakiet jezykowy - 12 MB
m  Programy tworzgce pakiet:

O OpenOffice Base - bazy danych .odb
O OpenOffice Calc - arkusz kalkulacyjny .ods
O OpenOffice Draw - rysunki, wykresy .0dg
O OpenOffice Impress - prezentacje .odp
0 OpenOffice Math - edytor rownan .odf
O OpenOffice Writer - edytor tekstu .odt
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Apache OpenOffice™ 4.1.3

£ OpenOffice™4
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OpenOffice Writer
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OpenOffice Writer - formatowanie

m Praca z edytorem tekstu - wprowadzanie tekstu oraz nadawanie
mu okreslonej formy

m  Nadawanie dokumentowi specyficznego stylu nosi hazwe
formatowania

m  Formatowanie moze dotyczyc:
O znaku - zmiana kroju, rozmiaru, koloru tekstu, pogrubienie,
pochylenie, itp.

O akapitu - zmiana sposobu rozmieszczenia tekstu miedzy marginesami,
stosowanie wypunktowania, obramowania lub kolorowego tta,
odstepy miedzy akapitami, itp.

O strony - okreSlenie szerokosci marginesow, orientacji papieru,
dotgczanie nagtodwka, stopki, itp.
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OpenOffice Writer - formatowanie znaku

m Formatowanie znaku wymaga jego uprzedniego zaznaczenia:

O Ctrl+A - zaznacza caty dokument

0 dwukrotne klikniecie myszkg - zaznacza wyraz nad ktorym znajduje
sie kursor myszki

0 trzykrotne klikniecie myszka - zaznacza zdanie, w ktorym znajduje sie
wyraz nad ktorym jest kursor myszki

0 czterokrotne klikniecie myszka - zaznacza akapit, w ktorym znajduje
sie wyraz nad ktorym jest kursor myszki

m  Powyzsze operacje mogg by¢ wykonywane takze na marginesach

m  Inne metody zaznaczania tekstu:

0 myszka z wciSnietym lewym klawiszem
0 klawisze strzatek przy wcisnietym Shift
O
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OpenOffice Writer - formatowanie znaku

m Pasek narzedzi

B0 %E @ ¢ Do @H-v NOBETR @,
 Times New Roman |E| 12 G K P 5= A -% -8

Czcionka |Efekty czcionki |Pozycja |Hiper+atze |T+o|

. Format 9 Znak LCzcionka Krdj czcionki Rozmiar

-]
@

=

i

I
I

I'I'imes Mew Roman MNormalny 12
D CZCion ka Traditional Arabic kurs},-wa_ 13,5 I;I
- - $[|enbU;hEt " EEQEE:E:: kursywa _
O Efekty czcionki Urseah o | s
Vani b 14
. Verdana i 15 i
O Pozycja Jesy
. @ Polski
O Hipertacze Pl -]
O

Ta samna czcionka bedzie uzyta zardwno na wydruku, jak i na ekranie,

Tto

Times New Roman

[ OK J l Anuluj ] [ Pomoc ] [ Ustawienia domysine




Technologie informacyjne, studia stacjonarne I stopnia dr inz. Jarostaw Forenc
Rok akademicki 2017/2018, Pracownia nr 3 8/22

OpenOffice Writer - formatowanie znaku

m  PPM na tekscie m Wiasciwosci
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OpenOffice Writer - formatowanie akapitu

m  Akapit - fragment dokumentu zakonczony znakiem konca
akapitu, wprowadzanym klawiszem Enter

m  Aby mozna byto zobaczy¢ znak konca akapitu musi byc
wigczone pokazywanie znacznikdw akapitu i innych a |
ukrytych symboli formatowania: Ctrl + F10

m Pasek narzedzi
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OpenOffice Writer - formatowanie akapitu

-

Akapit
Krawedzie
Weciecia i odstepy | Wyrdwnanie | Przeptyw tekstu | Konspektinum

Wreiecie
Przed tekstemn 1,00 cm =
Po tekicie 2,00 cm =
Pierwszy wiersz 1,25 cm =
[l Automatycznie

Odstep
Od géry 1,00 cm =
Od dotu 200em |2

Interlinia
|1,5-wiersz|:|wa IE" o wielkosci

lednakowa wysokosE wierszy
[C] Uaktywnij

’ oK ] ’ Anuluj ] ’ Pomoc

Po pojawienin sie tanszvch pamieci bebnowych zarzucono
ich dalszv rozwoj. W latach 70. i 80., wraz z rozwojem
elektroniki potprzewodnikowej, idea SSD odzvia, tvm razem
w formie trwalej pamieci zbudowanej z polprzewodnikow.

Ciekawym rozwiazaniem byl wlasny
standard przenosnych kart pamieci PaP

wprowadzony przez firme Atari do palmtopow

Portfolio (rok 1989). Domyslnie mial to bvé

' rodzaj krzemowej dyskietki, gdvi w latach

osiemdziesiatvch dane przenosilo sie glownie

na tym no éniku.|

Pojemnosci kart pamieci firmy Atari, nazywanych Memory
Card, byly stosunkowo male (np. 32, 64, 128 KB), ale dosc
duze jak na tak nowatorskie owczesnie rozwiazanie pamieci
masowej. Z drugiej strony nosniki te byly dosc drogie, co
jest  nieco podobne do dzisiejszych dyskow
polprzewodnikowvch 1 pamieci flash, ktorveh stosunek
pojemnosci do cenv jest niezadowalajacy.
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OpenOffice Writer - formatowanie akapitu
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Formatowanie domyslne Wiasciwosci N H
B Czcionka g = At = Tl
F— '.
B Rozmiar . = Akapit |
Styl > = = =|= .3
Wyréwnanie -
Odstepy pomiedzy znakami  » BT g 'bD - £
Bl Znak. Odstepy: Weiecie: (=)
= = = U=t b= -
Bl Akapit. o= o= 45 €5 VS
Strona _ _
o _ _ L 100 cm == 11 00 cm s
g% MNumeracja/wypunktowanie.., - = -
Wielkie i mate litery " = (2,00 cm ~| 712,00 cm =
Edytuj styl akapitu... e == 1125 cm =
B Whlg




Technologie informacyjne, studia stacjonarne I stopnia dr inz. Jarostaw Forenc
Rok akademicki 2017/2018, Pracownia nr 3 12/22

OpenOffice Writer - formatowanie akapitu

m  Wocinanie pierwszego wiersza akapitu:
O ustawienia na linijce (Akapit - Wciecie - Pierwszy wiersz)

| I LI B 'I'QI' LI LI LI L B LI B LI LI L B L B L B L B LI B L LI B LI B LI LI
1-0-h- 1Y 203 g 5 T B 9 10 1 12 13 14 150 16 ¢ o1 0 18

L L L L L L 4 4

Po pojawieniu si¢ tanszych pamieci bebnowych zarzucono
ich dalszy rozwd). W latach 70. 1 80., wraz z rozwojem elektroniki
polprzewodnikowe;j, idea SSD odzyla, tym razem w formie trwalej
pamieci zbudowane) z polprzewodnikow.

O zastosowanie klawisza tabulacji
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OpenOffice Writer - formatowanie akapitu

m  Tabulatory na linijce:
O lewy: (4] prawy: [o dziesietny: x| Srodkowy: |[.
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clektroniki -péiprzewodnikowej, -1dea-SSD -odzyla, - tym -razem-w
formie-trwalej-pamieci-zbudowane) -z polprzewodnikow.
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bebnowych -zarzucono-ich-dalszy-rozwoj.-W-latach-70.1-80., ‘wraz
z rozwojem -elektroniki-potprzewodnikowe), 1dea-SSD -odzyla, tym
razem-w -formie -trwalej-pamieci-zbudowanej-z pélprzewodnik ow. 9
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OpenOffice Writer - formatowanie akapitu

m  Tabulatory na linijce:
O lewy: (4] prawy: [o dziesietny: x| Srodkowy: |[.
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z rozwojem -elektroniki-potprzewodnikowe), 1dea-SSD-odzyla, tym
razem-w -formie -trwalej-pamieci-zbudowanej z pélprzewodnik 6w.q




Technologie informacyjne, studia stacjonarne I stopnia dr inz. Jarostaw Forenc
Rok akademicki 2017/2018, Pracownia nr 3 15/22

OpenOffice Writer - formatowanie akapitu

Krawedzie Tio
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Zasady wprowadzania tekstu

m Spacja:
O uzywana jest wylgcznie do rozdzielania wyrazéw
O miedzy wyrazami wstawiamy tylko jedng spacje
O spacji nie wolno uzywac do wcinania akapitu lub odsuwania tekstu
od lewego marginesu
O nie stawiamy spacji przed znakami: ., :;?!1% ") } ]
O nie stawiamy spacji za znakami: ({ [,
Przyktad:
tekst ( tekst w nawiasie ) tekst tekst (tekst w nawiasie) tekst
koniec zdania . koniec zdania.
» tekst w cudzystowie ” ~tekst w cudzystowie”

tekst , tekst : lista - 100 % tekst, tekst: lista - 100%
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Zasady wprowadzania tekstu

m Tabulacja:

O

uzywana do wcinania tekstu wzgledem lewego marginesu

0 moze byC uzywana do wciecia pierwszego wiersza akapitu

m Enter:

O

O

stuzy wytacznie do zakonczenia biezacego akapitu i rozpoczecia
nowego oraz do wstawienia pustego wiersza

nie wolno wciskac klawisza Enter na zakonczenie kazdego
wiersza tekstu
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Btedy formatowania tekstu

m  Wiszgcy spojnik - potocznie: sierota - btagd tamania tekstu
polegajgcy na pozostawieniu na koncu wersu
pojedynczej litery (a, i, 0, u, w, 2)

Przykiad:

Zaleznie od rodzaju charakterystyki rozrozniamy elementy nieliniowe o
charakterystyce symetrycznej wzgledem poczatku uktadu wspotrzednych i
niesymetrycznej (dioda prozniowa, gazowana, potprzewodnikowa).

m  Sierote mozna usunacC wstawiajgc twardg spacje (Ctrl + Shift +
Spacja) pomiedzy literg i nastepnym wyrazem

m Sierote mozna przenies¢ do nastepnego wiersza wymuszajgc
przetamanie wiersza (Shift + Enter)
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Btedy formatowania tekstu

Szewc - potocznie: sierota - btgd tamania tekstu polegajacy
na pozostawieniu na koncu strony samotnego wiersza

akapitowego (pierwszego wiersza akapitu)

Przykiad:

W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscia o$ wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgcg kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej
zmniejsza tarcie prowadzac do wydzielania sie mniejszych ilosci ciepfa.

Dostep do nosSnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner, str. 1

na ramionach ktérego znajdujg sie gtowice odczytujaco-zapisujgce. | str. 2

Wszystkie ramiona gtowic sg ze sobg potgczone. Kazdemu talerzowi
przypisane sg dwie gtowice (goéra i dot talerza).
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Btedy formatowania tekstu

m Bekart - potocznie: wdowa - btad tamania tekstu polegajacy
na pozostawieniu na poczatku strony samotnego
koncowego wiersza akapitu

Przykiad:

W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscia o$ wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgcg kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej

zmniejsza tarcie prowadzgc do wydzielania sie mniejszych ilosci ciepta.

Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner,
na ramionach ktorego znajdujg sie gtowice odczytujaco-zapisujgce.
Wszystkie ramiona gtowic sg ze sobg potgczone. Kazdemu talerzowi
przypisane sg dwie gtowice (goéra i dot talerza).

str. 1

str. 2
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Btedy formatowania tekstu

m  \Wdowa - btgd famania tekstu polegajacy na pozostawieniu
na koncu akapitu bardzo krotkiego, zazwyczaj
jednowyrazowego, wiersza

Przykiad:

W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscia o$ wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgcg kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej
zmniejsza znacznie tarcie prowadzac do wydzielania sie mniejszych ilosci
ciepfta.

Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner,
na ramionach ktorego znajdujg sie gtowice odczytujaco-zapisujgce.
Wszystkie ramiona gtowic sg ze sobg potaczone. Kazdemu talerzowi| . ¢
przypisane sg dwie gtowice (goéra i dot talerza).
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Zasady wprowadzania tekstu

m  Wiekszos¢ edytorow automatycznie usuwa tego rodzaju btedy
tamania tekstu

m  OpenOffice Writer: Format - Akapit - Przeptyw tekstu

Opcje
Mie dziel akapitow
"] Zachowuj razem z nastepnym akapitem

Eentreluj sieroty 2 Wiersze

1|k

Kontrelu) wdowy 2 Wiersze

1|k

m  Dodatkowe materiaty:

O  www.kentype.pl/?menu=31&aroup=qguide - sktad tekstow

0 K. Pawluk: ,Jak pisac teksty techniczne poprawnie” -
http://www.ien.pw.edu.pl/EIG/instrukcje/teksty techniczne.pdf




