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Edytor tekstu OpenOffice Writer \"t
Podstawy

Cz. 5. Tabulatory i inne funkcje edytora OpenOffice Writer

Tabulatory umozliwiajg wyréwnanie tekstu do lewej, do prawej, do srodka, do znaku dziesietnego
lub do znaku zaznaczonego na pasku. Stosujemy je, by ustawi¢ wciecia akapitu bgdz wyrownac

blok tekstu, tak jak na rysunku nizej:

poniedziatek --------------mnn--- g% _ 19
wtorek g% _ 19%
$roda 9% _ 19
czwartek 9% _15%
pigtek 9% _ 19%
sobota 9% _ 5%

Aby ustawi¢ tabulator tak, jak pokazano na rysunku wyzej, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
v ustawiamy kursor za stowem ,poniedziatek”;
v"w menu Format wybieramy pozycje Akapit;
v wybieramy karte Tabulatory i w sekcji Pozycja ustawiamy pozycje tabulatora (warto wcze-
$niej sprawdzi¢ za pomoca Linijki, w ktérym miejscu dokumentu chcemy wstawic tabula-

tor), w polu Pozycja wpisujemy odpowiednig wartos¢;
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v" w sekcji Typ ustawiamy Do prawej, wybieramy Znak ,,wypetniacz”;

v’ zatwierdzamy ustawienia przyciskiem OK;

v' naciskamy na klawiaturze klawisz Tab (kursor znajdzie sie w wybranym miejscu), teraz wpi-
sujemy godziny;

v przechodzimy do nastepnego wiersza za pomoca klawisza Enter; wszystkie ustawienia ta-

bulatoréw zostang zachowane.

Indeks gorny, indeks dolny

Indeks (gorny lub dolny) to fragment tekstu, ktory znajduje sie nieco powyzej lub ponizej reszty
tekstu w danym wierszu. Z indekséw mozemy skorzysta¢, gdy nasz tekst zawiera np. godziny (9%),
liczby podniesione do potegi, metry kwadratowe (23, 25 m?), wzory matematyczne, fizyczne lub

chemiczne (E=mc2, CO,).

Aby wprowadzi¢ indeks gérny lub dolny, nalezy:
v zaznaczy¢ tekst, ktéry chcemy sformatowaé, jako ™ 8™ [ub 1 deks dolnys
v"w menu Format wybra¢ pozycje Znak;
v" w oknie dialogowym Znak wybra¢ karte Pozycja i zaznaczy¢ pole wyboru Indeks gérny lub

Indeks dolny.
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Podziat na kolumny
Aby podzieli¢ dokument na kolumny, w menu Format wybieramy polecenie Kolumny, a nastepnie
ustawiamy:

v w sekcji Kolumny — np. 2 kolumny;

v w sekcji szeroko$¢ i odstep — np. szerokos$¢ 8 cm, odstep — 1 cm;

v w sekcji Separator — np. Linia o grubosci 0,05 pt.
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Dziatania z paskami narzedzi
W edytorze tekstu OpenOffice Writer sg zazwyczaj aktywne cztery paski narzedzi: Pasek menu,
pasek Standardowy, pasek Formatowanie i pasek Rysunek. Po uruchomieniu programu powinny

by¢ one widoczne:

Pasek menu Standardowy Formatowanie Rysunek
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Moze sie jednak zdarzyé, ze po otwarciu programu nie zobaczymy wymienionych paskéw, a ekran

bedzie wygladat na przykfad tak, jak na rysunku nizej:
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Aby ,,odkry¢” ukryte paski, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
v/ ustawiamy kursor myszy na menu Widok, klikamy i na rozwinietej liscie wybieramy zaktad-
ke Paski narzedzi — zobaczymy wowczas liste wszystkich dostepnych paskdéw;
v na rysunku A zostato przedstawione menu Paski narzedzi z ,wytgczonymi” paskami, a na
rysunku B niektére paski sg , wigczone” (aktywne). O tym, ktére paski sg aktywne, infor-

muje nas znak: .

Uklad wydruku
B Uklad web

LB b B
i T s = n -

Fontwork Fontwork
Pasek stanu Formanty Formanty
Status metody wprowadzania Formatowanie Status metody wprowadzania k\z Formatowanie
Linijka Narzedzia Linijka Narzedzia
Nawigacja formularza 7 Nawigacja formularza
Granice tekstu o : o\ Granice tekstu i
. = Obiekt OLE : DN Obiekt OLE
= Cieniowanie pél Ctrl+F8. : = niowanie pél Ctrl+F8 )
o — . Obiekt tekstowy . e o Obiekt telstowy
T Mazwy pél Ctrl+F9. ¢ Du  Na | Crel+F9
B o Obraz . i Obraz
9 Znaki niedrukowalne Ctrl+F10 . o 9 Znakipiednkowalne  Ctri+F10 . N
“ Torogtos Odtwarzanie multimediéw kgt s e Odtwarzanie multimediéw
: e al - e al
N o pity Projekt formularza 4 bt pity Projekt formularza
- Zrodfa danych F4 Ramka : Zrédia danych F4 Rarnka
Peiny ekran Ctrl+Shift+) Rysunek ~ v

[@ Peiny ekran Ctrl+Shitee) ST
), Powigkszenie... A Standard (Tryb podgladu)

Powickszenic... Standard (Tryb podgladu) 4
- Standardowy o o Standardowy
w Tabels . Tabgla
: Ustawienia 3D = Ustawienia 30
= Wiasciwosci obiektu rysunkowego Wiasciwosci obiektu rysunkowego
B Wstaw = Wstaw
” Wypunktowanie i numeracja 5 Wypunktowanie i numeracja
o Wyréwnaj = Wyshiena)
- @ Hiperacze 1 @ Hipetacze
o f Formuta T fpg Formuta
Dostosuj... N Dostosuj...
= Resetuj Resetuj




v aby uaktywnié¢ dany pasek, wystarczy w niego klikngé; (uwaga: kazdy pasek uaktywnia sie
osobno, tzn. dla kazdego trzeba powtdrzy¢ opisane wyzej czynnosci);

v' niektére paski narzedzi pojawiajg sie oddzielnie w polu dokumentu i mogg przystoni¢ nam
jego czesci. Mozna taki pasek umiesci¢ wsréd paskow narzedzi na szarym polu, tzn. doko-
wac pasek. Kazdy pasek narzedzi ma w polu z nazwg maty czarny tréjkacik — gdy w niego
klikniemy, pojawi sie okno menu, w ktérym znajduje sie podmenu Dokuj pasek narzedazi.
Za pomoca tego podmenu mozemy umiejscowic pasek powyzej obszaru roboczego — wsrdd

paskéw: menu, standardowego i formatowania.
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Zmiana wielkosci liter
Czasami sie zdarza, ze przez pomytke witgczyliSmy klawisz CAPS LOCK i napisalismy tekst duzymi
literami. Nie musimy usuwac takiego tekstu i wpisywac¢ go od poczatku: wystarczy zaznaczy¢ tekst,

nastepnie w menu Format wybraé polecenie Zmien wielko$¢ liter i Mate litery.
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