Zasady tworzenia i prowadzenia elektronicznego zeszytu lekcyjnego z
przedmiotow informatyczno technicznych.

1. Cel prowadzenia zeszytu

Podstawowym celem zeszytu jest notowanie najwazniejszych informacji przekazywanych
podczas zajec¢, tworzenie notatek na podstawie wiedzy przekazanej na zajeciach oraz samodzielne
opracowywanie zagadnien w celu zdobycia wiekszej wiedzy. Czesto prowadzenie notatek pozwala
na szybsze zapamietanie poruszanych zagadnien oraz stanowi podreczny zbior najwazniejszych
informacji zdobytych podczas zajec¢ lekcyjnych (oraz prac domowych).

Prowadzenie zeszytu w wersji elektronicznej posiada dodatkowy atut — umozliwia lepsze
poznanie skltadnikéw pakietow biurowych oraz pozwala na lepsze zapoznanie sie z ich
mozliwosciami. W obecnych czasach wiekszos¢ pism, dokumentéw oraz prac pisemnych
wymaganych jest w postaci elektronicznej. Szczegdlnie tyczy sie to oséb zwigzanych z
informatyka, gdzie procz zastosowania podstawowego procesory tekstu, arkusze kalkulacyjne czy
tez programy do tworzenia prezentacji moga stanowi¢ narzedzie do dokumentowania swojej pracy,
dokonywania niezbednych pomiaréw i obliczen badzZ przedstawiania najwazniejszych punktow
swojej pracy wlasnie poprzez prezentacje.

Powyzsze czynniki powodujq potrzebe systematycznej pracy z narzedziami pakietu
biurowego, poznaniu mozliwosci automatyzowania niektoérych elementoéw oraz sposobow
przygotowywania dokumentow do interakcji pomiedzy sobg (wklejanie tresci pomiedzy
narzedziami) oraz do wydruku.

2. Tworzenie zeszytu — wskazania.

Przed rozpoczeciem prowadzenia zeszytu dobrze jest utworzy¢ sobie jego odpowiedni
szablon. Dzieki temu wprowadzanie kolejnych informacji do niego bedzie znacznie prostsze,
szybsze i przyjemniejsze.

a) wymiar strony

Chociaz wiekszo$¢ zeszytow szkolnych posiada wymiar A5, do celéw zeszytu elektronicznego
mozna pozostawi¢ format A4. Rozwigzanie to jest o tyle sensowne, ze w przypadku checi wydruku
i tak prawdopodobnie bedziemy posiadac ryze formatu A4. Dodatkowo zawsze mozemy
odpowiednio przeskalowa¢ i wydrukowac nasz zeszyt by otrzymac docelowo format A5 (A5 -
potowa A4).

b) style stron

Zanim zaczniemy wypelnia¢ nasz zeszyt dobrze jest przygotowac sobie style kazdej z uzywanych
stron. Styl strony umozliwia odpowiednie ustawienie margineséw, ztgczen (strona lewa/prawa),
dostosowanie stron do szerokich obrazow/tabel (strony poziome lewe/prawe). Przykladowo mozna
ustali¢ nastepujace style stron (nazwy proponowane — mozna zmieni¢ na dowolne inne):

- PierwszaStrona

- StronaPionLewa

- StronaPionPrawa

- StronaPoziomLewa
- StronaPoziomPrawa



INFORMACJA: W celu dostosowania wydruku do formatu A5 PierwszaStrona powinna by¢
ustawiona jako prawa, w dokumencie zas powinna wystepowac jako druga (dokument powinien
zaczynac sie pusta strong).

Strony lewe (parzysta numeracja) powinny posiada¢ nastepujace marginesy:

od prawej — 2,5 cm
pozostate — 2 cm

Kazda ze stron powinna zawiera¢ przynajmniej stopke, w ktorej widoczny bedzie numer aktualnej
strony - odpowiednio po stronie lewej na stronach parzystych i po stronie prawej na nieparzystych
LUB posrodku. Ponadto na stronach lewych na nagtowku (gtéwka) powinna by¢ wyswietlana
nazwa aktualnego rozdziahu, za$ na stronach prawych aktualny temat lekcji.

C) spis tresci

Zeszyt powinien posiadac spis tresci, ktory pozwoli na szybkie przemieszczanie sie po rozdziatach i
tematach. Spis ten powinien by¢ automatycznie aktualizowany — w oparciu o liste rozdziatow.
Poszczegblnym pozycjom spisu mozna nada¢ wiasne style.

d) style paragraféw

Zeszyt powinien by¢ zaopatrzony we wilasne style paragrafow/akapitow by jego wypehianie byto
szybsze i przyjemniejsze. Dzieki stylom nie trzeba ciggle nadawac wygladu, czesto
rozbudowanego, za kazdym razem dla tego samego typu fragmentom dokumentu. W przypadku
zeszytu niezbednymi stylami moga by¢;

- dla tytuhu zeszytu

- dla podpisu zeszytu

- dla podpisu rysunkow

- dla nazw rozdziatéw

- dla nazw tematow

- dla podpisu rysunkow

- dla definicji (ktére czesto moga by¢ zapozyczone z innych dokumentéw/stron internetowych)
- dla list nieuporzadkowanych (moze by¢ kilka stylow w zalezno$ci od potrzeb)

- dla list uporzadkowanych (jak wyzej)

- dla prac domowych

Dok}adna ilos¢ stylow zalezy tylko i wylacznie od naszego zmyshu estetycznego. Niektore style
mozna dostosowac z juz wbudowanych w program (przykladowo rozdziat i lekcje zapisywac przy
zmodyfikowanych odpowiednio stylach Naglowkow). Odpowiednio utworzone/zmodyfikowane
style umozliwiajq automatyzacje pewnych zadan, np. nadawania numeréw tematow lekcji,
rozdziatéw czy dodawanych obrazéw. Pozwalaja tez na tworzenie spiséw i indekséw (np. obrazow
oraz wykorzystywanych zrodet).

INFORMACIJA: Dobrym rozwigzaniem jest tez wigzac ze soba poszczegdlne style. Przykladowo
po temacie lekcji zawsze chcemy rozpocza¢ standardowa notatke, nie zas kolejny temat. Dlatego
mozna ustali¢ jaki styl ma by¢ zastosowany od nowego paragrafu/akapitu, co z kolei znacznie
przyspieszy prace z dokumentami.



e) style znakow

Style te, w przeciwienstwie do paragraféw, mozna stosowac dla wybranej cze$ci paragrafu czy
pojedynczego znaku. Najlepszym przykladem jest styl przypisu dolnego — nadaje od wskazanemu
fragmentowi wilasciwos¢ indeksu gérnego, charakterystycznego dla przypisow ksigzkowych
(aczkolwiek ten efekt jest tatwo dostepny z menu stylu tekstu).

f) pozostate style

W trakcie uzupehniania zeszytu moze zaj$¢ potrzeba dodania/modyfikacja innych stylow
dokumentu, takich jak chociazby ramki (pozwalajace na dodanie tzw. ptywajacego tekstu lub
grafiki/innych dokumentéw do obecnie edytowanego) czy list (domyslnie istnieje kilka stylow list
numerowanych i nienumerowanych, aczkolwiek w trakcie rozwijania zeszytu moze zaj$¢ potrzeba
utworzenia nowych).

g) wiasciwosci dokumentu

Dobrym pomystem jest rowniez edycja wiasciwosci tworzonego dokumentu (w zaleznosci od
uzywanego edytora). Przykladowo mozna doda¢ swéj podpis (wtasciciela dokumentu), osadzi¢
czcionki (dzieki temu nie utracimy formatowania nawet w przypadku braku uzytych fontéw na
innym komputerze), jak réwniez bedziemy mogli uruchomic tryb rejestrowany (przegladac historie
zmian w dokumencie).

3. Narzedzia tworzenia dokumentu

Wskazanymi narzedziami do pracy nad zeszytem sg pakiety biurowe obowigzkowe na
egzaminach technicznych — LibreOffice oraz Microsoft Office. Dodatkowo mozna stosowac takze
blizniaczy (pierwotny projekt) pakiet OpenOffice lub darmowy do celéw domowych/naukowych
WPS Office (doktadny i w peni zgodny klon narzedzi Word, Excel oraz PowerPoint). Istnieje takze
mozliwo$¢ wykorzystywania narzedzi sieciowych — Google Docs lub Microsoft Office Online.
Nalezy jednak pamieta¢, Ze narzedzia te sq znacznie ograniczone wzgledem ich pelnoprawnych
odpowiednikéw (ograniczeniem jest dodawanie i modyfikacja wlasnych styléw, dodawanie
automatycznych spiséw i indeks6w czy ograniczenie dostepnych fontéw).

W kolejnych punktach niniejszego dokumentu pokazane zostang mozliwosci pakietow
LibreOffice oraz Microsoft Office. Zeszyt mozna tworzy¢ wytacznie w jednym z nich badz
naprzemiennie w jednym i drugim celem lepszego poznania zgodnosci (oraz niezgodnosci)
pomiedzy tymi produktami.

4. LibreOffice

Pierwszym przedstawionym narzedziem do tworzenia zeszytu bedzie LibreOffice. Pakiet ten
dostepny jest na licencji GPL. Oznacza to, Ze jest tzw. wolnym oprogramowaniem, do ktorego kodu
zrédlowego moze mie¢ dostep kazdy zainteresowany. Procz tego udostepniany jest bez zadnych
oplat — zaréwno do niekomercyjnego jak i komercyjnego uzytku.

Pakiet ten zawiera wszystkie narzedzia, ktére obecne sa w pakiecie Microsoft Office.
Ponadto posiada te same/zblizone opcje i funkcjonalnos¢ do swojego konkurenta. Wielu zarzucato i
nadal zarzuca LibreOffice gorszq wydajnosc¢ oraz niepelng kompatybilno$¢ z dokumentami Office,
jednak na chwile obecna pakiet ten jest zarowno znacznie szybszy niz miato to miejsce jeszcze 2
lata temu, natomiast zarzucana niekompatybilno$¢ wynika z faktu patentow i zastrzezonych
technologii firmy Microsoft. Dlatego pakiet LibreOffice uzywa do tworzenia makr jezyka Python
(Office uzywa jezyka VisualBasic Script), natomiast do tworzenia i zarzadzania bazami danych



formatu InterBase/Firebird (popularny darmowy system baz danych SQL) zamiast Access
Database.

1) Zapoznanie z interfejsem

Sktadniki pakietu LibreOffice charakteryzuja sie klasycznym interfejsem uzytkownikiem.
Wszystkie opcje, narzedzia, wlasciwosci i ustawienia skupione s3 w menu programu zamiast
wstazki. Ponadto wiekszo$¢ operacji na dokumencie (szybka zmiana stylu, wlasciwosci strony,
paragrfu itp.) dostepnych jest poprzez prawy przycisk myszy/paski narzedziowe. Ponadto program
posiada wiele intuicyjnych skrétow, znanych z wiekszosci programow edytorskich (w tym z tak
popularnych edytoréw graficznych Adobe).
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Powyzszy zrzut ekranu przedstawia domys$lg konfiguracje okna oraz elementéw menu programu.

Niebieski prostokat (na samej gérze) wskazuje utozenie gldwnego menu programu. Szczegotowy
opis kazdego menu mozna znalez¢ pod adresem https://help.libreoffice.org/Writer/Menus/pl

Czerwona ramka wskazuje aktualnie otwarte paski narzedziowe. Dzieki paskom narzedziowym
mamy szybki dostep do najczesciej wykorzystywanych operacji w programie, takich jak otwieranie
i zapis dokumentu, podglad wydruku/wydruk, cofanie i ponawianie operacji (dostep do schowka
programu), wstawiania znakdw specjalnych, przypiséw czy komentarzy. Ponadto jeden z paskéw
zapewnia dostep do szybkiego formatowania pisanego tekstu i akapitow. (na zrzucie zajmuje dolna

pozycje).

Pomaranczowa ramka wskazuje na panel boczny. Panel boczny w obecnej postaci przejat wiekszos¢
opcji dotychczas umiejscowionych w menu kontekstowym (aktywowane prawym przyciskiem).
Pozwala on na:

- szybka edycje wlasciwosci wybranego stylu

- edycje wlasciwosci strony, w tym tla, glowy oraz stopki

- przeglad, dodawanie oraz edycje stylow akapitu, znakdw obiektow, list, tabel oraz stron. Ponadto
umozliwia za pomoca metody przeciggnij/upus¢ na zagniezdzanie styléw

- przeglad oraz wybdr obiektow graficznych z galerii wbudowanej oraz wlasnej (biblioteka Clipart)


https://help.libreoffice.org/Writer/Menus/pl

- zarzadzanie obiektami osadzonymi obiektami w edytowanym dokumencie poprzez nawigator
(obiektami takimi jak zdjecia, ramki tekstowe, tabele, komentarze i inne)
- zarzadzanie zmianami w dokumencie (jezeli aktywny jest tryb zmian)

Zielony prostokat wskazuje na pole wynajdywania tekstu i fraz w obrebie otwartego dokumentu
(jezeli nie ma tego paska mozna go szybko przywotac poprzez skrot [CTRL]+[F])

Czarne zaznaczenie to pasek edycji grafiki. Pozwala on an dodawanie obiektow wektorowych,
takich jak linie, obiekty, krzywe oraz symbole graficzne (emotikony, dymki dialogowe itp.).
Ponadto znajdziemy tutaj odwotania do dodawania tekstu z efektami (w MS Office znane jako
WordArt).

Szczegoty wszystkich dostepnych opcji mozna znalez¢ w oficjalnej dokumentacji programu
(https://wiki.documentfoundation.org/images/d/d1/GS50-GettingStartedI.O.pdf) lub na stronie
pomocy https://help.libreoffice.org/Writer/Welcome_to_the Writer Help/pl. W dalszej czesci tekstu
zostang przedstawionej jedynie te opcje, ktore beda przydatne do utworzenia oraz prowadzenia
zeszytu (ponizszy tekst moze ulega¢ zmianie w zalezno$ci od dodawanych kolejnych zadan).

2) dodawanie i definiowanie wlasnego stylu paragrafu

Style i formatowanie © . - W pierwszej kolejnosci nalezy otworzy¢ zaktadke Style i
TAOD =@ @I o formatowanie (np. przez panel boczny naciskajac ikone
zaznaczong w czarny prostokat).
Adresat —
o . .
Bibliografia 1 - tej chwili mozemy przeglada¢ wszystkie dostepne
Cytaty ctyle paragrafow (jezeli nie tworzyliSmy zadnego to

wys$wietlane sa domyslnie dostepne). W tej sytuacji
- mozliwe jest edytowanie wybranego stylu badz tworzenie
Gléwka ® nowego (usuwanie dostepne jest jedynie dla stylow
tworzonych przez uzytkownika — czyli nas). Menu akcji
wywolywane jest poprzez ikone w gérnym prawym roku
Glowka prawa L (czerwona ramka ) badZ poprzez prawy przycisk myszy
(w obrebie listy ze stylami).

Glowka lewa

llustracja

Indeks Niezaleznie od wybranego sposobu dotarcia do tworzenia
Indeks 1 stylu powinnisSmy dotrze¢ do okna pokazanego na zrzucie
Indeks 2 ponizej:

Indeks 3

Indeks ilustracji 1
Indeks obiektu 1
Indeks tabeli 1

Indeks uiytkownika 1
Indeks niytkownika 2
Indeks uiytkownika 3
Indeks niytkownika 4
Indeks niytkownika 5

Indeks niytkownika 6 ~
v Pokaz podglad
Wszystkie style W



https://help.libreoffice.org/Writer/Welcome_to_the_Writer_Help/pl
https://wiki.documentfoundation.org/images/d/d1/GS50-GettingStartedLO.pdf
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Najwazniejsza czesScig jest odpowiednio nadana nazwa (w przypadku nie jej niepodania mozemy
mieC pozniej problem z dotarciem do stylu). Przykladowo jezeli styl ma pozwala¢ na formatowanie
tekstu pracy domowej powinien nazywac sie np. Praca domowa akapit (zaleca sie uzywania
podkreslnikdw zamiast spacji czyli Praca_domowa_akapit badZ pisania nowego cztonu duzq litera —
PracaDomowaAkapit). Pole autoaktualizacja, jezeli bedzie zaznaczone, spowoduje dostosowywanie
wiasciwosci akapitdw, dla ktorych dany styl zostat ustawiony, zaraz po kliknieciu przycisku
Zastosuj. Jezeli pole nie pozostanie zaznaczone, wszystkie akapity bedziemy musieli aktualizowac
recznie (zaznaczenie i ponowne nadanie zmienionego stylu).

Pole Nastepny styl pozwala okresli¢ jaki styl ma zosta¢ wybrany dla kolejnego akapitu
wystepujacym bezposrednio po akapicie z tworzonym stylem.

Przykladowo zawsze chcemy by po akapicie PracaDomowaAkapit nastepowat akapit ze
stylem OdpowiedzDomowa. Jezeli bedzie to staly element naszego dokumentu mozemy podac tutaj
nazwe stylu OdpowiedzDomowa, a bezposrednio po kliknieciu klawisza Enter (wstawienie nowego
paragrafu) Writer nada nowy styl akapitu (zamiast powiela¢ styl PracaDomowaAkapit). Uwaga —
styl, ktory chcemy podac jako nastepny MUSI BYC juz dostepny w programie!

Jezeli chcemy, by Writer powielal tworzony obecnie styl to w opisywanym polu musimy
wybra¢ nazwe tworzonego stylu (domyslnie edytor sam ja tam umiesci).

Pole Dziedziczenie po moze by¢ ustawione na —Brak-- badZ na dowolng istniejaca nazwe stylu w
dokumencie. Jezeli bedzie tutaj wybrana nazwa to tworzony styl odziedziczy wszystkie jego
ustawienia (zestaw czcionek, efekty czcionek, warunki krawedzie itd.),a nowy styl jedynie nadpisze
te ustawienia (jezeli je zmienimy).



Pole Kategoria wskazuje do ktérych stylow zostanie dodany przez nas tworzony. Nie ma to wptywu
na sam styl dlatego kategorie mozemy wybra¢ wedle uznania (np. przydzieli¢ go do takiej, ktéra
najczesciej uzywamy).

Przyciski Edytuj styl przy dwoch pierwszych listach pozwalajg na otwarcie okna edycji wybranych
w nich stylow.

Przycisk Standardowy przywraca edytowany styl do ustawien rodzica badz do ustawien
domyslnych (jezeli rodzic nie zostal wybrany).

Przycisk Ustawienia domys$lne zmienia wszystkie wybrane opcje na domyslne dla tworzonego
nowego stylu (z pominieciem opcji rodzica).

wyréznienie | Konspekt i numeracja | Tabulatory | Inicjaly | Obszar | Przezroczystesé | Krawedzie
Organizator Weiecia | odstepy | Wyrdwnanie | Przeptyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki | Pozycja
Wciecie
Przed tekstem: 0,00 cm &
Po tekscie: 0,00 cm &
Pierwszy wiersz: 0,00 cm &
Automatycznie |
|
Odstepy —
Powyzej akapitu: 0,11 em B
Ponizej akapitu: 0,11 cm &
Mie dodawaj odstepow miedzy akapitami o tym samym stylu
Interlinia
Pojedyncze v | owielkosci T
Uzgadniaj miejsca wierszy
Uaktywnij
Pomoc oK Zastosu; Anuluj Ustawignia domyslne Standardowy

Na zakladce Wciegcia i odstepy mamy mozliwo$¢ ustawienia nastepujacych opcji:

- wciecie przed, po oraz przed pierwszym wierszem — jest to margines odbicia tekstu od lewej badz
prawej strony edytowanego dokumentu. Opcja przed pierwszym wierszem pozwala na uzyskanie
odpowiedniego charakteru dokumentu (przewaznie pierwszy wiersz akapitu powinien rozpoczynac
sie od 1,5 cm weciecia). Opcja automatycznie zawsze dodaje wciecie w pierwszym wierszu.

- odstepy ponizej i powyzej akapitu okreslaja odsuniecie stylizowanego paragrafu od innych
paragrafow badz obiektow dokumentu. Zaznaczenie opcji Nie dodawaj odstepéw miedzy akapitami
o tym samym stylu pozwoli zachowac jednoS¢ pomiedzy akapitami z tym samym stylem.

- interlinia pozwala okresli¢ odstepy pomiedzy kolejnymi liniami tekstu w edytowanym akapicie.
Przewaznie stosuje sie wartos¢ pojedyncza badz 1,5 (w celu lepszej czytelnosci). Mozna jednak
wybrac jedna z innych wartosci (predefiniowanych) badZ poda¢ wilasny rozmiar odstepu.

- uzgadniaj miejsca wierszy to opcja pozwalajaca na jednakowe ustawienie wierszy na kolejnych
stronach dokumentu gdyby np. zostaly ze soba zszyte (lewa i prawa strona). Dzieki temu podnosi



sie poziom czytelnosci dokumentu (zbadano, ze ksigzki i dokumentu z réznymi wysoko$ciami
wierszy sa gorzej czytelne).
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Wyroznienie | Konspekt i numeracia | Tabulatery | Inicjaty | Obszar | Przezroczy stosc | Krawedzie
Organizator | Wciecia | odstepy Wyréwnanie Przeptyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki | Pozycja
Opcje
= Do lewej
Do prawej
Do srodka
|
Ll e I
Dstatni wiersz: Do lewej W I
Rozciagnij pojedynczy wyraz
Przyciggaj do siatki tekstu (jesli aktywna)
Wyrownanie tekstu w pionie
Wyrownanie: Automatycznie w
Wtasciwosci
Kierunek tekstu: Uzyj ustawien obiektu nadrzednego
Pom oc oK ngtosm Anuluj Ustawienia domysine Standardowy

W wyréwnaniu mozemy zmieni¢ sposob wyswietlania tekstu (do strony lewej, prawej,
wysrodkowany badZ wyréwnany/wyjustowany). W ostatnim przypadku mozemy wybra¢ ustawienie
ostatniego wiersza (do strony lewej, wysrodkowany badz wyrownany). Jezeli wybierzemy opcje
wyrownania (do lewej i prawej) bedziemy mogli zaznaczy¢ pole Rozciagnij pojedynczy wyraz
(otrzymamy rozstrzelenie liter po catej szerokosci linii). Przyciaganie do siatki tekstu powoduje w
niektérych wypadkach sztywniejsze wyrownanie tekstu (jednak musi by¢ ona wlaczona w menu
Widok — Siatka i linie pomocnicze — Przyciagaj do siatki).

Wyrownanie tekstu w pionie pozwala na ustalenie punktu, wzgledem ktorego bedzie rownany tekst
(do linii podstawowej — jak w zeszycie w linie, do Srodka linii z pominieciem linii podstawowej, do
gornej krawedzi wiersza badz dolnej)

Kierunek tekstu pozwala przestawi¢ domyslny kierunek z lewego na prawy (odwrocenie wiersza —
nie lustrzane odbicie).



Wyroznienie | Konspekt i numeracja | Tabulatory | Inicjaty | Obszar | Przezroczystosd I Krawedzie
Organizator | Wciecia i odstepy | Wyrownanie Przeplyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki | Pozycja

Dzielenie wyrazow

Automatycznie

2 2| Liczbaznakdw na koricu wiersza
2 &| Liczbaznakdw na poczatku wiersza
0 o1 Maksymalna liczba kolejnych podziatow
Podzialy
Wstaw Typ: Strona W Pozycja: | Przed w
Ze stylem strony: Dormy Slny W Mumer strony: | 1 C
Opcje

Mie dziel akapitow

v Zachowuj rezem z nastepnym akapitem

v Kontroluj szewcdw 2 2 linie
v Kontroluj bekarty 2 s linie
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne Standardowy

W zakladce przeptyw tekstu mozemy decydowac o automatycznym podziale wyrazéw (celem
lepszego wykorzystania przestrzeni kartek). Opcja ta jest szczeg6lnie przydatna gdy bedziemy
stosowac dlugie cztony nazw i/lub taczone ze sobg wyrazy. Proponowane dwa znaki na poczatku i
koncu wiersza to domys$lnie najmniejsza czes¢ wyrazu (wyrazenia badz przed/przyimka), ktéry
przyjeto sie utrzymywac w linii (aczkolwiek mozna te warto$¢ zwiekszy¢; zmniejszenie tylko w
wyjatkowych sytuacjach).

Opcja stawienia podzialu pozwala na wstawienie catej strony badz kolumny przed/po dodawanym
akapicie. Nalezy zauwazy¢, ze w tym przypadku nowo wstawiang strone mozemy odpowiednio
przygotowac (nadac jej odpowiedni styl) oraz zmienic¢ jej numeracje (domyslnie numeracja bedzie
kontynuowana).

Pozostate opcje tycza sie odpowiedniego roztozenia wierszy akapitu w przypadku natrafienia na
koniec jednej i poczatek drugiej strony.

- Kontroluj szewcéw — opcja ta pozwala na okreslenie jaka jest minimalna liczba linii
przypadajacych na krawedzi poprzedniej oraz nastepnej strony. Przyktadowo jezeli bedziemy mieli
5 linii tekstu i 6 bedzie miata rozpoczac sie na nowej stronie to, przy ustawieniu ze zrzutu, program
przeniesie na nowa strone dodatkowo jedna linie ze strony poprzedniej. W przypadku gdy
dopiszemy kolejna linie linia przeniesiona zostanie cofnieta.

- Kontroluj bekarty — opcja pozwala na okreslenie co ma sie wydarzy¢, jezeli na poprzedniej stronie
bedzie mniej linii niz na nowej stronie. W przypadku ustawien ze zrzutu, jezeli utworzymy 7 linii w
akapicie i 4 z nich bedq na nowej stronie, to na stronie poprzedniej dodana zostanie (w Srodku
akapitu) dodatkowa, pusta linia celem wyréwnania wysokosci akapitu na obu stronach.

- Zachowuj razem z nastepnym akapitem — opcja, jezeli zaznaczona, okresla oddziatywanie opcji
szewcoOw i bekartow dla nastepnego akapitu (ustawione wartosci brane sq przy sumowaniu ilosci
linii w obecnym i nastepnym akapicie, bez wzgledu na styl nastepnego akapitu).



- Nie dziel akapitéw — opcja ta staje sie dostepna przy odznaczeniu szewcéw i bekartéw. W
przypadku jej aktywacji, jezeli dany akapit nie miesci sie na jednej stronie, w caloSci zostaje
przerzucony do nowej strony.

Wyrgznienie | Konspekt i numeracja | Tabulatory | Inicjaty | Obszar | Przezroczystosé | Krawedzie |
Organizator | Wciecia i odstepy | Wyrownanie | Przephyw tekstu Czcionka | Efekty czcionki | Pezycja |
Rodzina Styl
Pogrubiona kursywa B80%
~ Book T .
Dejaviu Serif Condensed I Pogrubiona 50% -
Dreid Arabic Naskh | Kursywa 55% ‘ |
Droid Sans | ‘ 60%
Droid Sans Armenian — 655%
Droid Sans Ethiopic 70%
Droid Sans Fallback 75%
Droid Sans Georgian
Droid Sans Hebrew 85%
Dreoid Sans |apanese 90%
Droid Sans Mono 95%
Droid Sans Thai 100%
Droid Serif 105%
EB Garamond 08 110%
EB Garamond 08 5C 115%
FR Garamond 172 w 1 =00 w
|ezylk: Polski ~
Ta sama czcionka bedzie uzyta zaréwno na wydruku, jak i na ekranie.
DejaVu Serif
Pomoc QK Zastosuj Anuluj Ustawignia domyslne Standardowy

Na tej zakladce mozemy ustali¢ zestaw czcionek dla stylu, ich styl oraz wielko$¢. Prosze pamietac,
Ze mozemy zmieniac typ wielkosci wpisujac odpowiedni skrot w pole zaznaczone czerwong ramka
(np. in, pkt, cm, mm, px — aczkolwiek w polu i na liScie wyswietla sie jedynie jednostki pkt/%;
program je automatycznie przelicza).



=

Wyrdznienie | Konspekt i numeracja I Tabulatory | Inicjaty | Obszar | Przezroczystosé | Krawedzie
Organizator | Wecieciaiodstepy | Wyréwnanie | Przeplyw tekstu | Czcionka Efekty czcionki | Pozycja
Kolor czcionki: Madkreslenie: Kolor nadkreslenia:
[ JAutom atic - (Bez) v | [CJautomatic -
Efelkty: Przekreslenie:
(Bez) w (Bez) w
Uwypuklenie: Podkres|enie: Kolor podkreslenia:
(Bez) w (Bez) v | [CJautomatic -
Kontur Poszczegdlne stowa
Cien
Miganie
Ulkeryty

DejaVu Serif.

Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawignia domysine Standardowy

Na karcie Efekty czcionki mamy mozliwo$¢ wyboru koloru pisma oraz:

- nadania Efektu — efektem moze by¢ pisanie duzymi literami niezaleznie od ustawienia klawiatury
(Wersaliki), pisania matymi literami niezaleznie od ustawien klawiatury (mate litery), pisanie
kazdego wyrazu duza literg (jak nazwy wlasne) badz pisanie matych liter stylem duzych
(kapitaliki).

- uwypuklenie — mozemy tekst wygrawerowac (efekt wklestosci) badz uwypuklic¢

- nadkreslenie — pozwala wybrac linie oraz kolor kreski NAD pisanym tekstem

- przekreslenie — pozwala wybrac styl przekreSlenia tekstu (nie tylko pojedyncza linie)

- podkreslenie — pozwala wybrac linie oraz kolor podkreslenia. Opcja Poszczegélne stowa pozwala
na utworzenie przerywanej linii (podkreslone zostang jedynie wyrazy — bez spacji)



Wyrdznienie | Konspekt i numeracja | Tabulatory | Inicjaty | Obszar | Przezroczystosé | Krawedzie |
Organizator | Wciecia i odstepy | Wyrownanie | Przeplyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki Pozycja

Pozycja
Indeks gorny Podnies/obniz o 1% o Automatycznie
«  MNeormalne Wzgledny rozmiar czcionki | 100% £
Indeks dolny

Obrot/skalowanie
» 0 stopni 90 stopni 270 stopni
Skaluj szerckosé  100% £

Odstepy
0,0 pkt 2 v Kerning

Pomoc [5] 4 Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne Standardowy

Tutaj mozna decydowac o stylu pozycji wyrazow w stylu. Indeks gorny oznaczat bedzie, ze wyrazy
beda stylizowane np. na potegi badZ cate wyrazenia przypisane do tekstow o pozycji normalnej.
Indeks dolny z kolei bedzie przypominat np. przyporzadkowanie elementow zbiorow
matematycznych Mozemy decydowac o podniesieniu badZ obnizeniu indeksu o okreslona wielkos¢
wysokosci czcionek. UWAGA — opcje te sg przydatne bardziej przy stylach czcionek niz catych
akapitow.

Obrot pozwala na pisanie tekstu w odpowiedniej pozycji, zas skalowanie wptywa na ogélng
wielkos¢ znakéw (proporcjonalnie do szerokosci ustalana jest wysokosc).

Odstepy pozwalajg na lepsze ustawienie odstepow kolejnych znakow w wyrazie pomiedzy soba.
Opcja kerning tyczy sie fontéw bezszeryfowych (tj. bez ustalonej statej szerokosci kazdego znaku —
dzieki niej pismo wyglada bardziej estetycznie poprze odpowiednie rozstrzelenie np. liter t, w, u, i
pomiedzy soba).



5,

Organizator | Wciecia i odstepy | Wyrownanie | Przeplyw tekstu | Czcionka I Efekty czcionki | Pozyeia |

Wyroznienie | Konspekt i numeracja | Tabulatory | Inicjaty | Obszar | Przezroczystosc Krawedzie
Rozmieszczenie linii Linia Odstep od zawartosci
Obecne: Styl: Do lewe]: 0,00 cm &
I_Elﬂlfﬂ_ — ~ Od prawej; 0,00cm &
Uzytkownika: Szerokost: Do gdry: 0,00 cm £
0,05 pkt & Do dotu: 0,00cm £
Kelor: v Synchronizuj
. Czarny -
Styl cienia
Pozycja: Odleglosc: Kolor:

o= 018cm O B szary 6 B
OFEEE o ,

Wiasciwosci

v 5Scal z nastepnym akapitem

Pomoc QK ngtosul Anuluj Ustawienia domysline Standardowy

Ta zaktadka pozwala nadac styl obramowania dla CALEGO akapitu. Mozemy wybrac styl
krawedzi obramowania (pojedynczy bok, dwa, trzy badz wszystkie boki), styl linii, szerokos¢
obramowania oraz kolor. Odstep od zawartosci pozwala odsunac tekst od rozpoczecia ramki (lepsza
czytelnosc tekstu). Dodatkowo mozemy nadac cien (polecany dla szczego6lnie waznych akapitow).
Scalenie z nastepnym akapitem powoduje rozpoczecie rysowania obramowania nastepnego wiersza
bezposrednio przy ramce obecnego.



Styl akapitu: Maj styl

e | | o || zewows || s || usaweriadomysine | | stnadowy

Ustawienia przezroczystosci maja wptyw jedynie gdy nadamy tto dla naszego stylu (zakladka
obok). Mozemy nie nadawac przezroczystosci, nada¢ odpowiednia warto$¢ (rbwnomiernie dla
obszaru) badZ utworzy¢ przezroczystos¢ gradientowq (przechodzacg z jednej warto$ci w drugg).



Organizator | Weiecia i odstepy | Wy rdwnanie I Przeptyw tekstu | Czcionka I Efekty czcionki | Pozycja I

Wyréznienie | Konspektinumeracja | Tabulatory | Inicjaly Obszar | Przezroczystosé | Krawedzie |
Brak Kolor Gradient Mapa bitowa Desen Kreskowanie
Pomoc QK ngtosuu Anuluj Ustawignia domysine Standardowy

W tym oknie mozemy wybrac tlo dla naszego stylu (na nim bedzie wyswietlany tekst) Mamy do
wyboru kolor (pojedynczy), gradient (przechodzenie tonalne jednej wartosci koloru w inng), mape
bitowa (mozna wstawi¢ zdjeci, rysunek badZ odpowiednio zaprojektowany desen), desen
(generowany desen w postaci dwukolorowej) badz obszar kreskowany (podobny do desenia lecz
tworzony z linii).



Styl akapitu: Moj styl

~romee | | o || zmows || s || ustawenadomysne | | standarcow |

Pozwala na tworzenie artystycznej pierwszej litery (badz serii liter) w stylu sredniowiecznych
kronik (odpowiednio wygladajacy wstep na kazdej stronie z ozdabiang literg). Opcjami sa
mozliwo$ci wybrania ilo$ci znakéw (badZ przyozdobieniu podlega¢ bedzie caly wyraz), ilos¢ linii,
na ktore inicjat bedzie wysoki oraz w jakiej znajdzie sie odleglosci od tekstu. Opcjonalnie mozemy
nadac styl znakowy.



Organizator | Wciecia i odstepy | Wyréwnanie | Przephyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki | Pozycja |

Wyrdznienie | Konspekt | numeracja Tabulatory Inicjaty | Obszar | Przezroczystosé | Krawedzie |
Pozycja Typ Znak wypelnienia
. Mowy
0,00 cm + Do lewej L * Brak
Do prawej 2 TP Usur wszystko
Do grodka 4 e
Usun
Dziesietny &
Znak Znak
Pomoc oK ngtosul Anuluj Ustawienia domysine Standardowy

Na tej stronie mozemy decydowac¢ w jaki sposob wypehione zostang w naszym dokumencie
tabulacje (bez tekstu). Przykladowo mozemy zadecydowac, ze kazdy nowy wiersz rozpoczynajacy
sie tabulacja (po kliknieci [TAB]) wstawi nam 7 cm linii utworzonych z kropek. Mozemy
decydowac zar6wno o ustawieniu wstawiania wypetniania tabulacji (lewo, prawo, Srodek badz
poprzez ilos¢ znakéw) jak i okresla¢ wypeknienie tabulacji (od kropek i kresek na wybranym znaku
konczac).



Organizator | Weiecia | odstepy I Wy réwnanie | Przeptyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki | Pozycja

Wyréznienie Konspekt i numeracja | Tabulatory | Inicjsly | Obszar | Przezroczystosé | Krawsdzie
Konspekt

Porziom konspektu: Tekst podstawowy v
Num eracja

Styl numeracii: Brak v Edytuj styl

Num eracja wierszy

v MNumeruj wiersze tego akapitu

Zacznij ponownie od tego akapitu

Zacznij od: 1

>

Pomoc QK ngtost.u Anuluj Ustawienia domyslne Standardowy

Pozwala nam na dodanie numeracji kolejnych wierszy w ramach akapitu (badZ wystapienia akapitu
w dowolnym punkcie dokumentu). Poziom konspektu pozwala na okreslenie ktdra czes¢ akapitu
ma by¢ numerowa (wybdr tekst podstawowy natozy numeracje na pierwszy wiersz).

Styl numeracji pozwala na wybor juz istniejacych stylow list i numeracji. Przycisk Edytuj styl
pozwala na dostosowanie wybranego stylu do potrzeb aktualnego akapitu.

Opcja Numeruj wiersze tego akapitu pozwala na ponumerowanie kazdego nowo rozpoczetego
wiersza tekstu.

Zacznij ponownie od tego akapitu natomiast pozwala na ponowne przeliczenie listy dla kolejnych
akapitow.



Organizator | Weciecia i odstepy | Wyrownanie | Przeplyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki | Pozycja |
Wyrdznienie | Keonspekt | numeracja I Tabulatory | Inicjaty | Obszar | Przezroczystosc Krawedzie

Kolor wyroznienia

Brak wypelnienia
[—

Brak wypetnienia

Pomoc

Zastosu] Anulu T T Standardowy

Ostatnia zakladka pozwala na nadanie koloru wyrdznienia tekstu (nie nadaje tta dla calego obszaru
akapitu a jedynie dla tta poszczegélnych znakow).

3) dodawanie i definiowanie wiasnego stylu strony

9 A OD

&I ¢ 'I Tworzenie stylu wybieramy poprzez zmiane

wybranych styléw paragraféw na style stron

Domy glny

Mazwa stylu

- (czerwone zaznaczenie). Nastepnie wybieramy ikone
dodawania (czarna ramka) i klikamy opcje Nowy styl.

Dodanie nowego stylu polegac bedzie na podaniu
jego nazwy. Zrzut obok zrobiony zostat w pliku,
ktory nie posiada jeszcze zadnego stylu

Lewa poFioma

Pornoc

Anuluj

zdefiniowanego przez uzytkownika (pusta lista). Gdy
klikniemy OK styl o podanej przez nas nazwie
zostanie dodany do stylow dokumentu. Celem jego
modyfikacji nalezy odnalez¢ go na liscie, klikna¢
prawym przyciskiem myszy i wybrac opcje
modyfikacji.



Style i form atowanie L
9 AO00 =B - W
Domyslny

HTML

Indeks

Koperta

) Mew...
Pierwsza strona

Pozioma Hide
Delete, ..

Preypis dolry

Otworzy sie nowe okno, w ktorym bedziemy mogli dokona¢ zmian stylu strony.
&
Organizator |Strona| Obszar| Przezroczy stoéc| Gléwka| Stopkal Krawedzie| Kolumny| Przypis dolny|
Styl

MNszwa:  _ewa_poZioma

Mastepny styl: | Strona lewa w Edytuj syl
Dziedziczenie po w Edytuj styl
Kategoria: | Style niestandardowe w

Zawiera

29,7 cm + Od géry 2,0 cm, Od dolu 2,0 cm + Gléwka + Kierunek tekstu od lewej do prawej (poziema) + Opis
strony: Arabski, Orientacja pionowa, Do prawe] + Strona lewa + Nie uzgadniaj miejsc wierszy

Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne

Organizator wyglada podobnie do tego, jaki znamy z edycji stylu akapitu. R6znica polega na
niemozliwosci dziedziczenia — styl strony nie moze dziedziczy¢ cech po innym (co jest logiczne).



|

Organizator Strona |Obszar| P‘rzezroczystoéél Gk’:wkal Stopl-cal Krawedziel Kolum nyl Przypis dolnyl
Form at papieru

Form at: Ad W

Szerokosc: 21,00 cm

e
W
Wysokosc: 29,70 cm o

Orientacja: = Pionowa

Pozioma Zasobnik papieru: [Z ustawien drukarki] w
Marginesy Ustawienia uktadu
Od |ewei: 250em $ Uktad stromy: Tylko z prawe| v
Od prawej: 2,00cm £
Numery strom: Lo &5 &l oo v
0d gory: 200cm £
0d getu; 2,00 cm & Uzgadnia] migjsca wierszy
Styl uzgodnienia:
W
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne

Na zak}adce strony mozemy wybra¢ format (wielkos$¢) papieru, na ktérym ewentualnie bedziemy
drukowac nasze strony. Dokument moze zawierac¢ strony w r6znym formacie dlatego tez nasze style
moga mie¢ tutaj zmienne wielkosci. W menu Format mozna wybra¢ jeden ze standardowych
formatéw kartek. Jezeli naszego pozadanego rozmiaru nie ma na liscie zawsze mozemy ustali¢
szerokosc¢ i wysokos¢ w dwach kolejnych polach. Nastepnie ustalamy czy podczas wydruku tres¢
strony ma by¢ utozona pionowo (domys$lnie) czy poziomi (szczeg6lnie przydatne dla tabel,
zestawien czy wiekszych obrazow; niekiedy przydatne réwniez w przypadku specyficznych
zestawOw czcionek/niestandardowych wielko$ci pisma).

Marginesy to kolejne wazne aspekty wygladu drukarskiego strony. Niemal kazdy dokument
zawiera odpowiedniej wielkosci marginesy. Dzieje sie tak z kilku powodéw:
- zadrukowane strony (np. w ksigzce) wygladalyby nieestetycznie
- kartki niszczejq przewaznie przy krawedziach (z r6znych powodow). Jezeli tekst badZ inna
zawartoSc¢ bytaby na skraju kartki to tresci na nich przekazane mogloby stac sie nieczytelne
- wiekszo$¢ urzadzen drukujacych, ze wzgledu na cene zakupu i eksploatacji, to urzadzenia
atramentowe. W przypadku braku ustalonych margineséw krawedzie dokumentu mogtoby zostac
zamazane juz podczas procesu wydruku
- niewiele urzadzen na rynku pozwala na drukowanie bez marginesow (sa to przewaznie urzadzenia
przemystowe)
- najwazniejsze — podczas skltadania dokumentu, bez marginesu wewnetrznego (dla stron lewych
margines prawy, dla stron prawych margines lewy) treSci umieszczone przy krawedziach sktadania
stalyby sie nieczytelne
- najwazniejsze — wygoda uzytku dokumentu
Materiatami, ktére dobrze wygladaja bez margineséw sa jedynie obrazy badz czesci np. plakatow
(billboard). Domyslng wartoscia marginesow dla nowych dokumentéw jest ta widoczna na zrzucie.
Zaleca sie jednak stworzy¢ wiekszy margines (2,5 cm) dla kartek bedacych ztozeniem dokumentu
(grzbiet). OczywiScie marginesy mozna dowolnie modyfikowac.



Zasobnik papieru to ustawienie zalezne od posiadanego sprzetu drukarskiego. Przewaznie
bedzie to opcja [Z ustawien drukarki], moze by¢ jednak kilka opcji (np. podajnik automatyczny,
podajnik reczny, podajnik A3, podajnik A4 itp.)

Uklad strony pozwala zadecydowac czy tworzony styl ma sie tyczy¢ stron prawych i lewych
(domyslnie), tylko prawych, tylko lewych badZ ustawienia majq by¢ lustrzanym odbiciem.
Ustawienie to w chwili samego uzupelniania dokumentu ma charakter symboliczny. Jego cechy
wykorzystane beda podczas wydruku np. 2 stron na jednej stronie. W zalezno$ci, czy nasze strony
lewe i prawe maja sie od siebie r6znic¢ (np. posiadac inne nagtowki) mozemy tworzy¢ osobno
wersje lewe i prawe (odpowiednio wymieniajace sie miedzy sobg — opcja nastepny styl) lub wersje
z lustrzanym odbicie. Opcja lewe i prawe powinna by¢ wykorzystywana jedynie gdy margines lewy
i prawy (badzZ dla poziomych stron gérny i dolny) beda takie same.

Numery stron pozwalaja na wybér typu numeracji. Domys$lnie ustawione sa cyfry arabskie,
ktére mozna zmieni¢ na rzymskie, alfabet grecki, rosyjski, serbski, litery mate duze, itp. W
przypadku specjalnych wymagan mozemy tez zrezygnowac z numeracji (wtedy nawet przy
ustawieniu pola numerowania strony nie bedzie sie wyswietla¢ zadna informacja).

Ostatnia opcja, uzgadnianie miejsca wierszy, pozwala dostosowac jeden model ulozenia
wierszy (na stronie lewej i prawej) dla catej strony poprzez wybranie rozwigzania ze wskazanego
stylu paragrafu (zaréwno wbudowanego jak i dodanego przez siebie).

&

Organizator| Strona Obszar |Przezroczysto§é| Gléwka| Stopka| Krawedzie| Kolumny| Przypis dolny|

Brak Kolor gradlent Mapa bitowa Desen Kreskowanie
Gradient Opcje Podglad
Type
Linicwry W
v Automatyczny
Fal
| : 60|
= N =| Srodek (X /¥ ): Ksat:
0% £l 0% + CHE
krawedz:
™ ~
F ) 0% o
0d:
~
I I Szary O ~ 100% .,
u QO:
)
v  [CSzary 3 | 100%
Dodg Modyfikuj
Pomoc oK Zastosuj Anulyj Ustawienia domyslne

Zakladka obszar pozwala wybrac kolor strony (jej tto). Dziatanie identyczne z zaktadka Obszar
stylu paragrafu. Na zrzucie wybrany jest opcja Gradient.



Organizatorl Stronal Obszar Przezroczystosc |G{c‘rwka| Stopkal ICrawedziel Kolum n:.rl Przypis doln:.rl

Tryb przezroczystosci obszaru
» Bez przezroczystosci
. Przezroczystose: 50% "
. Gradient
Typ: | Liniowe w
Srodek na osi X: | 50% "
Srodek naosi ¥ | 50% "
Kat: |0° -
Krawed?: | 0% "
Wartosé poczatkowa: | 0% "
Wartos¢ korficowa: |100% o
Pomoc l oK J l Zastosuj J l Anuluj J l Ustawienia domyélnej

Zakladka z identycznym zastosowaniem jak miato bylo to w przypadku stylu paragrafu — zapewnia
nadanie efektu przezroczystosci wybranemu thi z zaktadki Obszar.



Organizatorl Stronal Obszarl Przezroczystosc Glowka |Stopka| Krawedziel Kolum n}rl Przypis dolnyl

Glowka
v Wiacz glowke
Ta sama zawartosc na lewych i prawych stronach
v Tasamazawartosc na pierwszegj stronie
Lewy margines: 0,00 cm 5
Prawy margines: 0,00 cm %
QOdstepy: 0,50 cm &
Uzyj dynamicznych odstepow
Wy sokosc: 0,50 cm &
v Autodopasowanie wysokosci
WIECE.'l
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne

Tutaj ustalamy, czy nasza strona ma posiada¢ nagtowek (Glowka). Niedostepnosc opcji “Ta sama
zawarto$¢ na lewych i prawych stronach’ spowodowana jest wyborem na zaktadce Strona opcji
Uklad strony Tylko lewe. Opcja dostepna jest w przypadku wybranych odpowiednio ‘Lustrzane
odbicie’ oraz ‘Strony lewe i prawe’.

Ta sama zawartos¢ na pierwszej stronie pozwala okresli¢, czy nagtowek ma byc¢
wys$wietlany na pierwszej stronie o wskazanym stylu (niepozadane jest np. by nagléwek widniat na
stronie tytulowej badz rozpoczynajacej dany rozdziat).

Nagléwki mogq mie¢ swoje wlasne marginesy (ze wzgledow przynaleznosci do calej strony
jedynie lewe i prawe) oraz moga posiada¢ odpowiedni odstep od tresci wlasciwej. Mozna tez uzy¢
dynamicznych odstepéw (tak by zachowa¢ odpowiednia wysoko$¢ treSci wlasciwiej w przypadku
naglowkow z wieksza zawartoscia).

Wysokos¢ okresla poczatek gtdwki w ramach obszaru dokumentu (po odjeciu margineséw).
Opcja Atodopasowanie wysokosci dziata analogicznie do Uzyj dynamicznych odstepow —
LibreOffice sam ustali wysoko$¢ nagtéwka w zaleznosci od wielkoSci treSci w nim umieszczonej.

Przycisk wiecej otwiera nowe okno, w ktérym mozna wybra¢ obramowanie nagtowka, jego
tlo (zakladka Obszar) oraz przezroczystos¢ tta (zaktadka Przezroczystos$¢). Opcje te sa doktadnie
takie same jak w przypadku stylu paragrafu oraz opisywanego stylu strony.



E

Organizatorl Stronal Obszarl Przezroczystoéc'l Giowka Stopka Krawedziel Kolumnyl Przypis dolnyl

Stopka
v Wiacz stopke
Ta sama zawartost na lewych i prawych stronach
v Tasamazawartost na pierwszej stronie
Lewy margines: 0,00cm o
Prawy margines: 0,00cm %
Odstepy: 0,50 cm 4
Lzy] dynamicznych odstepdw
Wy sokosc: 0,50 cm £
v Autodopasowanie wysokosci
Wiece]..
Pom oc oK Zastosuj Anuluj Ustawignia domyslne

Stopka generalnie nie rozni sie znaczgco od Glowki. Jedynym problemem jaki mozna tutaj
napotkac jest niedostepnosc¢ opcji ‘Ta sama zawartoS¢ na pierwszej stronie’ w przypadku wybrania
ukladu strony Tylko lewy badz Tylko prawy. Obejsciem problemu jest przestawienie wspominanego
ukladu strony (zaktadka Strona) i wréceniu do zaktadki Stopka. Nawet po pdZniejszym powrocie do
pozadanego uktadu opcja powinna by¢ juz dostepna.



B

Organizator| Strona| Obszar| Przezroczystoéé| Gtéwka| Stopka Krawedzie |KOIum ny| Przypis dolny|

Rozmieszczenie linii Linia Odstep od zawartosci
Obecne: Styl: Do lewsj: 0,00 cm &
T T T = v Odprawsj (0.00cm $
Uzytkownika: Szerokosc: Do gory: 0,00 cm &

0,05 pkt & Doddu: 0,00 cm &
Kolor: ~  Synchronizuj
I Czarny -

Styl cienia

Pozycja: Ddlegtosc: Kolor:

o || = 0,18 cm O I Szary 6 -
OFEEE #

Pomoc oK Zastosu Anulyj Ustawienia domysine

ZawartoS$c¢ tej zaktadki jest identyczna do zawartosci zaktadki w przypadku edycji stylu paragrafu.
Dzialanie poszczeg6lnych ustawien rowniez.

B

Organizator| Strona| Obszar| Przezroczystosé| Gléwka| Stopka| Krawedzie Kelumny |Przypis dolny|

Ustawienia

Kolum ny:

Szerokosc | odstepy
kKolumna: =

[
1%
LV

i

e Fa
Lv b

L

Szerokosc:
Odstepy: ]

» Szerokosc automatyczna

<>

Separator linii

Styl: | -brak - v | Wysokosé: | 100% : Kolor: | Czarny -
Szerokosc: | 0,25 pkt : Pozycja: | Do gory ~
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne




Jezeli chcemy lepiej zapehi¢ obszar kartki lub chcemy upodobni¢ nasz dokument do tego znanego
z gazet to na tej zakladce mozemy tego dokonac.

W pierwszej opcji mozemy podac ile kolumn ma zawiera¢ nasza strona. Przewaznie tworzy
sie 2 badZ 3 kolumny. Stad pola po prawej stronie (czerwona ramka). Pozwalajg one na szybko
wybrac:

- dokument z jedng kolumng (domyslna wersja)

- dokument z dwie kolumnami o réwnej szerokosci

- dokument z trzema kolumnami o réwnej szerokosSci

- dokument z dwiema kolumnami, gdzie kolumna lewa jest szersza od prawej

- dokument z dwiema kolumnami, gdzie kolumna lewa jest wezsza od prawej

Mozemy tez podac wiasna liczba kolumn (szczeg6lnie efektowne oraz efektywne przy stronach z
orientacja pozioma). W tym przypadku sami bedziemy mogli ustali¢ sobie szerokosc¢ kazdej z
kolumn i odstepy z lewej/prawej strony pomiedzy nimi (niebieska ramka). Prosze pamieta¢, ze
szeroko$¢ mozna ustala¢ dopiero po odznaczeniu opcji Szeroko$¢ automatyczna (w przeciwnym
wypadku opcje szeroko$ci beda niedostepne).

Na koniec mozemy wiaczy¢ widocznos¢ podziatu kolumn. W tym celu musimy wybrac styl
inii. Opcje wysoko$¢, kolor oraz szerokosc¢ zrobig sie aktywne. Opcja Pozycja bedzie aktywna w
przypadku gdy wysokos¢ podzialu podamy mniejszq niz 100% (bedzie mozna zadecydowac, czy
linia ma pojawiac sie od gory, na srodku, czy rozpoczynac sie od dotu).

||

Organizatc:rl StronaI Obszarl Przezrnczystnéél Gféwka] Stapkal Krawedziel Kolumny Przypis dolny |

Obszar przypisow dolnych
Mie wyZej niz na obszarze strony
Maks. wysokosc przypisow deolnych 2,00 cm %
Odstep od tekstu 0,10 cm &y
Linia separatora
Pozycja Z lewej W
Styl o w
Grubosc 0,50 pkt By
Kolor I Czarny A
Dlugosc 25% 2
Odstepy od przypiséw deolnych 0,10 cm 2
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne

Ostania zaktadka zawiera opcje przypiséw dolny. Przypisy to nic innego jak dodatkowe informacje
np. o trudnym pojeciu, Zrodle wiadomosci badZ informacje dodatkowe do okreslonego zagadnienia
umieszczane na dole strony. W tym miejscu mozemy zadecydowac o wysokosci przypiséw
(domyslnie nie ma limitu wysoko$ci — moga stanowi¢ nawet cala powierzchnie strony) czy odstep
od tekstu (zeby czytelnik nie pomylit ich z tekstem wlasciwym).

Ponadto mozemy zadecydowac o pozycji, stylu oraz pozostatych opcjach separatora przypisow
(czyli linii oddzielajacej tekst wlasciwy od przypisow. Jezeli chcemy wylaczy¢ linie separatora (nie
jest to polecane jednak moze wystgpic taka potrzeba) nalezy poda¢ Dhugosc¢ jako 0%.



Style i form atowanie X o o ) )
4) dodawanie i definiowanie stylu listy
1 A O O) = |E - 5
Dodania nowego stylu listy mozna dokonac
Lista 1 B poprzez klikniecie na obszarze listy stylow listy
_ prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu
Lista 2 T podrecznego opcji Nowy...
Lista 3
Lista 4
Lista 5 @
Mumeracja 1
Mumeracja 2 |:|_;

Mumeracja 3

MNumeracja 4

[ T ——

B
Organizator [Znaki wypunktm.ranial Styl num eracjilKnnspekztlGbrazlPozycjaIDnstnsmanie
Styl
Mezwa:  “NumeracjaObrazu
Edytuj syl
Dziedziczenie po W Edytuj styl
Kastegoria: | Style niestandardowe w
Zawiera
Pomoc oK Zastosuj Anulu;j Ustawignia domyslne

Pierwsza zaktadka wyglada niemal tak jak w poprzednio opisywanych edycjach. R6znica polega na
tym, Zze mozemy jedynie podaC nazwe naszego stylu oraz zmieni¢ kategorie ze Style
niestandardowe na Stale ukryte. Zmiana na ukryte moze mie¢ wiekszy sens w przypadku gdy
chcemy nowo tworzone style jedynie dotaczac przyktadowo jako numeracje/punktacje w stylu
akapitu.



PRZYCISKI Edytuj styl NIC NIE ROBIA!
B

Organizator Znaki wypunktowania |Sty| num eracjil Konspektl Gbrazl F’ozycjal Dostosow anie

Zaznaczenie

. m
o m
. m
- v

-> > X v
-> > X v

Porm oc oK Zastosuj Anuluj Ustawignia domyslne

W tej zakladce mozemy wybra¢ domyslny styl wypunktowania — bedzie on wykorzystywany w
przypadku list nieuporzadkowanych (nienumerowanych). Zaktadka zawiera najpopularniejsze 8
typow grafik, mozna jednak uzy¢ innych (zostanie to wskazane w tekScie poZniej).



=

Grganizatc:rl Znaki wypunktowania Styl numeracji |Kcnspekt|GbrazlPozycjalDustasawanie

Zaznaczenie

1)

(1)
(2)
(3)

(a)
(b)
(c)

Pomoc

Zastosu]

Ustawignia domyslne

W tej zakladce mozemy wybrac styl listy uporzadkowanej (numerowanej). Zamieszczono tutaj
jeden z 8 najpopularniejszych wariantéw porzadkowych powszechnie wykorzystywanych w

dokumentach.




h‘l

Organizaturl Znaki wypunk'tawanial Styl num eracji Konspekt |Gbraz|Poz:,rcja| Dostc:sawaniel

Zaznaczenie
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . I, 1.
. . A. 1.
. . ., 1.
l. A. 1 >
A. l. 1.1 -
I, a. 1.1.1 .)
a) ¥ 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
Pom oc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne

Ta zakladka pozwala na wybranie gotowego stylu listy tzw. zagniezdzonej, czyli posiadajace;j
wiecej pozioméw (list) w ramach pojedynczego punktu. Zakladka daje nam mozliwos¢ wybrania
jednego z oSmiu najpopularniejszych wariantow listy opisowej (konspektu). Projekt obejmuje liste
do 5 punktéw (maksymalny poziom zagniezdzania list ustalony jest na 10). Pozostate piec¢
pozioméw przyjmuje wartosci ostatniego punktu. Poszczego6lne opcje pozwola na tworzenie
nastepujacych kompozycji (od lewego gornego wiersza):

- pierwszy poziom numeracja podstawowa arabska. Jezeli na tym poziomie dodamy liste (drugi
poziom) numeracjg bedzie numer punktu gtbwnego oraz numeracja podpunktu (1.1, 1.2, 1.3 itd.).
Poziom 3 bedzie stosowal porzadek wedle alfabetu (nalezy zaznaczy¢, zZe program zawsze
rozpocznie nowq numeracje alfabetyczng dla kolejnych numeréw poziomu 2 - 1.1, 1.2 itd.).
Poziomy 4 i 5 (oraz nastepne) beda listami nienazwanymi rozpoczynajacymi sie od kropek.

- pierwszy poziom to numeracja podstawowa arabska. Drugi poziom bedzie numeracjq
alfabetyczng. Kolejne zagniezdzenia beda listami nienazwanymi.

- pierwszy poziom to numeracja podstawowa arabska. Kolejny poziom to uporzadkowanie wedtug
matych liter alfabetu (zamknietych w nawias). Trzeci poziom stanowi¢ beda cyfry rzymskie mate.
Kolejny (4 poziom) duze litery alfabetu, a numeratory zakonczone bedq kropka. Pozostate poziomy
beda nienazwanymi, ktére konczy¢ bedzie kropka

- poziomy kolejnej listy zawsze beda cyframi arabskimi (liczonymi od nowa na kazdym poziomie)
- pierwszy poziom listy stanowi¢ bedg cyfry rzymskie duze. Drugi poziom porzadkowac beda litery
alfabetu duze. Trzeci poziom cyfry rzymskie mate. Czwarty poziom uporzadkuja litery alfabetu
mate. Kolejne poziomy to nieuporzadkowane kropki

- Lista podobna do poprzedniej, zamienione zostaty miejscami numeratory alfabetyczne z
rzymskimi.

- przedostatnia lista zostala tak skonstruowana, ze kolejne jej poziomy bedq otrzymywac kolejny
czton (po kropce) w postaci liczby arabskiej.



- ostatni wzorzec konspektu tworzy listy nieuporzadkowane. Pierwszy poziom posiada symbol
grotu strzatki, drugi poziom zawsze bedzie rozpoczynat sie od strzatki (znakowej), trzeci poziom od
symbolu rombu (zakonczony nawiasem), natomiast 4 i kolejne poziomy rozpoczynac sie beda od
kropki.

&

Grganizaturl Znaki wypunktcmanial Styl num eracjil Konspekt Obraz |Pozycja|Dustnsnwanie|

Zaznaczenie
- = | w H
" -# ™ ] L 4 I
“~ = J +
2 - ® @
2 - &* @
e - ® v
(W]
kd
Ld
L
Dodaj i zmiefn rozmiar
Porm oc 4] 4 Zastosuy; Anuluj Ustawignia domyslne

W tej zakladce mozemy przejrze¢ i wybra¢ punktor graficzny. Zastosowanie go jest rownoznaczne
znakowi wypunktowania jednak w niektérych dokumentach (np. plakatach, prezentacjach
graficznych) lepszym rozwiazaniem moze by¢ dobor kolorowego, graficznego znacznika. Jezeli na
liScie nie znajduje sie pozadana grafika zawsze mozemy doda¢ wtasna poprzez przycisk Dodaj i
zmien rozmiar (my jedynie wskazujemy plik graficzny, program sam odpowiednio go skaluje).
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Organizatarl Znaki wypunktowanial Styl numeracjilKanspekt]Gbraz Porycja |Dostosowanie

Poziom Pozycjai odstep
i Wyréwnanie: | 0,64 cm o
2
3 Wyrownanie numeracji: = Do lewe] v
il
5 Bo numeracji: = Tabulator
5]
7 Tebulator przy: 1,27 cm o
g Wciecie: 1,27 cm &
10
1-10
Domyslny
Pom oc oK Zastosu Anulu;j Ustawignia domyslne

Zakladka pozwala na zarzadzanie ustawieniem poszczegélnych poziomow listy wzgledem siebie
oraz pozostatej stresci dostepnej w dokumencie.

Wyrownanie pozwala ustalic¢ ile znak/obraz/numer pozycji ma zosta¢ przesuniety od lewego
marginesu strony.

Wyrownanie numeracji bedzie miato zastosowanie jedynie przy liczbach. Wybor do lewej
spowoduje przesuwanie liczb do lewej czesci strony. Wysrodkowanie spowoduje wyswietlanie
wszystkich liczb pomiedzy lewa czeScia strony a wartoscig wyréwnania. Z kolei Do prawej
spowoduje przesuniecie liczb do konica wyréwnania. Przyklad wyréwnania Do lewej:

1.

2.

11.
101.
1002.

Przyklad wysrodkowania
1.
2.
11.
101.
1002.



Przyklad Do prawe;j:

1.

2.

11.
101.
1002.

Pole po numeracji pozwala na okre$lenie w jaki sposob punktor/numerator majq by¢
oddzielone od wiasciwej tresci listy. Domyslnie ustalony jest tabulator. Pozostaltymi opcjami jest
spacja (pojedyncza) lub brak (tekst pisany bezposrednio po punkcie/liczbie)

Tabulator przy pozwala okresli¢ co jaki odstep Writer ma dokona¢ wstawienia tabulacji.
Domyslnie jest to rozstrzat co 1,27 cm

Wciecie to pole okreslajace odsuniecie treSci poziomu listy od lewej krawedzi w przypadku
gdy znajdzie sie ono w kolejnym wierszu. (domy$lnie 1,27 cm).

Przycisk DomysIny przywraca domyslne ustawienia pozycji i wciec.

|

ﬂrganizatorl Znaki wypunktnwanial Styl num eracjil Kanspektl Gbrazl Pozycja Dostosowanie

Poziom HNumeracja
-.2 | LiCZba: Bullet W -
3 Styl znaku: | Znaki wypunktowania v
g Znak: Wryhierz...
7
a8
2]
10
1-1C
Wszystkie poziomy
Mumeracja ciagta
Pomoc oK Zastosu] Anuluj Ustawignia domysine

Zaklada ta pozwala tak naprawde na prawdziwe dostosowanie tworzonej listy. Po lewej stronie
mamy dostepna liste ze wszystkimi poziomami listy (od 1 do 10). Wybierajac jeden z nich (na
zrzucie podswietlony jest pierwszy poziom) mozemy zarzadzac jedo wygladem oraz dodatkowymi
opcjami. Ostatnia pozycja listy pozwala na zarzadzanie wszystkimi poziomami jednoczesnie —
ustaawienia wybrane w srodkowej czeSci okna zostang automatycznie przypisane do wszystkich
poziomow.

Srodkowa cze$¢ okna zawiera nastepujace konfiguracje:
- Liczba — w rzeczywistosci pozwala na wybranie wartosci uporzadkowanej/nieuporzagdkowanej
listy. Pelna lista warto$ci prezentuje sie nastepujaco:



Liczba:
Zhaku:

Znak:

stkie poz

Mum erac

Bullet

Graphics

Linked graphics

1,2 3 ..

A B C .

a b c .

[ T P 1|

[T

A, BA L AAL

a . aa ., a3 ..

&, B, .., Aa AB, ... (bulgarski)
a B, .., aa &b, ... (bulgarski)
&, B, .., Aa, B6, ... (bulgarski)
a, b .., aa 66, ... (butgarski}
& B, .., &3, AD, ... (rosyjski)
a b, .., aa ab ... (rosyjski)
&, B, ... Aa, BB, ... (rosyjski)
a b, .., aa B6, ... (rosyjski)
& B, .., &3, AD, ... [serbski)
a B, .., aa ab, ... (serbski)
I&, B, .., A3, BB, ... (serbski)
a b, .., aa 66, ... (serbski)

A, B, T, .. (Duze greckie litery

)

‘o, By, .. (Mate greckie litery)
Widoczny na zrzucie okna (wczesniejszy zrzut) wybor Bullet pozwala na wybranie stylu znaku, jaki
wykorzystany zostanie do wyswietlania/wydruku punktora. Domyslnie wybrany bedzie
wbudowany styl Znaki wypunktowania. Mozna nie wybiera¢ zadnego stylu (brak) — wtedy znak
wyswietli sie z domysInymi ustawieniami znakow.

. a) None oznacza, Ze poziom nie bedzie

reprezentowany zadnym znakiem, obrazem badz
liczba/literg

b) Bullet pozwala na dodanie punktora (domyslnie
bedzie to znak wybrany w zaktadce Znak
wypunktowania).

c) Graphics nada punktor graficzny wybrany w
zakladce Obraz

d) Linked graphics na dolaczenie bezposrednie
grafiki jako punktora graficznego. Od Graphics
rézni sie sposobem dodania — obraz bedzie
podiaczony do pliku (nie bedzie wykorzystywany
obraz dodany do samego Writer). Z punktu widzenia
osoby edytujacej opcja tozsama z Graphics.
e)1.23..../A,B,C, ..., a, b, c, .. pozwala na
dodanie listy porzadkowej z okreSlonym typem
porzadkowania. Jezeli dokonywaliSmy wyboru w
zakladce Styl numeracji to w tym miejscu bedzie

wybrana przez nas opcja numeracji.

2 Znak: Wyhbierz... (a) |
L]
Czcionka: OpenSymbol v | Podzbicr: W
Q Ply | o6l | C imm|B|v|K|A|n|v|E&|o -
I clo|T|v ||y |v|lo|®|Y|d|w|o|ce ‘ ‘
S AR R SRR %o | " | - ®
"l | || C || E|R|W|d|€]| ™ C|l€E |y
A3 || T I N p| Q| R|R|™|Z|U|&|F|R| €
Heksadecymalny:
r 2 |d || T2V =|l=|le||2]4| N
':) |V d 3 A g1V ] e & =] E] IT | L > | - Dziesietny:
FLN| % Vel | x| | [t || AalV]n|lu 8226
Pom oc Wstaw Anuluj

Opcja Znak pozwala na wybranie niestandardowego znaku (dostepnego w fontach) jako

symbolu reprezentujacego nowa pozycje listy.



W opcjach Graphics mozemy
wybrac jej wysokosc i/lub
Liczba: | Graphics v | szeroko$c. Jezeli klikniemy

Poziom HNumeracia

% zachowaj proporcje to zmiana

4 Grafiki: : Wybierz... ~: Jjednego parametru automatycznie

g o " wplynie na zmiane drugiego

7 Szerckost: 0,28 cm & parametru.

8 Wysokosé: 0,29 cm < Wyréwnanie pozwala na wybor

?D S el ulozenia wybranej grafiki

1-10 f wzgledem tekstu dodanego na
Wyrdwnanie: | Srodek wiersza v | liste. Domy$lnie wybrany jest

srodek wiersza, mozna jednak
zdecydowac sie na dohu/gory
wiersza, gory/dotu/Srodka znaku
badz géry/dotu/srodka linii
tekstu.

Klikajac przycisk Wybierz mozemy wskaza¢ nowa grafike z pliku badZ wybrac jedna z

zatladowanych do programu Writer.

Linked graphics ma identyczne opcje jak Graphics.

Poziom Numeracja

5 Liczba: 1,2 3 .. w
3 Zacznijod: 1 ¥
4
5 Styl znaku: | Znaki num eracji W
=]
7 Pokaz podpeoziomy: 1 (e
g Separator

0
1-10 Przed: Rys.

Po:

Wszystkie poziomy

Mum eracja ciagla

Listy numeryczne (uporzadkowane) maja mozliwo$¢ wskazania pierwszej wartosci na liscie
(Zacznij od). Gdy wybierzemy wartosci alfabetyczne numer ten bedzie wskazywal pozycje
litery/znaku/grupy znakéw w danym alfabecie.

Pokaz podpoziomy ma zastosowanie jedynie w przypadku gdy na liScie poziom wybierzemy
pozycje 1-10 (czerwona ramka). Pozwala to na zmiane parametréw dla wskazanego poziomu menu.
Separator Przez oraz Po pozwala na ustawienie wiasnych wartosci dotgczonych przez
numerem oraz zaraz po nim. Jak wida¢ ze zrzutu moze to by¢ zar6wno znak i cate wyrazenie/grupa

wyrazen. W przykladzie tworzona jest lista dla opisu obrazow. Jej posta¢ bedzie nastepujaca:

Rys. 1. m——



Niebieska ramka (Wszystkie poziomy) pozwala na ustawienie ciagtej numeracji pozycji —
niezaleznie od poziomu numeracja bedzie kontynuowana (zamiast rozpoczynana co poziom od

nowa).

5) dodawanie i definiowane wtasnego stylu znakow

A =R

- Aby dodac¢ wiasny styl znakdw nalezy przejs¢ na
&*I b vI odpowiednig zakladke (czerwona ramka) oraz wybrac

Definicja
Domyslny
Dopiski fomstyczae
Inicjaly

Lacze indeksu

Lacze internetowe

Mocno wyroiniony
Mumer stron

Numeracja wierszy

MAdwriadrnne larre internstnw e

E

Nazwa stylu

-~ przycisk zarzadzania stylami (czarna ramka). Z menu
| nalezy wybra¢ Nowy styl...

Pojawi sie okno, w ktéorym musimy wpisa¢ nazwe
naszego stylu — analogicznie jak to mialo miejsce w
przypadku stylu stron.

Mojakursywa

Pom oo DK

Anuluj

Inicjaty
Lacze indeksu

Lacze internetowe

Mocno wyroiniony

Teraz trzeba odnaleZ¢ na liscie dodany przez
nas styl, klikna¢ jego nazwe prawym

przyciskiem myszy i wybrac opcje
Modyfikuyj...

MojaKursywa
Mew...
Numer stron
. . Delete, .,
Numeracja wiersi




||

Organizator |Czcionka| Efekty czcionki| Pazycja| Wyrdznienie| Krawedzie|

Styl
MNarwa:  Mojakursywa
Edytuj syl
Driedziczenie po | - Brak - v Edytuj styl
Kategoria: | Style niestandardowe v
Zawiera

Czarny + Bez konturu + Nieprzekreslony + Liberation Serif + 12 pkt. + Nie kursiwa + Miewycieniowany + Bez
podkreslenia + normalna + 12 pkt. + Nie kursywa + normalna + 12 pkt. + Mie kursywa + normalna + Brak
nadkreslenia

Pom oc oK Zastosuj Anuluj Ustawignia domyslne Standardowy

Style znakow moga dziedziczy¢ wlasciwosci i ustawienia po innych stylach znakéw. Pozwala to na
nadpisanie wybranych opcji, reszte z nich pozostawiajac nienaruszonych. W przypadku wybrania
stylu, po ktérym dziedziczone beda ustawienia uaktywnia sie przycisk Edytuj styl (czerwona
ramka) pozwalajacy na zmiane ustawien pierwotnego stylu (o ile takie jest nasze zamierzenie).
Pierwszy przycisk Edytuj style jest BLEDEM!

Kategoria pozwala przypisac style do jednej z dostepnych w programie kategorii stylow
(domyslnie style uzytkownika dodawane sg do Style niestandardowe).

||

Organizator CzcionkaIEfeIcty czcionkil PozycjalWyréz‘nienieIKrawedziel

Rodzina Styl Rozmiar:
Regularna 12 pkt
Y 8 pkt ~
Linux Biolinum G Pogrubiona 9 pkt -
Linux Biolinum Keyboard O Kursywa 10 pkt
Linux Biolinum © ~  Pogrubiona kursywsa 10,5 pkt
Linux Libertine Display G ‘ | 11 pkt -
Linux Libertine Display O r
Linux Libertine G 13 pkt
Linux Libertine Initials O 14 pkt
Linux Libertine Mono O 15 pkt
Linux Libertine O 16 pkt
[ B T bl 1= El{f W
lezyk: Palski W
Ta sama czcionka bedzie uzyta zardwno na wydruku, jak i na ekranie.
Liberation Serif
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawignia domyslne Standardowy

Zakladka pozwala na wybranie rodziny znakdow, stylu zapisywania czcionek oraz ich rozmiaru (tak
jak to miato miejsce w stylu paragrafu).



Organizator| Czcionka Efekty czcionki IPozycjalWyréZnienielKrawedziel

Kolor czeionki: MNadkreslenie; Kolor nagkreslenia:
M Czarny e (Bez) v | [ Jautomatic -
Efekty: Przekreslenie:
(Bez) w (Bez) v
Uwypuklenie: Podkreslenie: Kolor podkreslenia:
(Bez) v (Bez) w | [CJAutomatic h
Kontur Poszczegolne stowa
Cien
Miganie
Ulkryty
Liberation Serif

Pomoc 0K Zastosuj Anuluj Ustawignia domyélne Standardowy

Tutaj mozna nadac efekty fontu dla edytowanego stylu. Opcje identyczne jak w stylu paragrafu.

Organizatorl Czcionkal Efekty czcionki Pmycja'Wyréznieniel Krawedziel

Pozycja
Indeks gérny Podniesfobniz o 1% o Automatycznie
« Normalne Wzgledny rozmiar czcionki | 100% £
Indeks dolny

Obrot/skalowanie
* 0 stopni 90 stopni 270 stopni
Skaluj szerokosé¢  100% £

Odstepy
0,0 pkt S v Kerning

Liberation Serif

Pomoc oK Zastosu Anuluj Ustawienia domyslne Standardowy

Pozwala okresli¢ pozycje znakdw uzywajacych tego stylu. Wszystkie opcje dzialaja tak jak w
przypadku stylu paragrafu. Jednak w przeciwienstwie do matego zastosowania np. indeksu gérnego
w paragrafie, ustawienia z tej karty w odniesieniu do stylu znakéw moga by¢ znacznie
przydatniejsze — chociazby w przypadku nadawania indeksu dolnego do wskazanego tekstu (nalezy
pamietaé, ze styl znakdw mozna stosowaC wewnatrz stylu paragrafu!).



B

Organizator| Czcionka| Efekty czcionki| Pozycja Wyréznienie |Krawedzie]

Kolor wyroznienia

[— I 1T ] ] [ [ [ [

T § | s e | —0 ——  —
| s | o o o o | e | | s | — | o |
e T ) e | i | — — e |
(N [ (N [N (SN (SN [ T (S S —
(N N [ [N (S (W [N [ —
(N N [ [ (S (SO [ —
[ [ S [ S (R [ | e —— —
[ [ [ [ [ (S [ [ S
(N [ [N [ (W] [ [ R [ . T
| I | — —1 | o | — | i— | E— —  —

[ | N [ [
(™1 [ [ (T [T (R R
[ [ [ [
Brak wypetnienia
Porn oc QK Zastosuj Anuluj Ustawignia domyslne Standardowy

Zakladka ta pozwala ustawic¢ kolor wyrédznienia dla tekstu, dla ktérego zostanie ustawiony
edytowany styl. Nalezy mie¢ na uwadze, ze wyroznienie nie jest ttem dla catego stylu, a jedynie
kolorem tla dla kazdego znaku z osobna (dziata jak zakreslanie markerem).

B

Organizator| Czcionka| Efekty czcionki| Pozycja| Wyrdznienie Krawedzie |

Rozmieszczenie linii Linia Odstep od zawartosci
Obecne: Styl: Dolewe 0,00 cm &
Elﬂlfh_ — v Od prawej 0,00 cm $
Uzytkownika: Szerokosé: Do gory: 0,00 cm &
0,05 pkt 6 Dodolu: 0,00 cm £
Kolor: ¥ Synchronizuj
I Czarny -
Styl cienia
Pozycja: Odlegtosc: Kolor:

ol 0,18 em N szary & -
OFEEE ® .

Pom oc oK Zastosu Anuluj Ustawienia domysline Standardowy

.Styl znakow, podobnie jak wszystkie pozostate, moze mie¢ swoje wlasne obramowanie. Zaktadka
ta ma identyczne opcje jak zakladka o tej samej nazwie e stylu paragrafu.

6) dodawanie i edytowanie witasnego stylu ramek

Ramki w procesorach tekstowych pozwalaja wstawia¢ dodatkowa, dowolng tres¢ i/lub zawartos$¢ do
dokumentu, ktdra to nie jest w zaden sposob ograniczona oryginalng pozycjq tekstu, kursora edycji



i/lub paragrafami oraz marginesami dokumentu. Ramki stosuje sie przewaznie do umieszczenia w
dokumencie grafik i obrazéw, jednak moga one postuzy¢ do wstawienia fragmentéw innego
dokumentu, specjalnego tekstu, grafiki wektorowej czy tabel badZ wykreséw z arkusza
kalkulacyjnego. Ponadto ramki pozwalaja na umieszczanie obiektéw interakcyjnych w
dokumentach tekstowych — spowodowane jest to obstuga makr.

Tak jak pozostate elementy w dokumencie, tak i ramki posiadaja zestaw wiasnych stylow.
Zestaw ten mozna uzupetnia¢ o wilasne pozycje. Celem dodania nowego stylu ramek nalezy wybrac

przycisk Style ramek, kliknag¢ w dowolnym miejscu listy stylow i wybrac opcje Nowy...
Style i form atowanie L

1T A00 == T
Etykiety

Formuta

Grafika

Marginalia

CLE

Ramka

Znak wodny




E

Organizator |Typ | opcje| oplywanie tekstu| Obszar| Przezroczystoéé| Krawedzie| Kelumny| Makro|

Styl
Mazwa:  MojaRamkalbraz
Autoaktualizacja
Edytuj syl
Dziedziczenie po | - Brak - w Edytuj styl
Kategoria: | Style niestandardowe w

Zawiera

Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domysine Standardowy

Pierwsza zakladka jest identyczna to stylu znakow. Dzialanie i zachowanie poszczegdlnych opcji

dziata tak samo.

B

Organizator Typ |Opc]e| Optywanie tekstu| Obszar| Przezroczystoéé| Krawedzie| Kolumny| Makrol|

Rozmiar
Szerokosc 0,04 cm By
Wzgledne do | Obszar akapitu W =
Wysokosc automatyczna
Wysokost (co najmnig)) 0,04 cm &S
Wzgledne do | Obszar akapitu w
~ Wysokosc automatyczna
Zachowaj proporcje
Pozycja
Poziomo | Od lewej v 0 0,00 cm do | Obszar tekstu na stronie w
Odbij na parzystych stronach
Pionowo | Od gory ~  wodl. 0,00cm do | Obszar tekstu na stronie w
Zgodnie z przeptywem tekstu
Pomoc K Zastosu; Anulu; Ustawienia domyslne Standardowy




Zakladka ta pozwala na doktadne ustalenie rozmiaru wskazanej ramki. Pierwsze opcje, szerokos¢ i
wysokos¢, pozwalajq na ustalenie pelnego rozmiaru dodawanego obiektu. Domys$lnie rozmiary
podawane sa w centymetrach. Mozna jednak ustali¢ wielko$¢ wzgledng — zalezng od paragrafu do
ktérego przynalezy ramka (jezeli przynalezy) badz od wielkoSci/szerokosci strony. Wtedy wartosci
zmieniajg sie na wielkosci procentowe. Jak mozna zauwazy¢, domyslnie wysoko$¢ zalezna jest od
szerokosci pola. Opcje pozwalaja na zamiane priorytetow pol. Ponadto zaznaczenie pola “Wysokos$¢
automatyczna’ (w przypadku szerokosci jest to btagd thumaczenia) pola otrzymuja dopisek co
najmniej. Oznacza to, ze element moze by¢ na stronie wiekszy od podanych wartosci, jednak nie
mniejszy niz wpisano w oba pola. Opcja Zachowaj proporcje dostepna jest przy skalowaniu
zawartosSci (aby np. obraz nie by! rozciggniety w ktoragkolwiek ze stron).

Pozycja pozwala na ustalenie w jakiej pozycji element ma dokladnie zosta¢ zakotwiczony na
stronie.

W poziomie mamy nastepujace opcje: Do lewej, do prawej do srodka, od lewej. Jezeli
zaznaczymy pole Odbij na nieparzystych stronach opcje zmieniq sie na: Wewnatrz, na zewnatrz, Od
Srodka, do Srodka. W przypadku opcji od lewej/od srodka mamy mozliwo$¢ wyboru dystansu
odbicia (domyslnie 0 cm) oraz podania docelowej czesci badz elementu dokumentu, do/od ktorego
odbicie bedzie miato miejsce. (lewa krawedz, prawa krawedZ, obszar tekstu, cata szeroko$¢ strony).

Analogicznie sprawa wyglada z pionem, jednak tutaj krawedziami jest gora, dot oraz Srodek.

Organizator| Typ Opcje |Opﬁrwanietekstu|0bszar| Przezroczy stoéé| Krawedzie| Kolumny| Makro|

Chron Wyrownanie tresci
Zawartosc Wyrdwnanie pionowe | Do gdry v
Fozycja
Bozmiar

Wiasciwosci
Edycja mozliwa w dokumencie tylko do odczytu

« Drukuj

Kierunek tekstu: Uzyj ustawien obiektu nadrzednego w

Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domysine Standardowy

Opcje pozwalaja nam na:

- ochrone (zablokowanie) zawartosci ramki (brak mozliwosci jej edycji przez uzytkownika

dokumentu)

- ochrone (zablokowanie) pozycji ramki (brak mozliwosci przeniesienia jej przez uzytkownika)

- ochrone (zablokowanie) rozmiaru ramki (nie bedzie mozna jej recznie poszerzac ani powiekszac)
Pole Edycja mozliwa w dokumencie tylko do odczytu pozwala na zachowanie wlasciwosci

zamiany zawartoSci ramki nawet w przypadku gdy zabezpieczymy caty dokument przez edycja

(opcja szczegodlnie przydatna w dokumentach stanowiacych np. ankiete).



Pole Drukuj zezwala na wydruk ramki oraz jej zawartosci. Jezeli pole bedzie odznaczone to
ramka z tym stylem nie bedzie drukowana na stronie.

Kierunek tekstu pozwala na okre$lenie jak wpisywany ma by¢ tekst w ramce (o ile bedzie to
ramka tekstowa). Domys$lnie ustawienia brane sg z elementu nadrzednego, mozna to jednak zmienic¢
i ustawi¢ wiasne preferencje.

Wyrownanie pionowe pozwala na odpowiednie ustawienie tekstu w przypadku wyzszej
ramki niz wysokos¢ tekstu. Domyslnie tekst réwnany jest do gornej krawedzi, jednak mozna to
zmieni¢ na rownanie do dotu badz srodka.

||

Organizator| Typ | Opcje Optywanie tekstu |Obszar| Przezroczystoéé| Krawedzie| Kolumny| Makro|

Ustawienia
Brak Przed Po
Rownolegle Przeptywanie Optymalnie
Odstepy Opcie
Z lewsj: 000cm o Pierwszy akapit
Z prawej: 0,00cm 2 W tle
I gorny: 0,00 cm %
aen b Kontur
U dotu: 0.00cm £
Tylko nazewnatrz
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domysine Standardowy

Zakladka ta pozwala na ukierunkowanie optywania tekstu wokoto utworzonej ramki.

- Brak oznacza, Ze niezaleznie od szerokosSci obiektu zaden tekst nie bedzie mdgt znalez¢ sie z
lewej badZ prawej strony ramki.

- Przed pozwala na wstawianie tekstu i treSci dokumentu od lewego marginesu strony az do ramki
(sugerowane ustawienie obiektu do prawego marginesu/krawedzi strony)

- Po umozliwia na dodawanie tresci dokumentu za wstawianym obiektem (sugerowane ustawienie
do lewego marginesu/krawedzi strony)

- Réwnolegle ustawia optywanie tekstu po lewej i prawej stronie (przykladowo gry ramka jest na
Srodku strony, jednak nie zajmuje catej szeroko$ci do lewej i prawej strony)

- Przeptywanie praktycznie ustawia ramke jako tlo dla treSci dokumentu (tres¢ bedzie doktadnie nad
ramka) chociaz w teorii, bez aktywacji dodatkowej opcji, jest na rwnowaznym miejscu z tre$ciq (a
tre$¢ jedynie na nig nachodzi).

- Optymalne pozwala zadecydowac aplikacji w jaki sposob dobra¢ optyw tre$ci dokumentu do
dodanej ramki (optymalizacja miejsca na stronie dokumentu)

Odstepy pozwalaja na zachowanie odpowiedniego marginesu od poszczegdlnych bokow
ramki (wartosci mozna podawa¢ w dowolnych jednostkach bezwzglednych, jak mm, cm, cal, a
program sam zamieni je na centymetry).



Opcje pozwalaja na dodatkowe ustawienia wzgledem oplywu treSci wokoto ramki. W tle
aktywuje sie jedynie przy opcji Przeptywanie (i realnie tworzy tlo dla strony dokumentu), kontur
pojawia sie dla wszystkich opcji poza Brak oraz Przeptywanie (opcja ta automatycznie ustala, ze
Optymalne nie bedzie moglo korzystac z opcji Przeptywanie). Tylko na zewnatrz mozna zaznaczy¢
jedynie w przypadku, gdy aktywna bedzie opcja Kontur. To gwarantuje, Ze tekst bedzie mogt
wypehi¢ wolne miejsca ramki (owinie sie wokoto konturu obiektu).

Organizatorl VP | Opcjel Ophywanie tekstu Obszar |Przezr0czystoéc'| Krawedziel Kolum n}rl Makrol

Kolor Gradient Mapa bitowa Desen Kreskowanie

Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domysine Standardowy

Zakladka pozwala na nadanie koloru ta dla ramki. Posiada te same mozliwosci co w pozostatych
stylach.



B

Organizatorl VP | Opc]el Optywanie tel-cstul Obszar Przezroczystosd Krawedziel Kolum ny| Mal-:rol

Tryb przezroczystosci obszaru

+  Ber przezroczystosci

Przezroczystose: 50% "
Gradient

T¥p: | Liniowe W

Srodek na osi X | 50% "

Srodek naosi ¥ | 50% -

Kat: 0° "

Kraweds?: | 0% "

Wartos¢ poczatkowa: | 0% -

Wartos¢ koficowa: | 100% o

Pomoc oK Zastosu; Anulu; Ustawienia domyslne Standardowy

Zakladka pozwala na ustawienie przezroczystosci dla tta (obszaru) ramki. Posiada te same

mozliwosci co w pozostatych edycjach stylow.
L-_I

Organizatc:rl Typ | Opcjel Ophywanie tekstul Obszarl Przezroczystosé Krawedzie |KOIum ny] Makrnl

Rozmieszczenie linii Linia Odstep od zawartosci
Obecne: Styl: Do lewej: 0,00 cm &
Emﬁﬂ_ — w Od prawej; 0,00 cm 3
Uzytkownika: Szerokoié: Do gory: 0,00 cm £
0,05 pkt & Do dotu: 0,00 cm £
Kolor: v Synchronizuj
I Czarny -
Styl cienia
Pozycja: odleglosc: kolor:
DDEEIF 0,18 cm C I Szary © -
Pom o (o] 4 Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne Standardowy




Ramki, podobnie jak pozostate elementy, mogq posiada¢ swoje obramowanie. Opcje w tym
zakresie sq takie same jak w przypadku paragraféw czy stylu znakéw.

|

Organizator| Typ | Opcje| Oplywanie tekstu| Obszar| Przezroczy stoéé| Krawedzie Kolumny |Makr0|

Ustawienia

Kolum ny: | )

Szerokosc i odstepy
Kolumna: =

I~
I
I
(*

<>

Szerokosc: - -
Odstepy: & o

Szerokosc automatyczna

Separator linii

Styl: | -brak - w| Wysokosc: | 100% : Kolor: (I Czarny S
Szerokosc: | 0,25 pkt 3 Pozycja: | Do géry W
Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domyslne Standardowy

Ramki moga posiada¢ zar6wno elementy obiektowe (grafika wektorowa badz rastrowa, pola
wyboru, przyciski) jak i tekstowe (paragrafy, pojedyncze znaki, listy). Pojedyncza ramka moze
zawiera¢ mieszane elementy. W zwiazku z tym, tak jak w przypadku stylu paragrafu, tak i w
ramkach mozemy ustala¢ kolumny, ktore to beda zawieraty tres¢ ramki. Wszelkie ustawienia sg
takie same jak w przypadku stylu paragrafu.



Organizatorl VP | Opc]el Optywanie tekstul Obszarl Przezrocz:,fstoéél Krawedzie] Kolumny Makro

Przypisania Przypisz

Zdarzenie Przypisana akcja

Lsun

Wezytywanie obrazu zakoncz
Obraz zostal pomyslnie wezyt
Wpisz znaki alfanumeryczne
Wpisz znaki niealfanumeryczr
Zmien rozmiar ramki
Przenies ramke

Kliknij obiekt

Mysz nad obiektem
Ualktywnij hiperlacze

Mysz opuszcza obiekt

Makro z

b E
B [ Makra Libreoffice
[+ =5 szablon_zeszyt.odt

Pomoc oK Zastosuj Anuluj Ustawienia domysine Standardowy

Ostatnia zakladka pozwala na przypisanie skryptéw dla domyslnych zdarzen charakterystycznych
dla ramek. Skrypty to nic innego jak popularne makra, ktére pozwalaja na wykonanie okreslonych
czynnosci z dokumentem zar6wno w oparciu o dane wprowadzone przez uzytkownika (np. pole
tekstowe), dane systemowe (np. aktualna godzina, jezyk systemu operacyjnego), jak i dane
zewnetrzne (inne dokumenty, dokumenty arkusza kalkulacyjnego, tresci stron internetowych).

W LibreOffice makra mozna pisa¢ w jezyku Basic (okrojona wersja jezyka VisualBasic Script),
Python, JavaScript lub BeanShell. W tej zakladce mozna jedynie PRZYPISAC GOTOWEJ JUZ
MAKRA. Jezeli chcemy utworzy¢ wiasne makro to musimy skorzysta¢ z odpowiedniego edytora
(Narzedzia —» Makra — Edycja makr).

UWAGA! W zakladce Optywanie tekstu opcja Pierwszy akapit powinna aktywowac zachowanie, w
ktérym to uzycie klawisza [ENTER] w ramce powinno utworzy¢ nowy akapit POD RAMKA.
Niestety pole to w wersji 5.4 jest niedostepne (prawdopodobny blad w tej wersji).

INFORMACJA: Styl ramki NIE MOZE zosta¢ przypisany dla ramki tekstowej. Dzieje sie tak ze
wzgledu na specyficzny charakter tego obiektu, dla ktérego nie ma zastosowania ZADEN styl
(kazda ramke trzeba edytowac oddzielnie).

7) dodawanie i edytowanie wlasnego stylu tabel

LibreOffice posiada kilkanascie wbudowanych styléw tabel (podobnie jak inne edytory). Jednak w
przypadku wybrania zaktadki stylow tabel mozemy jedynie zastosowac wskazany styl (badZ ukry¢
jego wyswietlanie na liScie). Nie ma opcji dodawania nowego stylu badz edycji juz istniejacego.
Sytuacja ta wynika z charakteru tabel oraz ztozonosci okna edycyjnego stylu tabeli. Stad tworcy
narzedzia postawili na inne rozwigzanie.



Po pierwsze nalezy doda¢ nowa tabele. Tabela powinna zosta¢ dodana z taka ilo$cia kolumn
i wierszy, ktore beda charakterystyczne dla stylu (przyktadowo wiersz nagtéwkowy, kolumna

porzadkowa + zwykla, dwa wiersze z naprzemienna kolorystyka).
Plik Edycja Widok Wstaw Format Style Tabela Marzedzia Okno Pomoc
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Powyzszy zrzut pokazuje narzedzie szybkiego dodawania tabeli do dokumentu (jezeli chcemy
doda¢ niestandardowa tabele nalezy uzy¢ przycisku Wiecej opcji... badZ wykorzysta¢ opcje Tabela
— Wstaw tabele... dostepna rowniez pod skrotem [CTRL]+[F12]).

Teraz zaznaczmy i odpowiednio ustawiamy krdj fontu, jego wielko$¢, wiasciwosci
(dekoracja), kolor, wyréwnanie czy tlo.

_____ ‘
Zawartosé tabeli v D+

— Znak

Ca—

Postepujemy tak z kazdym kolejnym wierszem/kolumna, ktére to majq mie¢ niezalezne
wlasciwosci. Nalezy zwroci¢ uwage na kolor wierszy — jeden z nich (nieparzysty) pozostat biaty,
drugi natomiast posiada kolor. Ma to znaczenie przy zapisie stylu.

Jezeli wszystko zostato juz utworzone to zaznaczamy nasza tabele (wystarczy wstawic
aktywny kursor w dowolne pole tabeli i wybieramy opcje Tabela — Style autoformatowania... lub
wskazujemy odpowiedni przycisk na belce narzedziowej (zrzut ponizej).

Uwzglednij wielkose \lter‘ Q |Nawigatar NV |
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Otworzy sie nowe okno ze wszystkimi stylami formatowania tabel dostepnych w programie Writer.
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Nibieski_wiasry Zamknij

Miebieski
Brazowy Pélnoc 7 Pomoc
Lawendowy
Miebieski_wlasn
Zotty

Szary .
Zielony Poludnie 7 Usun
Czerwony
Czarny 1 ) Suma Zmien nazwe
Czarny 2
3

Srodek Dodaj

Form atowanie

v Format liczb « Czcionka « Wyrownanie

v  Krawedzie v Desen

Z tego miejsca mozemy wybrac jeden ze zdefiniowanych styléw (niszczac nasz wilasny projekt)

badz dodac¢ formatowanie naszel' tabeli ioirzez irzicisk Dodal'.

Form at

0K

b

2D

Mibieski wiasny
Miebieski
EBrazowy Pédtnoc B . 1 Pomoc
Lawendowy
Miebieski_wlasn
Loty

Szary .
Zielany Poludnie (S Usun
Czerwony
Czarny 1 J Suma Tien naEwe
Czarny 2

<> oK Anuluj

Zam knij

Srodek Dodaj

Form atowanie

v Format liczb « Czcionka « Wyrdwnanie

~  Krawedzie v Desen

Po podaniu nazwy i kliknieciu OK zaprojektowany przez nas uklad zostanie dodany do listy styléw
tabel i bedzie mogt by¢ stosowany do nowych tabel, jak i juz istniejacych w dokumencie.



B

Form at
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Domyslny ~ _—

2D .
Zamknij

Mibieski wiasny

Miebieski Pilnoc |G 7 8 i | Pomoc

Brazowy

Lawendowy Srodek |11 12 13 (36 Dodaj

Miebieski_wlasnf— —

Zofty i i _ : :

Szary Podudnie |15 17 18 51 Usun

Zielony

Czerwony Suma |33 36 a9 108 Zmien nazwe

Czarnv 1 hd e

C . aly >

Form atowanie

« Format liczb  « Czcionka ~ Wyrdwnanie

v Krawedzie + Desen

Styl bedzie tez dostepny w zakladce stylow tabel (boczny panel stylow — dostepny takze poprlzez
klawisz [F11]).

8) Wstawianie spisu tresci

Pierwszym etapem dodania automatycznego spisu tresci jest dodanie do naszego dokumentu
rozdzialow (to one domyslnie stanowig kolejne wpisy w spisie). Domys$Inie rozdziatami,
podrodziatami, podrozdziatami porozdziatow itd. (az do poziomu 10) sg przewaznie tresci, ktore
wyréwnione zostang stylem akapitu Nagltowek 1, Nagléwek 2 itd. (numer nagtowka odpowiada
numerowi poziomu). Poza samgq trescig dobrze byloby réwniez, by kazdy rozdziat byt odpowiednio
numerowany. Wszystko to da sie ustawi¢ w oknie numerowania rozdziatéw. W celu wywolania
okna nalezy wybrac¢ opcje z menu Narzedzia — Numerowanie rozdziatow...



|

Mumeracja |Pnzy'cja|

Poziom Numeracja

2 Styl akapitu: Rozdziat I: Nagtéwe
3 [HER Al ¥ [Temat 1: Nagtéwek
4
5 Liczba: AL v | | Nagtowek 3
6 .
7 Styl znaku: Mone w MNagtowek 4
8 I
g Pokse podpoziomy: - Nagtowek 5
%':' 1o Separator Nagtéwek 6

Przed: Rozdzist Nagtowek 7

MNagtowek 8
= Magtdwelk 9
Zacznij od: 1 & | Magtéwek 10

Pomoc oK Format Anuluj Ustawignia domyélne

Powyzsze okno pokazuje wstepnie przygotowane dwa poziomy rozdzialéw. Pierwszy z nich
posiada numeracje rzymska oraz dodatkowy tekst przez numeracjq (Rozdziat), a za numeracjq
dwukropek. Jak wida¢ dla numeracji mozna wybra¢ dodatkowy styl znaku — pozwala to na
odroznienie numeracji od treSci akapitu (podobne rozwigzanie jak w stylach listy). Numeracje
mozna rozpocza¢ od innej wartosci niz 1 (pole Zacznij od).

-

Mumeracja F’mycja'

Poziom Pozycjai odstepy
Wyréwnanie: 0,00 cm <
2
3 Wyrdwnanie numeracji: | Z lewe| v
4
5 Po numeracji: | Tebulator w
5]
7 Tebulator przy: 0,76 cm -
g Weiecie: 0,76 cm &S
10
1-10 Rozdziat |
Temat 1:
Comysliny
Pom oc oK Form at Anuluj Ustawignia domyslne

Na karcie pozycja mozemy zmieni¢ wyréwnanie numeracji, sposob oddzielenia numeracji od tresci
wlasciwej rozdziali oraz dystans pomiedzy tabulacjami i wcieciami. Zakladka ta posiada te same
wiasciwosci, jakie mozna znalez¢ w stylu listy.



Teraz, by wstawi¢ spis tresci, nalezy umie$ci¢ kursor w pozadanym miejscu (tam, gdzie ma
by¢ spis) wybra¢ z menu Wstaw — Spis tresci i indeks — Spis tresci, indeks lub bibliografia...

Table of Contents P |Wpisy|Ster|Ko|umny|T*o|

TR L Tvpitytut
1
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Tomatd: Haghiwed 13

Tytut  Table of Contents
Typ: Spis tresci v
+ Chroniony przed recznymi zmianami

Utworz indeks lub spis tresci
Dla | Caly dokument | Wwzglednij peziom: 10

Utworz z

v Konspekt
Rozdziat I: Nagtéwek 1 breiibzie sille  IHE A
To jest tredc 7 pirwszegn 'u:dz . To jest wpis 2o shownika uzytkownika v Znaezniki indeksu
Temat 1: Naotowek 1.1
Pomoc v Podglad oK Zamknij Ustawienia domysine

W oknie tym mozemy edytowac nasz nowy, dodawany spis tresci. Tytut bedzie wyswietlany jako
nazwa spisu tresci (zanim zostanie on wyrenderowany). Nazwe te mozna zmienia¢ w dowolnym
czasie.

Pole typ pozwala wybra¢ do czego odnosi sie nasz spis (domys$lnie jest to spis treSci
bazujacy na rozdziatach). Wybér typu Uzytkownika spowoduje, Ze bedziemy musieli recznie
zaznaczyc style, ktore maja zosta¢ uwzglednione w spisie. Opcja Chroniony przez recznymi
zmianami pozwala na nadanie statusu (z pozycji edycji dokumentu) tylko do odczytu — bedziemy
widzie¢ wartoSci w spisie tresci, jednak nie bedziemy mieli mozliwosci ich recznie edytowac (beda
pobierane z wartosci rozdziatow).

Sekcja Utworz indeks lub spis tresci pozwala wybrac czy spis ten ma by¢ ogélny dla catego
dokumentu, czy tylko dla aktualnie edytowanego rozdziatu. Nalezy oczywiscie pamietac, ze w
przypadku drugiej opcji musimy wczesniej wybrac strone znajdujaca sie¢ w pozadanym przez nas
rozdziale. Dodatkowo mozemy zaznaczy¢ ile poziomow rozdziatow ma by¢ uwzglednianych przez
program (domys$lnie wszystkie 10).

Utworz z pozwala zaznaczyc¢, ktore elementy dokumentu/rozdzialu majq by¢ brane pod
uwage przy tworzeniu spisu. Domyslnie zaznaczony bedzie Konspekt (edytowane przez nas
numeracje rozdziatlow) oraz Znaczniki indeksu. Mozemy uwzgledniac inne elementy poprzez
zaznaczenie Dodatkowe style. Wtedy musimy wybrac przycisk Przypisz style... i recznie dotaczy¢
kazdy styl, ktéry ma zosta¢ uwzgledniony na spisie.
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Style

Mieprzypisany |1 |2 |3

Definicja
Domyslny
Glowka
Gltowka lewa
Indeks

Lista

Lista nieuporzadkow anz
Lista uporzadkowana ar
Magtcw ek

MNagtowel 1

Magldwek 2

Mactdwek spisu tresci
MNaghiwek tabeli

Podpis

Praca domows

Preypis dolny

Rysunki spis

Snis tresei 1

.......................................

[ N

oK Anuluj Pom oc

Nalezy przy tym zwrdci¢ uwage, Ze dodawany styl bedzie uwzgledniony w spisie na tej pozycji
(poziomie), ktory zajmuje w powyzszym oknie (pozycje okresla poczatek wypisania nazwy stylu —
zaznaczony Indeks ilustracji 1 uwzgledniony zostatby na pierwszym poziomie spisu).

Table of Contents

Bosidsiall: Haghwel 1
Toamat]: Haghwad 11

.
Tomatl: Haghwel 13

Typ Whpisy |Sty|e| Kelum ny| T{ol

Poziom Strukturaiformatowanie

0

Form at

Struktura: PH W SES T # KH -} Wszystko
2 —_—
4 Nr rezdziatu Tekst wpisu Tabulator Nr strony Hipertacze

5

5]

7 Styl znaku: v Edycja...
8 e il
g

1

~ Pozycjatebulatora wzgledem weiecia ze stylu akapitu

Rozdziat I: Nagtowek 1

To jost s 7 pierw szacp razdzishy. To jest wpis 2o showrika wiyd ownika

Temat 1: Mantdwek 1.1

Pomoc ~ Podglad

oK Zam knij Ustawignia domysine

W zakladce Wpisy mozemy okreslac strukture kazdego z poziomow. Struktura okresla wyglad (i
tres¢) kazdego wiersza wpisu. Poszczegolne litery i symbole oznaczaja:

- PH — poczatek hiperlacza (wstawiane przyciskiem Hipertacze)

- W# - numer rozdziatlu (pobierany z numeracji rozdzialow)

- E — tekstu wpisu (tre$¢ dane nagtowka)
- T — tabulator (odstep pomiedzy tresciami)

- # - numer strony, na ktorej znajduje sie poczatek rozdziatu
- KH — koniec hipertacza (wstawiane przyciskiem Hiperlacze; program widzac wczesniej PH po

wcisnieciu tego przycisku sam doda KH).




Kazdy element struktury mozemy zaznaczy¢ i przypisa¢ mu indywidualny styl znaku. Jedyna opcja
wiasciwosci format okresla, w jakiej postaci ma by¢ wstawiany tabulator (domyslnie dodawany jest
w taki sposob, w jaki znajduje sie wybranym stylu akapitu (np. Naglowek 1).

Przycisk Wszystko przy strukturze powoduje, ze dla danego poziomu wykorzystane zostang
wszystkie mozliwe sktadniki wpisu (hipertacze, numer rozdziahy, tekst, tabulacja, numer strony).

Jezeli sami chcemy edytowac strukture to nalezy:
- usuna¢ wcezesniej dodane skladniki (klikamy na kazdym z nick, po czym wybieramy na
klawiaturze [DELETE])

Struktura i form atowanie

Struktura: t T -_} Wszystko
Mr rozdziatu Tekst wpisu Tabulator Mr strony Hipertacze
- klikamy w puste miejsce (zaznaczone czerwong ramka, najlepiej w srodek nawiasow)
Struktura: t -_} Wszystko
Mr rozdzistu Tekst wpisu Tabulator Mr stromy Hipertacze

- jak mozna zauwazy¢, program pozwala nam na dodawanie statycznego tekstu (mozemy wpisac
recznie jakie$ stowo/zdanie). Jezeli jednak chcemy zbudowac odnosnik do pozycji, klikamy
przycisk Hipertacze.

Struktura: 4- PH -} Wszystko

Mr rozdziatu Tekst wpisu Tabulator Mr strony Hipertacze

- teraz, w zaleznosci gdzie chcemy dodac kolejny element/tekst, klikamy odpowiednio w Srodek
lewego badZ prawego klamrowego nawiasu (obok PH)
- dodajemy np. Tekst wpisu (klikamy na odpowiedni przycisk)

Struktura: 4= PH || |E E = | Wszystko

Nr rozdziahu Tekst wpisu Tabulator Mr stromy Hipertacze

- po tekScie chcemy doda¢ numer rozdziahy, jednak numer ten powinien by¢ poprzedzony
przecinkiem. Dlatego klikamy prawy nawias (za znacznikiem E), wpisujemy z klawiatury przecinek
oraz dodajemy spacje, po czym klikamy Nr rozdzialu

.............. o,

Struktura: {- FPH E C W -} Wszystko

Mr rozdziatu Tekst wpisu Tabulator Mr strony Hipertacze

- teraz chcemy by w wierszu wySwietlat sie numer strony (jednak ma by¢ on od prawej strony).
Dlatego bezposrednio po symbolu W# wstawiamy Tabulator, a po nim Nr Strony

———

Struktura: 4- PH E . W -} Wszystko

Mr rozdziatu Tekst wpisu Tabulator Mr strony Hipertgcze

Struktura: 4- PH E Co W T # KH -} Wszystko

Mr rozdziatu Tekst wpisu Tabulator Mr strony Hipertgcze

W ten oto sposob stworzyliSmy wlasny format wpisu wiersza do naszego spisu.
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i i 1 1 Paziomy Style akapitu
Tytut [Nagtowek spisu tresci] Definicja
Poziom 1 [Spis tresci 1] — Domyslny
Poziom 2 [Spis tresci 2] Glowka
Poziom 3 [Spis tresci 3] Glowka lewa
Poziom 4 [Spis tresci 4] Indeks
Poziom 5 [Spis tresci 5] Indeks ilustracji 1
Poziom & [Spis tresci 6] Lista
Poziom 7 [Spis tresci 7] Lista_nieuporzadkowana
Poziom 8 [Spis tresci 8] Lista_uporzadkowana_arabska
Poziom 9 [Spis tresci 9] Nagtow ek
Poziom 10 [Spistresci 10] Nagtowek 1
Naglowek 2
Nagtéwek spisu tresci
4 > Nagléwek tabeli
Rozdziat I: Nagtéwek 1 Pogpis
Ton st ot 2 pioewszag rozcizishy. To jost wpis 2 showrik utykownia Praca_domowa
Terat 1:  Nackwek 1.1 Przypis dalny
Ry sunki_spis
Spis tresci 1
Spis tresci 2 v
Domysélnie Edycja
Pomoc v Podglad oK Zam knij Ustawignia domyslne

Kolejna zaktadka zawiera wszystkie poziomy tworzonego spisu. Do kazdego z nich (lacznie z
tytulem) mozemy nada¢ wiasciwy (wilasny) styl paragrafu (ktorym maja by¢ dekorowane
poszczegdlne poziomy). Program posiada domyslnie przypisane wewnetrzne style. Jezeli jednak
nie chcemy ich edytowac, a chcemy w peli zmieni¢ wyglad wedle naszych upodoban to:

- klikamy na lewej liScie poziom, dla ktérego chcemy nadac inny styl

- wybieramy po prawej stronie styl, ktéry chcemy zastosowac zamiast wczesniej wybranego

- klikamy przycisk przypisania (widoczny na zrzucie)

Przypisanie

Boziomy Style akapitu
Tytut [Naglowek spisu tresci] ¢ Definicja

— DomySlmy
Poziom 2 [Spis tresci 2] Glawka
Poziom 3 [Spis tresci 3] Glowka lewa
Poziom 4 [Spis tresci 4] Indeks
Poziom 5 [Spis tresci 5]

Jezeli bedziemy chcieli przywrdcic styl, ktory program domyslnie przypisuje do wskazanego
poziomu zaznaczamy poziom i klikamy przycisk Domyslnie.
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Bosdsiall: Haghiwel 1

1 I
Tomatl: Haghiwed 11 ] Ustawienia
Fadry. 1
Tomatd: Haghiwed 13 1
Kolum ry: el

Szerokosc i odstepy

Kolumna: = 1 2 3 03
Szerokosc: & o) o
- - " ~ ~
Rozdziat I: Nagtéwek 1 HEEERY Y °
T joest i 7 piorw sz roziziahy. To jest wpis 2 showrika wky kownika Szerokos¢ automatyczna
Temat 1: Martdwek 1.1
Separator linii
Styl: | -brak - v | Wysckosé: | 100% C Kolor: |NEEE Czarmy -
Szerokos¢: | 0,25 pkt C Pozycja: | Do goéry v
Pomoc v Podglad oK Zamknij Ustawienia domyslne

Zaktadka Kolumny ma te same wilasciwosci co wczesniej opisywane przy okazji stylow.
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Tomatl: Haghiwel 11

Kolor tta

Brak wypelnienia
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Rozdziat I: Nagtowek 1

T jost trai 2 piorw seqn razdzizhy. To jest whis 2o showrika wiykowrika.

Temat 1: Mantdwek 1.1

Brak wypetnienia

Pomoc v Podglad 0K Zamknij Ustawienia domyslne

Zakladka z tlem posiada identyczne wilasciwosci jak miato to miejsce przy stylach.
Przykladowy wyglad spisu (z ttem):
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Jezeli w trakcie edycji dokumentu zmienimy jego strukture (dodamy nowe rozdziaty) to musimy w
nastepstwie recznie aktualizowac nas spis (prawy przycisk myszy na spisie).

Table of Contents

e 1 3
Rozdzial I: Nazwa O OZIaHI. ...t n e e e e e e e e e s G
Temat 1: Zapoznanie z zasadami BHP........oo et i
Temat 2: Podstawowe informaci—* ot 20 s Lo o 9
Rozdzial I1: Grafika komputerowa Wytnij 8 N T 10
Temat 1: Podstawy grafiki rastr Kopiuj SRER IR ...............ccciieeesinneinnmninnenienniannninans’s 11

B Wklg Ctri+

Wklgj specjalnie  »

©

Edycja indeksu
w0 Usun indeks

Style ¥
Otwarz hipertgcze

Edit Section...




