Edytor tekstu

Laboratorium

CWICZENIE 1

WIADOMOSCI:
e Srodowisko pracy,
e Okno programu,
e Postlugiwanie si¢ myszka,
e Powigkszenie,
e Podstawowe polecenia edycyjne,
e Praca z plikami,
e Korzystanie z systemu pomocy,
e Elementy formatu znakdw,
e Elementy formatu akapitu,

e Elementy formatu strony.

ZADANIA DO WYKONANIA:
Uruchomienie programu,
Zapoznanie si¢ z oméwionymi elementami okna programu,
Zapoznanie si¢ z elementami paskow narzedzi,
Zastosowanie polecen Widok 1 Stopien powigkszenia,
Zastosowanie polecen Cofnij oraz Ponéw/Powtorz,
Otwieranie i zapisywanie dokumentu,
Korzystanie z Systemu pomocy,

Wykonanie wedtug zataczonego wzorca dokumentu w uktadzie pisma urzedowego.



Srodowisko pracy edytora tekstu

Okno programu edytora tekstu

Menu gtéwne

Pasek narzedzi Standardowy
— Pasek narzedzi Formatowanie
Pasek tytutu Linijka pozioma Pionowy pasek przewijania —
Obszar dokumentu
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Przegladaj wedtug J
— Linijka pionowa

Objasnienie glownych elementéw okna edytora tekstu Writer z pakietu OpenOffice.

* Pasek tytutu — przed nazwa programu wyswietlana jest nazwa aktywnego dokumentu
odpowiadajaca nazwie pliku, w ktérym dokument jest zapisany na dysku. Jezeli nowy
dokument nie zostat jeszcze zapisany na dysku w postaci pliku, to nazwa ma postac
Bez tytutul.

* Menu glowne — zawierajace wszystkie polecenia dostgpne w programie pogrupowane

w hierarchicznie uporzadkowane menu rozwijalne.

PRz, Katedra Mechaniki Konstrukgcji



» Paski narzedzi: Standardowy i Formatowania — sa wy$wietlane domyslnie. Pozwalaja
one na dostgp za pomoca myszki do najczeSciej uzywanych polecen.
Dostgpne sa réwniez inne paski narzedzi. Istnieje mozliwo$¢ dokonywania zmian w juz
istniejacych paskach lub tez tworzenie zupelnie nowych zgodnie z preferencjami
uzytkownika. Funkcje wywotywana danym przyciskiem opisuja dymki podpowiedzi.
Wyswietla sig je poprzez ustawienie wskaznika myszki nad wybranym elementem.

* Obszar dokumentu — zajmuje on najwigcej miejsca w oknie programu. W nim
dokonuje si¢ wszystkich operacji, takich jak: wprowadzanie tekstu, edycja, formatowanie.
Miejsce, w ktorym bedzie pojawiat si¢ wpisywany tekst okresla migajaca, pionowa kreska
nazywana punktem wstawienia, potocznie zwana kursorem. Kursora uzywa si¢ roéwniez do
wskazania miejsca zaznaczenia lub edycji tekstu. W obrgbie dokumentu mozna réwniez
poruszaé si¢ wskaznikiem myszki wygladajacym jak duza litera I. Po kliknigciu lewym
klawiszem myszki w wybranym miejscu, w obregbie wpisanego tekstu wskaznik ten okresla
nowe potozenie punktu wstawienia.

* Linijka pozioma — pokazuje i reguluje marginesy, wcigcia akapitow i1 ustawienia
tabulatoréw. Zero na linijce odpowiada lewemu marginesowi obszaru papieru
przeznaczonego do pisania. Linijka domyS$lnie jest widoczna, a jednostkami miary sa
centymetry. Przez polecenie z menu Widok »Linijka mozna linijke ukryé/pokazac.
Ustawienia, ktore umozliwia i obrazuje linijka pozioma objasnia schemat przedstawiony na

Rys. 1.
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rodzaj nowego tabulatora F  znacznik tabulatora
potozenie lewego marginesu wyréwnanego do srodka
znacznik lewego wcigcia akapitu G znacznik tabulatora
znacznik wcigcia specjalnego wyréwnanego do prawej
pierwszego wiersza akapitu H znacznik tabulatora dziesigtnego
znacznik tabulatora wyrownanego | znacznik prawego wcigcia
do lewej akapitu
K potozenie prawego marginesu
Rys. 1 Linijka pozioma edytora tekstu
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* Linijjka pionowa — pozwala ustawi¢ marginesy dolny i gorny oraz dodatkowo
definiowa¢ umiejscowienie Nagtowka i1 Stopki. W edytorze Writer wiaczenie linijki
pionowej mozliwe jest poprzez polecenie:
Narzedzie W Opcje WOpenoffice Writer WWidok.

* Pionowy pasek przewijania — najczgsciej do przemieszczania si¢ pomigdzy kolejnymi
ekranami, stronami dokumentu. Przewijanie jest konieczne gdyz prawie zawsze widoczny
jest na ekranie tylko fragment strony. O tym jak duzy fragment strony jest wyswietlany
decyduje Powigkszenie.

* Przegladaj wedlug — do wyboru typu obiektu do przegladania (migdzy innymi: strona,
sekcja, nagtowek, rysunek, tabela) stuzy przycisk 2 znajdujacy si¢ na dole pionowego paska
przewijania po nacisnigciu, ktérego pojawi si¢ okienko (Nawigacja) umozliwiajace selekcje.
Po okresleniu typu obiektu (domyslnie jest to strona) wyszukiwanie odbywa si¢ za pomoca
przyciskow =l i 2.

* Pasek stanu — wys$wietla informacje odnoszace si¢ do stanu dokumentu i zadan, ktére
sa wykonywane. Najwazniejsze pola to:

1. numer strony, na ktorej znajduje si¢ punkt wstawienia oraz liczbe wszystkich stron w
dokumencie,

2. numer sekcji — dokumenty moga by¢ podzielone na sekcje czyli czgsci, w ktorych
zastosowane sg szczegolne opcje formatowania. Zastosowanie sekcji jest konieczne na
przyktad dla zmiany nagldéwkow lub stopek.

3. tryb zaznaczania — w edytorze Writer przelaczanie pomigdzy trybami S7D, ROZ,
DODAJ.



4. tryb zastgpowania — domyS$lnym i prawie przez caly czas uzywanym trybem jest tryb
wstawiania — napis WSTAW. Tryb zastgpowania jest uzywany bardzo rzadko, jednak
czgsto jest omytkowo wiaczany klawiszem [[nsert], gdyz sasiaduje on z klawiszami
stuzacymi do kasowania: [Delete] i [[dBackSpace]. Do trybu wstawiania mozna
powroci¢ ponownie naciskajac klawisz [Insert] lub podwojnie klikajac w napis ZAST.
Gdy aktywny jest tryb zastgpowania — napis ZAST — edytor pracuje w trybie

zastgpowania, co oznacza, ze nowe znaki, rysunki, obiekty zamieniaja te istniejace.

Powiekszenie

Polecenie Powigkszenie dostegpne jest w menu Widok jak réwniez na pasku narzedzi
Standardowy. Pozwala ono dobra¢ stopien powigkszenia dokumentu wyrazony w procentach
naturalnej wielkosci czcionki mierzonej po wydrukowaniu dokumentu lub przez kilka dodatkowych
opcji. Dostepne sa miedzy innymi:

* Wielkos¢ w procentach — pozwala na ustawienie jednego z predefiniowanych
powigkszen,

* Szerokos¢ stronmy — ustawia taki stopien powigkszenia dokumentu, aby w widoku
Uktad wydruku wyswietlana na ekranie byla strona na calej swojej szeroko$ci lub tez w
widoku Normalny zmie$cil si¢ mozliwy do zapisania obszar zawarty pomig¢dzy marginesami
lewym i prawym,

* Optymalny — stopien powigkszenia jest tak dobrany, aby widoczny byt obszar
pomigdzy marginesami,

* Cata strona — powigkszenie dobrane jest tak, zeby widoczna byla cata strona ze

wszystkimi marginesami.



Zaznaczanie tekstu za pomoca myszy

Wigkszo$¢ czynnos$ci wymaga wczesniejszego zaznaczenia fragmentu tekstu, do ktérego beda

sie one odnosic.

Aby zaznaczy¢ ... Nalezy wykonaé

Wyraz Klikna¢ dwukrotnie wyraz

Dowolny fragment tekstu | Wcisna¢ lewy klawisz 1 przeciagna¢ mysz nad tekstem, ktory

ma by¢ zaznaczony

Rysunek, Obiekt Klikna¢ rysunek

Wiersz tekstu Przesuna¢ mysz na lewo od wiersza, a nastgpnie wcisnac lewy

klawisz 1 przeciagna¢ myszke

Wiele wierszy tekstu Przesuna¢ mysz na lewo od wiersza, a nast¢pnie wcisna¢ lewy

klawisz 1 przeciagna¢ myszke

Akapit Klikna¢ trzykrotnie w dowolny wyraz wybranego akapitu




Podstawowe polecenia edycyjne

Podczas pracy bardzo przydatne jest polecenie Edycja » Cofnij powodujace cofnigcie ostatnio
wydanego polecenia lub ostatnio wpisanego tekstu (najczgsciej catego wyrazu). Polecenie Cofnij (%)
jest dostgpne domyslnie na pasku narzedzi Standardowy, jak 1 moze by¢ szybko wywotane poprzez
kombinacj¢ klawiszy [CTRL]+[Z]. Nacisnigcie trojkacika na przycisku Cofnij spowoduje
wyswietlenia listy ostatnio wykonanych czynno$ci, ktére moga by¢ anulowane. Myszka mozna
zaznaczy¢ wylacznie kilka kolejnych — jezeli zaznaczona zostanie dana czynno$¢, to cofnigte zostang
rowniez wszystkie dziatania uzytkownika ja poprzedzajace.

Uzycie polecenie Edycja WPowtorz/Ponow powoduje powrdt do stanu dokumentu sprzed
uzycia polecenia Cofnij, jesli anulowanie pewnych czynno$ci nie przyniosto spodziewanego efektu.

Polecenie to dostgpne jest rOwniez na pasku narzedzi 1 poprzez kombinacje klawiszy [CTRL]+[Y].



Praca z plikami

Tworzenie dokumentow

Edytory domyslnie rozpoczynaja pracg z pustym dokumentem, ktéry jest nazwany Bez tytutul.
Najszybszym sposobem stworzenia nowego dokumentu jest postuzenie sie ikona Nowy =, znajdujaca
si¢ na pasku narzedzi Standardowy.

Jesli nowy dokument ma by¢ utworzony na podstawie szablonu, to nalezy postuzy¢ sig
poleceniem Plik[INowy[ISzablony i dokumenty. Szablony pozwalaja zaoszczedzi¢ czas przy
tworzeniu wielu czesto spotykanych rodzajéw dokumentéw, takich jak artykuly naukowe, faksy,
strony WWW. Szablony moga by¢ zainstalowane wraz z programem, stworzone samodzielnie przez
uzytkownika na podstawie zebranych doswiadczen, w celu przyspieszenia pracy i1 ujednolicenia
wygladu nastepnych dokumentéw oraz pobrane z sieci, na przyktad szablony przygotowane przez

organizatoréw konferencji.

Zapisywanie
Najszybszym 1 najprostszym sposobem zapisania dokumentu jest postuzenie si¢ ikona [H

dostgpna na pasku narzedzi Standardowy. Jest to jednoznaczne z poleceniem Plik[IZapisz. W
przypadku, gdy zapisywany jest nowy dokument, to sposdb uzycia tego polecenia bgdzie identyczny z
uzyciem polecenia Plik[IZapisz jako, czyli uzytkownik musi okresli¢ miejsce zapisu pliku (dysk,
katalog) oraz jego nazwg. Jesli nie zostanie ustawione inaczej, to plik zostanie zapisany w
domys$lnym formacie danego edytora, co jest jednoznaczne z przypisaniem mu odpowiedniego
rozszerzenia: g [ddt, |7 |[shw, [ [doc.

Zalecane jest, aby w trakcie pracy nad dokumentem systematyczne aktualizowac plik, w ktérym

jest on zapisany poprzez wywolanie polecenia Plik[]Zapisz lub ikona [

Niekiedy zachodzi potrzeba zapisania dokumentu w pliku o formacie innym niz podstawowy.
W takim wypadku nalezy postuzy¢ sie poleceniem Plik[[Zapisz jako i wybra¢ odpowiedni Typ pliku.
Inny format zapisu nie zawsze jest jednoznaczny z innym rozszerzeniem pliku, na przyktad
rozszerzenie doc jest uzywane przez wszystkie wersje edytorow Word. Mimo takiego samego
rozszerzenia format plikdw nie jest zgodny pomigdzy nowymi a starszymi wersjami. Oznacza to, ze
osoba postugujaca si¢ edytorem Word 95 nie bedzie w stanie otworzy¢, a tym bardziej edytowac,
plikéw zapisanych w domyslnym formacie edytora Word 2000. W celu umozliwienia jej tego nalezy

wybrac¢ przy zapisie typ: Word 6.0/95.



Mazwa pliku: I j Zapisz I
Zapisz jako bp: Ianument tekstowy OpenDocument [ odt) j Anuluj |

Diakument tekstorm Dpenl ocument [.odt]

Szablon dakumentu tekstowego OpenDocurent [.d

OpenOffice.arg 1.0 Dokument tekstaw [ zEw]

Openlffice.org 1.0 Szablon dokumentu tekstomegg

kizrozaft Wwiard 97/20007%P [ doc]

Mizrozaft Wward 95 [ doc) ]

Rys. 2 Wybor typu pliku

Zamykanie dokumentéow

Nowoczesne edytory sa tak skonstruowane, ze dla kazdego dokumentu uruchamiana jest osobna
kopia programu, dzialajaca w oddzielnym okienku. Dlatego tez zamknigcie okna edytora jest
jednoznaczne z zamknigciem jednego dokumentu. Mozna oczywisScie zamkna¢ dokument bez
wylaczania programu. Stuzy do tego polecenie Plik [ [Zamknij.

Niezaleznie od tego, w jaki sposob praca nad dokumentem bgdzie zakonczona, to w przypadku,
gdy wprowadzone zmiany nie sa zapisane w pliku, wyswietlone zostanie okienko z trzema
przyciskami jak na Rys. 3. Przycisk Zapisz powoduje zaktualizowanie pliku. Przyciski Odrzué
oznaczaja rezygnacje z zapisu wprowadzonych w dokumencie zmian — zamknigcie bez aktualizacji

pliku. Ostatni przycisk Anuluj przerywa operacj¢ zamykania dokumentu lub wytaczania programu.

OpenOffice.ux.pl 2.0.1 x|

Zrmodyfikowano dokument Bez bykuful
Czy Zapisac zmiany?

Odrzuc | Anuluj |

Rys. 3 Okno przy zamykaniu dokumentu

Mechanizm ten ma za zadanie uchroni¢ uzytkownika przed przypadkowym zamknigciem

dokumentu lub wytaczeniem programu prowadzacym do utraty efektow pracy nad tekstem.



Korzystanie z systemu pomocy

Edytor OpenOffice Writer zostal wyposazony w rozbudowany system pomocy. Mozna
korzysta¢ migdzy innymi z:

» Etykiety na paskach narzedzi — jesli kursor myszki bedzie zatrzymany nad danym
przyciskiem, to wyswietlona zostanie nazwa tego narz¢dzia.

* Pomocy kontekstowej — dostgpnej w wigkszo$ci okienek dialogowych. Pomoc
kontekstowa jest wywolana w dowolnym momencie poprzez kombinacjg klawiszy [SHIFT]+
[FI] — umozliwia to tatwe uzyskanie informacji na przyktad na temat polecen i ich opcji,
ktére mozna ustawi¢ w danym okienku.

* Pomocy — wywotujac to polecenie z menu Pomoc. W okienku, ktore sig pojawi sa trzy
karty:

1. Zawartos¢ - zawiera informacje o dostgpnych tematach pomocy,
2. Znajdz - wpisanie zapytania powoduje wyswietlenie spisu tematow pomocy, ktore
zawieraja odpowiedzZ na zadane pytanie oraz na tematy pokrewne

3. Indeks - wyszukiwanie odbywa si¢ przez wpisanie interesujacego stowa kluczowego.



CWICZENIA

Uruchomic¢ edytor,

Otworzy¢ z dysku wskazany plik z dokumentem,

Zapisa¢ biezacy dokument do wskazanego katalogu nadajac mu jako nazwe swoje inicjaty,
Zapozna¢ si¢ z omOowionymi elementami okna programu,

Zapozna¢ si¢ z elementami paskow narzedzi Standardowy 1 Formatowanie,

Zastosowac rozne Stopnie powiekszenia,

W aktywnym dokumencie dokona¢ dowolnych operacji na tek$cie i nastgpnie przeanalizowac
dziatanie polecen Cofnij oraz Ponow/Powtorz,

Znalez¢ w Systemie pomocy informacje na temat polecenia Cofnij,



Elementy formatu znakow

Srodowisko Windows oferuje czcionki standardu TrueType. Sa to czcionki skalowalne w
szerokim zakresie wielkosci. Wprowadzenie czcionek typu TrueType, miato przetomowe znaczenia
dla komfortu pracy z edytorami tekstu — dzigki nim uzytkownik mégt zobaczy¢ na ekranie monitora
dokument takim, jakim otrzyma go po wydrukowaniu.

Obecnie mozna zaryzykowa¢ stwierdzenie, ze na wszystkich komputerach z zainstalowanym
systemem Windows dokument napisany przy uzyciu standardowych czcionek bedzie wygladatl tak
samo. Tymi standardowymi czcionkami sa: Times New Roman 1 Arial.

Wigkszo$¢ programoéw (szczeg6lnie graficznych) instaluje w systemie swoje czcionki. Z tego
powodu po pewnym czasie w systemie moze by¢ dostgpnych nawet kilkaset roznych krojow pisma
(co nie pozostaje bez wplywu na og6lna wydajnos¢).

Operacje zmiany formatowania odnosza si¢ najczesciej do zaznaczonych fragmentow tekstu —
pojedynczych liter, wyrazow, akapitow.

Najczgsciej uzywane formaty znakow, ktore mozna zmienia¢ przy uZyciu polecenia

Format[J Znak to:

Czcionka

W edytorze mozna korzysta¢ ze wszystkich dostgpnych w danej chwili w systemie czcionek.
Czcionki dzieli si¢ na kilka rodzin:
* bezszeryfowe - na przyktad Arial
* szeryfowe - na przyktad Times New Roman
* proporcjonalne - na przyktad Courier
» o0zdobne, ozdobne - na przyktad nasladujace pismo odreczne
* specjalne, na przyktad czcionka Symbol zawierajaca greckie litery: d, 3, X
Od wielu lat czcionka domyslna dla dokumentéw pisanych w edytorach tekstu jest czcionka
kroju Times New Roman. Czcionki rodziny Times uwaza si¢ za podstawowe do tworzenia wszelkiego

rodzaju dokumentow — nie tylko w srodowisku Windows.

Kréj czcionki
* Pogrubienie (ang. Bold),
* Kursywa (ang. Italic),
* Mieszane (tutaj przyktadowo pogrubienie + kursywa)



Rozmiar czcionki

W wigkszo$ci zastosowan za podstawowa uwaza si¢ czcionke wielkosci 12 punktow.

W jednym calu (2.52 cm) mieszcza si¢ 72 punkty. W edytorze Writer wielkosci te wynosza

odpowiednio 2 1 999 punkty.

6pt 10pt 12 pt 16 pt
srese dziesig¢ dwanascie Szesnaécie
Efekty
o  Przekredlente

e  KAPITALIKI

Pozycja

20 pt
dwadziescia

* Przy pisaniu wszelkiego rodzaju tekstow technicznych zachodzi potrzeba postugiwania
si¢ znakami, najczgsciej cyframi przesunigtymi do gory lub dotu wzgledem tekstu bazowego.
Edytory umozliwiaja stosowanie indeksow gornych (na przyktad m?) i dolnych (na przyktad

H,0), ktorych wielkos¢ jest obliczana automatycznie w stosunku do czcionki wyjsciowe;,

jak to pokazano na Rys. 4.

zrak x|

Czoionka I Efekty czcionki Pozycja | Hipertacze I Tho |
Pozvycia

" Indeks gérny Podniesfobniz o |33% 3: [~ automatycznie

" Hormalna Wzal, rozm, czcionki ISEH% 3:

Rys. 4 Okienko umozliwiajace definiowanie indeksow



Elementy formatu akapitu

Pojecie akapitu

Akapity to podstawowe bloki - wydzielone fragmenty, z ktérych zbudowany jest kazdy
dokument. O rozpoczeciu nowego akapitu decyduje nacisnigcie klawisza [ENTER], czyli
wprowadzenie znacznika akapitu. Akapity moga zawiera¢ zaré6wno tekst, jak rowniez
grafike: wykresy, schematy, rysunki, zdjecia. Akapity moga si¢ rézni¢ migdzy soba sposobem
wyrownania, wcigciami, odstgpami, itd. Wszelkie ustawienia dotyczace akapitow sa dostgpne po
wywolaniu polecenia Format W Akapit.

Whpisywany tekst tworzy kolejne linijki akapitu w sposéb automatyczny. Oznacza to, ze kiedy
wpisywany tekst dochodzi do granicy okreslonej, na przyktad marginesem lub wcigciem, to caty
wyraz przenoszony jest do nowej linijki. Mozliwe jest rowniez korzystanie z mechanizmu dzielenia
wyrazow, wtedy tylko cze$¢ wyrazu zostanie przeniesiona do nowego wiersza. Nalezy zaznaczy¢
tutaj, ze w przypadku edytora tekstu slowo ,,wyraz” niekoniecznie oznacza stowa, ktére mozemy
znalez¢ w stowniku jezyka polskiego czy angielskiego. Kazdy ciag znakéw (w dowolnej kombinacji
duzych i matych liter oraz cyfr) ograniczony migdzy innymi: spacjami, znakami interpunkcyjnymi,
nawiasami jest traktowany jako wyraz. Jako taki podlega takim samym prawom, co stowa.

Aby wymusi¢ przejscie kursora do nowej linii w tym samym akapicie nalezy postuzy¢ sie
kombinacja klawiszy [SHIFT|+[ENTER]. Powoduje to wstawienie znaku podziatu wiersza.

Wyréwnywania w obrebie akapitu dokonuje si¢ za pomoca znakoéw tabulacji, wcig¢ 1 innych
polecen formatujacych - nalezy unika¢ robienia tego za pomoca znakdéw spacji.

Przycisk ' na pasku Standardowy umozliwia wys$wietlanie znakéw formatujacych, czyli
miedzy innymi znacznikdéw akapitow. Jezeli funkcja ta jest wlaczona, to na koncu kazdego akapitu

pojawi sie symbol 1, a w przypadku znaku podziatu wiersza znak +.

Wyréwnanie

Tekst w obregbie danego akapitu moze by¢ rozmieszczony na cztery sposoby:

1. Wyréwnany do lewej

2. Wyroéwnany do prawej

3. Wysrodkowany (wycentrowany)

4. Wyroéwnany do lewej i1 prawej, czyli wyjustowany. Jest

to najczesciej uzywany sposob wyréwnania. Ostatnia



linijka akapitu nie podlega wyjustowaniu, gdyz jest

najcze¢sciej duzo krotsza od pozostatych.

Krawedzie, do ktorych wyrownywane sa akapity to najczg$ciej marginesy prawy i lewy.

Omawiane sposoby wyroéwnania akapitu wykluczaja si¢ nawzajem.

Wciecia

Jesli w akapicie zastosowano wcigcie, to definiuje ono

krawedz, do ktorej wyrownywane sa linie tworzace akapit. Wcigcia

powoduja, zatem odsunigcie akapitow od lewego lub prawego

marginesu. Stosowanie wcig¢ umozliwia wyrdznianie akapitow w T
tekscie.

Mozliwe sa:

* Wocigcia specjalne - dotyczace tylko pierwszego _—

wiersza akapitu,

* Wecigcia z lewe;,

* Wcigcia z prawe;j

* Wocigcia mieszane, na przyklad akapit wecigty z
lewej 1 z prawej strony z jednoczesnym wcigciem

pierwszego wiersza.

Odstepy pomiedzy wierszami

Okres$laja pionowy odstgp pomigdzy kolejnymi wierszami

tekstu w akapicie. Odstgpy pomigdzy wierszami sa proporcjonalne

do wielkosci uzywanej czcionki. Jednoczesnie, jesli wiersz oprocz

tekstu zawiera formulge lub inny element graficzny, wielko$¢

odstgpu zostanie automatycznie zwigkszona dla tego wiersza i

dopasowana do wysokos$ci wstawionego obiektu.

Najczesciej stosuje si¢ odstepy pojedyncze. Zwigkszenie
odstepow stosuje si¢ w celu zwigkszenia przejrzystosci tekstu w

akapicie. Mozliwe sa rowniez inne odstgpy, na przyktad podwdjny.

PRz, Katedra Mechaniki Konstrukgcji



Odstepy pomiedzy akapitami (interlinie)

Okreslaja wielko$¢ wolnego miejsca przed i po akapicie. B —

Mozna stosowac jeden z odstgpoéw lub oba jednoczesnie. Akapity,

tekscie.

Najczesciej odstgpy stosuje si¢ dla akapitow stanowiacych

dla ktorych zastosowano dodatkowy odstgp wyrdzniaja si¢ w —

nagtowki, akapitéw rozpoczynajacych kolejne rozdziaty, itp.

Tabulatory

Tabulatory to kolejny sposéb wyréwnywania tekstu w poziomie. Tabulatory umozliwiaja
formatowanie w obrgbie akapitu pojedynczych linijek tekstu. Wskazane jest uzywanie tabulatoréw
zamiast przesuwania tekstu za pomoca kilku czy nawet kilkunastu spacji. Formatowanie przy pomocy
spacji jest to czesto popelniany blad przez poczatkujacych uzytkownikow.

Domys$lne tabulatory sa wstawiane z wyréwnaniem do lewej i wynosza standardowo 1,27cm.
Wielko$ci te mozna przedefiniowaé: Narzedzia W Opcje W Openolffice Writer WOgolne. Tabulatory
wstawia si¢ poprzez nacisniecia klawisza [TAB].

Wiasne  tabulatory  definiuje si¢ w  okienku  wywolywanym  poleceniem
Format wAkapit »Tabulatory. Innym sposobem definicji tabulatorow jest postuzenie si¢ linijka
pozioma — w tym przypadku niemozliwe jest jednak ustawienie znakow wiodacych. W obu

przypadkach przed wstawieniem tabulatora w okreslonym miejscu nalezy wybra¢ jego rodzaj:

e Lewy - poczatek tekstu za znakiem tabulacji, rodzaj |

domyslny,

+ Srodkowy - $rodek tekstu jest w miejscu tabulatora,

R

* Prawy - tabulator konczy tekst,

vy

* Drziesigtny - wyrdéwnuje liczby tak, ze znak tabulacji

I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
|
|
I
wyznacza polozenie znaku rozdzielajacego czgs¢ catkowita |
|

liczby od utamkowe;.
Nastepnie w polu Pofozenie tabulatorow wpisujemy odleglto$¢ okreslajaca potozenie tabulatora

lub wstawiamy tabulator myszka klikajac jej kursorem w wybrane miejsce na linijce. Odleglo$¢

wpisywana w okienku liczona jest najczesciej od lewego marginesu strony. W przypadku tabel od



lewej krawedzi danej komorki. Liczba definiujaca odleglos¢ moze by¢ wyrazona w réznych
jednostkach — domyslnie sa to centymetry. Liczbg nalezy wpisa¢ uzywajac wlasciwego (zgodnego z
ustawieniami systemu) znaku dziesigtnego, co oznacza, ze w zaleznosci od ustawien prawidtowym
wpisem jest albo 2.7cm albo 2,7cm.

Po wprowadzeniu tabulator wybranego rodzaju uaktywnia si¢ poprzez nacis$nigcie klawisza
[TAB]. Tabulator wygodnie jest usuna¢ za pomoca myszki z linijki poziomej Wykonuje si¢ to poprzez
wskazanie go kursorem myszki 1 przy wecisnigtym lewym klawiszu S$ciagnigciu go w dot.
Przeniesienie tabulatora polega na zmianie polozenia znacznika tabulatora na linijce poziome].
Linijka pozioma umozliwia pltynna regulacj¢ polozenia tabulatorow, co jest wystarczajace w
wigkszosci przypadkoéw. Doktadniejsze okreslenie potozenia oraz zmiana rodzaju tabulatora sa
mozliwe w okienku dialogowym polecenia Format WAkapit W Tabulatory.

Dodatkowa cecha tabulatorow wszystkich rodzajow moga by¢ znaki wiodace, ktore najczesciej
znajduja zastosowanie przy sporzadzaniu spisOw tresci.

Ustawione w obrgbie danego akapitu tabulatory sa przenoszone do nowego akapitu wraz z

nacisni¢ciem klawisza [ENTER)].



Elementy formatu strony

Podstawowymi elementami formatu strony, ktore mozna definiowa¢ po wywotaniu polecenia
Format »Strona sa na poszczeg6lnych zaktadkach:

* Rozmiar papieru —w Polsce powszechnie stosowany jest papier formatu A4.

* Orientacja strony — wigkszo$¢ dokumentéw tworzona jest w domyslnej orientacji
Pionowe;j. Druga mozliwoscia jest Pozioma orientacja strony.

* Marginesy — ograniczaja obszar strony przeznaczony na tekst dokumentu. Domys$lnie
wszystkie marginesy maja réwna wielkos¢ 1 wynosza 2,0cm. Najczesciej stosuje sig
margines lewy rowny prawemu. Nowe marginesy mozna zdefiniowa¢ dla catego dokumentu
lub dla jego fragmentu. Marginesy mozna rowniez zmienia¢ uzywajac odpowiedniego
znacznika na Linijce poziomej.

* Nagtowek i Stopka — potozenie okre§lane jest odpowiednio wzgledem gornego i
dolnego brzegu papieru. Dodatkowo sa dostepne opcje, ktore pozwalaja na ich
zréznicowanie pomigdzy parzystymi i nieparzystymi stronami dokumentu.

* Krawedzie — wygodny mechanizm dla okredlenia obramowania kazdej ze stron
dokumentu. Najczg$ciej obramowanie jest umieszczane na marginesach i znacznie odsunigte

od obszaru tekstu.

Nagtowki i stopki

Naglowki 1 stopki sa elementami dokumentu, ktére drukowane sa na marginesach strony —
odpowiednio na géornym i dolnym. Uzytkownik moze umiesci¢ w nagtéwkach i stopkach dowolny
tekst lub element graficzny, na przyktad tytut dokumentu, nazwe pliku, logo firmy, jak rowniez
specjalne pola zawierajace, na przyktad numer strony, datg. Informacje te moga by¢ formatowane jak
kazdy inny tekst w dokumencie.

Nagtowki i stopki dla stron parzystych dokumentu moga by¢ inne niz dla nieparzystych.

Dla pierwszej strony dokumentu najczesciej rezygnuje si¢ z ich wstawiania. Jesli zachodzi
konieczno$¢ umieszczenia w nagléwkach lub stopkach zmieniajacych si¢ informacji (tak jest w
przypadku nazw rozdziatéw), to zachodzi koniecznos¢ podzialu dokumentu na sekcje.

Naglowki 1 stopki wstawia si¢ poprzez polecenie Wstaw WNagtowek (Stopka).

W stopce najczgsciej umieszcza si¢ informacje o numerze strony. Mozna tez wstawi¢ liczbe
stron lub/oraz datg i godzing stworzenia dokumentu. Zaleca si¢ wstawianie numerdw stron za pomoca
mechanizmu pod nazwa Pola. Mechanizm ten zapewnia ich automatyczna aktualizacje.

W edytorze Writer po wywolaniu polecenia Wstaw WNagtowek (Stopka) na stronach

dokumentu pojawiaja si¢ obszary zarezerwowane dla tresci naglowka/stopki. Obszary te nie zawieraja



si¢ w marginesach gornym i dolnym, lecz zmniejszaja miejsce przeznaczone dla zasadniczej tresci

dokumentu. Pola mozna wybiera¢ poleceniem Wstaw M Pola — patrz Rys. 5.

1% Godzina

#| MNumer sktramy

L

Liczba skron
Termak
Tybut

Aukor

L AIEE

r= Inne... Ch+FZ

Rys. 5 Podmenu umozliwiajace wstawianie pol

Zmiana stronicowania

Jesli cata strona zostanie zapelniona, to podczas pisania automatycznie powstanie nowa strona.
Taki koniec strony nazywany jest migkkim koncem.

Mozliwe jest wymuszenie konca strony poprzez wprowadzenie twardego konca strony. Shuzy
do tego polecenie Wstaw WReczny podzial... WPodziat strony lub prosciej poprzez kombinacje
klawiszy [CTRL]+[ENTER].

Re¢czne wstawiania podziatow strony moze spowodowac jednak, ze po dopisaniu lub usunigciu
pewnych fragmentéw dokumentu trzeba bedzie dzieli¢ strony od nowa. Nalezy wowczas skasowac
wstawione wczesniej twarde znaki podziatlu strony. Wymuszenie nowej strony stosuje si¢ na przyktad
po to, aby mie¢ pewnos¢, ze tytut rozdzialu znajdzie si¢ na poczatku nowej strony.

Edytory wyposazone sa w mechanizm zapobiegajaca pozostawianiu pojedynczych wierszy lub
wyrazow (sieroty 1 wdowy) na poczatku lub na koncu strony. Efektem dziatania tego mechanizmu jest
to, ze czgsto strona nie zostaje wypelniona w catosci — pozostaje wolne miejsce nad dolnym
marginesem. W pewnych przypadkach nawet caty akapit zostaje przeniesiony na nowa strong.

W edytorze Writer mechanizm kontrolowania sierot 1 wdéw jest domys$lnie wytaczony. Jego

wlaczenie jest mozliwe poleceniem Format WAkapit WPrzeplyw tekstu.



Cwiczenie 1
W celu zapoznania si¢ z elementami formatu znakow i formatu akapitow nalezy wykonaé
strong tytutowa do projektu zgodnie ze wzorcem. Wytyczne 1 wskazowki:
e zastosowac dwa kroje pisma: kroj szeryfowy i kroj bezszeryfowy
e zastosowac zroznicowanie wielkos$ci
e zastosowac tabulatory: z wyrOwnaniem prawostronnym oraz z Wwyréwnaniem

lewostronnym

Cwiczenie 2
W celu zapoznania si¢ z elementami formatu znakow 1 formatu akapitow nalezy
przeformatowac¢ wg wzorca tre$¢ pisma urzedowego z pliku edytor_tekstu-1-start2.odt.

Wytyczne 1 wskazowki:

* Podstawowa czcionka zastosowana w pismie jest czcionka Times New Roman w wielkosci
12pkt.

* Napis ,,Rzeszow, dnia 10-07-2002” ustawi¢ przy prawym marginesie za pomoca
odpowiednio wstawionego tabulatora z wyréwnaniem do prawe;j strony.

* Dwie linie, w ktorych figuruje adresat pisma nalezy:

zastosowac czcionke wielkosci 16 pkt,

- pogrubié,

odpowiednio wyréwnac za pomoca lewego wcigcia, tj. wceigcia przed akapitem,

odstep pomigdzy wierszami akapitu (interlinia) ustawiony na 1,5 wiersza.

* Nagltoéwek pisma nalezy:

zastosowac czcionke wielkosci 16pkt,

zmieni¢ krdj czcionki na Arial,

- pogrubié,

wysrodkowac.
» Akapity z tre$cia pisma sformatowac jak nastgpuje:
- Weigcie pierwszego wiersza wielkoSci 1cm,
- Tekst akapitu wyréwnany obustronnie - wyjustowany,
- Odstep nad akapitem wielkosci 0,4cm (12 pkt),
- Interlinia pomigdzy wierszami akapitu ustawiony na 1,5 wiersza,
- Zachowa¢ ukfad treSci w poszczegdlnych wierszach akapitu — wprowadzi¢ w

odpowiednich miejscach znak podziatu wiersza.
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