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Dodawanie podpiséw do grafiki
Elementy takie jak tabele, rysunki, wykresy, ilustracje, zdjecia, itp. — ogdlnie nazywane
grafika — w dobrze sformatowanym dokumencie powinny by¢ opatrzone podpisem. Kazdy taki
element mozna opisa¢ recznie, jednak zwigzane jest to z duzym naktadem pracy i ciagla kontrola
poprawnosci zastosowanych numeréw. Dodatkowo reczne podpisanie ww. elementéw nie pozwoli
na automatyczne stworzenie ich wykazu. Aby usprawni¢ prac¢ z edytorem tekstu mozna
zastosowac ponizsze wskazowki.
Program Writer umozliwia dodawanie podpisu na trzy sposoby:
automatycznie,
przy pomocy okna dialogowego Podpis,

recznie.

Automatyczne dodawanie podpiséw

Wybierajac z paska menu zakladke Narzedzia > Opcje na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe
przedstawione na Rys. 37. Nalezy rozwing¢ zaktadke LibreOffice (OpenOffice) Writer 1 wybraé
opcj¢ Autopodpis, Rys. 38. Klikajac w pole przed nazwa obiektu mozna wybra¢ te, ktore po
wstawieniu bgda podpisane automatycznie. Na rysunku Rys. 38 widaé, ze wybrany zostal tylko
jeden typ obiektu LibreOffice Writer — Tabela. W pozostatych polach nalezy zdefiniowac¢ kolejnos¢
wyswietlania podpisu, jego kategori¢, rodzaj numeracji 1 separator (czyli znak oddzielajgcy tres¢
podpisu od kategorii i numeru). Po rozwinigciu listy dostgpnych kategorii pokaze si¢ jedynie cztery
opcje: Ilustracja, Rysunek, Tabela i Tekst. Aby stworzy¢ wiasng kategori¢ nalezy kliknag¢ w polu

kategorii a nastgpnie wpisa¢ wlasng nazwe, np. wpisac: Rys.



Opcje - LibreOffice Writer ===
LibreOffice
taduj/Zapisz q 3 o
Ustawienia jezykowe LibreOffice Writer
LibreOffice Writer,
LibreOffice Writer/\Web
LibreOffice Base Tutaj mozna zdefiniowad rézne ustawienia dotyczace dokumentdw tekstowych.
Wykres Ustawienia te ckreslaja, w jaki sposob dokumenty tekstowe sa obslugiwane w pakiecie
Internet LibreQffice, oraz dotycza wszystkich nowych dokumentdw tworzenych za pomoca
programu LibreOffice Writer, Niektdre ustawienia mozna takze zdefiniowac dla
aktywnego dokumentu tekstowego, pod warunkiem, Ze zostanie on nastepnie zapisany.
[ OK l ’ Anuluj ] [ Pomoc l [ Wstecz
Rys. 37 Okno dialogowe Opcje — LibreOffice
Opcje - LibreOffice Writer - Autopodpis 3]
LibreOffice i
taduj/Zapisz Dodaj podpisy automatycznie Podpis
Ustawienia jezykowe podczas wstawiania: Kategoria [Tabela El
= LibreOffice Writer
Ogdlne [EA]LibreOffice Wiiter - Tabelz Numeracja |Arab5kie(123) E||
Widok [ LibreOffice Writer - Ramka
Pormoc w formatowaniu [T] LibreOffice Writer - Obraz Separator numeracji
Siatka [T LibreOffice Arkusz kalkulacyjny
Czcionki podstawowe (zachodnie) [ LibreOffice Wykres Separator
Drukowanie [ LibreOffice Rysunek ) —
Tabela [ LibreOffice Prezentacja PBozycja |p°"'ZEJ E"
Zrmiany [T] LibreOffice Formuta - e - e
Zaodrodé 7] Inne obiekty OLE MNumeracja podpisow wedtug rozdziatow
Autopodpi Poziom B B
Korespondencja seryjna e-mail
LibreOffice Writer/\Web Separator
tﬁﬁg:ﬂce Base Kelejnosc podpisdw Kategoria i format ramki
Internet Majpierw kategoria |3| Styl znaku |Erak E"
Zastosuj krawedz i cier
Tabela 1:
[ QK l ’ Anuluj ] [ Pomoc l [ Wstecz l

Rys. 38 Ustawienia Autopodpisu
Jezeli podpis pod obiektem ma zawiera¢ numer rozdziatu, nalezy wskaza¢ poziom wedlug
ktorego numeracja obiektu ma si¢ odbywac. Przykladowo w dokumencie zastosowano numeracj¢
konspektu, ktéory zawiera dwa poziomy. Numer drugiego poziomu zawiera roéwniez numer
pierwszego (czyli pierwszy podrozdziat pierwszego rozdzialu begdzie miat numer 1.1.) W oknie
autopodpisu wybrano opcje numerowania podpisow wedlug rozdziatow na poziomie 2. Numer w

podpisie bedzie zawieral wigc numer rozdzialu i numer kolejnej w nim tabeli czyli np. 1.1.1



(pierwsza tabela, pierwszego podrozdzialu w pierwszym rozdziale). Wyglad podpisu mozna

zobaczy¢ w polu podgladu widocznym na Rys. 39

prezentowany, akceptujemy ustawienia klikajac OK.

. Jezeli podpis ma wyglada¢ tak jak ten

Opcje - LibreOffice Writer - Autopodpis
LibreOffice .
taduj/Tapisz Dodaj podpisy automatycznie bodpe
Ustawienia jezykowe podczas wstawiania: Kategoria Tabela El
[l LibreOffice Writer
Ogélne [EdJLibreOffice Writer - Tabels Numeracja Arabskie(123) [~
Widok [ LibreOffice Writer - Ramka
Pomoc w formatowaniu [ LibreOffice Writer - Obraz Separator numeracji
Siatka [T] LibreOffice Arkusz kalkulacyjny
Czcienki podstawowe (zachodnie) [ LibreOffice Wykres Separator
Drukowanie [T LibreOffice Rysunek ) —
Tabela [T] LibreDffice Prezentacja Eozycja |P':'”'ZEJ E"
%molad:}oréc' E;ﬁfgﬁgﬁ;gﬂ;ma Numeracja podpisow wedlug rozdziatow
utopodps Pogiom E B
Korespondencja seryjna e-mail
LibreOffice Writer/Web Separator
LibreOffice Base S e - - .
Wykres Kolejnosé podpisdw Kategoria i format ramki
Internet Majpierw kategoria E" Styl znaku |Brak E"
Zastosuj krawedz | cier
Tabela 1.1.1:
[ OK l ’ Anuluj ] [ Pomoc l [ Wstecz

Rys. 39 Numeracja Autopodpiséw wedtug rozdziatow

Uwaga: Opcja dodawania Autopodpiséw tylko w niektorych przypadkach pozwala na zmiang
ich pozycji (domyslnie ponizej). Jesli np. zachodzi potrzeba dodania podpisu nad obiektem typu
Obraz nalezy po wstawieniu obrazu ustawi¢ jego zakotwiczenie do znaku, a nast¢pnie ikong
kotwicy przesung¢ na koniec podpisu.

Po zastosowaniu opcji Autopodpisu do kazdego wstawianego obiektu automatycznie zostanie
dodana ramka i podpis (np. Tabelal.1.1:, uwaga: w przypadku tabeli ramka si¢ nie pojawi). Dla
uzupetnienia tresci podpisu klikamy lewym przyciskiem myszy po automatycznie wygenerowanym

podpisie 1 wprowadzamy zadang tres¢.

Formatowanie podpisow

Aby sformatowac tres¢ podpisu nalezy zmieni¢ ustawienia stylu podpisu. Dla kazdego z
typow obiektéw generowany jest styl zgodny z jego nazwa. Jezeli kategoria podpisu to ,,Tabela”
nalezy zmodyfikowac styl ,,Tabela”, a jezeli kategoria podpisu zostata zdefiniowana jako ,,Rys.”, to

styl podpisu bedzie miat nazwe ,,Rys.” — wida¢ to na Rys. 40.
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Fys. 39 Humeracja Autopbdpis dw wedhig rozdziatéer

Rys. 40 Powigzanie nazw kategorii podpisOw z nazwami stylow

Dodawanie podpisow z wykorzystaniem okna Podpis

Jesli w dokumencie znajduje si¢ obiekt, ktoéry nalezy podpisa¢ konieczne jest jego
zaznaczenie (LPM). Nastepnie z menu podrgcznego (PPM) wybiera si¢ opcje Podpis.

Uwaga: W przypadku umieszczania podpisu pod tabelg nalezy umiesci¢ kursor w jednej z jej

komorek, a nie zaznaczac calg tabele.
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& Linia...

— | @5 Obszar...
CY Tekst..

Opis...

MNazwij...

Rozmiesc 3
Wyrdwnanie »
Ophywanie »

Zakotwiczenie »

8 podpis...

Grupuj »
b Wytnij
[] Kopiu

] wklej

Rys. 41 Podpisywanie obiektow zawartych w tekscie
Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Podpis. Mozna w nim ustawi¢ kategori¢, rodzaj
numeracji 1 separatora, a takze wpisa¢ samg tres¢ podpisu w polu Podpis. Jezeli wyglad podpisu
pokazany w ramce na dole okna jest zgodny z oczekiwanym akceptujemy podpis klikajac OK.

Oczywiscie tre$¢ podpisu mozna pdzniej modyfikowaé. Dla zdefiniowania dodatkowych opcji
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podpisu, jak np. numeracja wedlug rozdziatow, nalezy wcisna¢ przycisk Opcje i tam dokonaé

zmian.
Podpis @
Wiasciwosci
Kategoria Rysunek IZ|
Numeracja [ Arabskie (1 23) [+] [ autopodpis..
Pozycja |F'cni:E_i |
Rysunek 1
Rys. 42 Okno dialogowe Podpis
Opcje =5
MNumerowanie podpisdw wg rozdziatow
Poziom
Separator

Kategeoria i format ramki

Styl znaku <Brak= El

[ Zastosuj obramowanie i cieniowanie

Podpis

Eolejnesc podpisow |Najpierw kategoria E"

Rys. 43 Opcje podpisu

Reczne dodawanie podpiséw
Jezeli dany dokument ma by¢ w p6zniejszym czasie zapisany jako plik .doc (lub inny niz odt.)
automatycznie wstawiane podpisy moga zosta¢ utracone. Aby tego unikngé nalezy zastosowac
jedno z ponizszych rozwigzan:
+ uzy¢ osobnych akapitow

-+ zastosowac tabele

Zastosowanie osobnych akapitow

Dla obiektu wstawionego do edytora nalezy zaznaczy¢ opcj¢ zakotwiczenia jako znak.
Nastepnie przejs¢ do nowego akapitu, wpisa¢ recznie rodzaj kategorii np. Rysunek i wstawic
spacje. Automatyczng numeracj¢ rysunkéw mozna wymusi¢ wstawiajac pole (z menu Wstaw). Po
rozwini¢ciu zaktadki pole nalezy wybra¢ opcje Inne. Na ekranie wyswietli si¢ okno Pola. W
zaktadce Zmienne wybieramy Typ:Sekwencja, a w nim odpowiednig kategori¢ i format numeru.

Mozna zdefiniowa¢ nowa kategori¢ wpisujac ja w pole nazwa i akceptujac przyciskiem ,,wstaw”.



Nowa kategoria pojawi si¢ na liscie, gdzie nalezy ja zaznaczy¢, nastgpnie wybra¢ format numeracji
1 jeszcze raz wceisngé przycisk ,,wstaw”. Numer pojawi si¢ w wyznaczonym miejscu. Nalezy jeszcze
uzupehi¢ tres¢ podpisu. Jezeli w dokumencie znajduje si¢ duza liczba obiektow do podpisania

warto zastosowac polecenie Autotekst.

Pola
|Dokument |deo+ar1ia |Fur1kcje | Informacje o dokumencie |Zmienne |Baza danych |
Typ Wybar Format
Ustaw zmienna llustracja Arabskie (1 2 3) -
Pokaz zmienna Rysunek A, B, ., Aa, AB, .. (bg)
Paole DDE Tabela a, B, ., aa, at, .. (bg)
Wstaw formute Tekst A, B, .., Aa, BB, .. (bg) s
Pole wprowadzania a, B, .., a3, 66, ... (bg)
AE AR AG () =
Ustaw zmienna strony a, B, .., aa, a6, ... (ru)
Pokaz zmienna strony A B, .., &3, B6, .. (ru) e
Pole uzytkownika a, B, .., aa, 66, ... (ru)
A, B, ., Aa, AG, ... (sr)
a, B, ., aa, ab, .. (sr) i
Numeracja wedtug rozdziatow
Separator
Mazwa Wartoié
Tlustracja

[ Wstaw ” Zamknij ” Pomoc ]

Rys. 44 Wstawianie pola numerujacego wybrane elementy
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Akapit ==

Krawedzie | Tie

Weigcia i odstepy | Wyrdwnanie | Przeplyw tekstu | Konspekt i numeracja | Tabulatory |Ir1icja+y

Dzielenie wyrazow
A '

2 1| Liczba znakéw na koficu wiersza

2 +1| Liczba znakéw na poczatku wiersza

0 +1| Maksymalna liczba kolejnych podziatdw

Podzialy
[C] Wistaw Typ Strona | Pozycja
Ze stylem strony | | Mumer strony |0 '
Opcje

[ Mie dziel akapitow

Zachowuj razem z nastepnym akapitern

[ Kentroluj sieroty 2 | Wiersze
[7] Kentroluj wdowy 2 1| Wiersze
[ oK l [ Anuluj l [ Pomoc ] [ Ustawignia domyslne ]

Rys. 45 Opcja "Zachowuj z nastgpnym akapitem"
W celu uniknigcia rozdzielenia podpisu od ilustracji nalezy w pierwszym akapicie wybraé
opcj¢ przepltywu tekstu ,,Zachowuj razem z nastepnym akapitem”.
Uwaga: Mozna zastosowac¢ jeden akapit zaro6wno dla rysunku jak 1 podpisu. Aby podpis
znalazl si¢ w nastepnej linijce nalezy postuzy¢ si¢ kombinacja klawiszy ,,Shift” + ,Enter”. Wtedy
jednak zostanie zastosowane identyczne formatowanie tekstu (wyrdéwnanie, odstgpy) dla obu

elementow.

Zastosowanie tabeli

W celu umieszczenia podpisu do obrazka mozna zastosowac tabele. Liczba kolumn i wierszy
zalezy od tego, w ktorym miejscu ma si¢ znajdowaé podpis. Jezeli ma on by¢ ponizej obrazka
nalezy zastosowac jedng kolumng i dwa wiersze. W pierwszym wierszu wstawia si¢ obrazek, w
drugim za$ wpisuje tre$¢ podpisu. Automatyczng numeracj¢ otrzymuje si¢ wstawiajac odpowiednie

pole, jak w przypadku opisanym powyzej.



Wstawianie odwotan

Dzigki odwotaniom mozna odnosi¢ si¢ (odwotywaé si¢) do umieszczonych w dokumencie
ilustracji, tabeli, wzoréw — wszystkich tych elementow, ktére zostaly juz wczesniej podpisane 1
ponumerowane. Odwolania pozwalajg na stosowania zapiséw typu ,,w tabeli Tab. 15 ze strony 44
przedstawiono” zamiast wzrotow typu ,,w tabeli z poprzedniej strony przedstawiono”. Uzycie
odwotania ,,w tabeli Tab. 15" okresla doktadnie, o ktora tabelg chodzi, a dodatkowo podanie strony
umozliwia szybkie jej odnalezienie. Trzeba mie¢ bowiem na uwadze to, ze w tekstach technicznych
wielokrotnie zachodzi potrzeba przytoczenia jaki§ danych zawartych w innej czg¢sci dokumentu, w
innym rozdziale. Innym przykladem uzycia odwotania niech bedzie zdanie ,,Wyglgd podpisu mozna
zobaczy¢ w polu podglgdu widocznym na Rys. 397, ktére mozna przeczyta¢ na poczatku tej
instrukcji.

Aby zapewni¢, ze odwotania bedg aktualizowac si¢ automatycznie w przypadku gdy w
dokumencie nastgpiag zmiana nagtéwkow, zmiana liczby stron, zmiana podpiséw lub zmiana innych
powigzanych elementdw, nalezy wstawia¢ je automatycznie. W tym celu poshugujemy si¢

poleceniem Wstaw M Odwolanie. Powoduje ono wywotanie okna dialogowego przedstawionego na
Rys. 46.

Pola @
Dekument| Odwotania |Funkcje|1nformacje o dokumencieIZmiennelBaza danych|

Typ Wybor

Okresl odwotanie Rys. 37 Okno dialogowe Opcje — LibreOffice -

Wstaw odwotanie Rys. 38 Ustawienia Autopedpisu

MNagtowki Rys. 39 Numeracja Autepodpiséw wedtug rozdziatéw

Akapity oznaczone numerem| | Rys. 40 Powiazanie nazw kategorii podpisow z nazwami styldw| =

Rys. 41 Podpisywanie obiektdw zawartych w tekscie

Zakdadki Rys. 42 Okne dialogowe Podpis

Rys. 43 Opcje podpisu
Rys. 44 Wstawianie pola numerujacego wybrane elementy

stona __________if}

Rozdziat
Odwolanie Wartosé
Powyzej/Ponizej

Jako styl strany

Kategoria i numer

Tekst podpisu

Murneracja

Wetaw odniesienie do Mazwa

Ckno dialogowe Opcje —

[ Wstaw H Zambknij ” Pomoc

Rys. 46: Okno dialogowe: Odwotania

Najczescie] wstawia si¢ odwotania w postaci Kategoria i podpis, czego przykladami sa
odwotania z tej instrukcji. Ramka Wybdr zawiera list¢ dostepnych w dokumencie pdl danego typu.
Na Rys. 46 pokazano wstawianie odwolan do ponumerowanych i podpisanych ilustracji, dla

ktorych zostata okreslona kategoria ,,Rys.”.
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