T. Opracowywanie tekstu.

Szablon jest dokumentem, ktory zawiera okreslone style formatowania, grafike, tabele,
obiekty i inne informacje.

Szablon jest wykorzystywany jako podstawa do tworzenia innych dokumentow.

Dopoki nie wskazesz innego szablonu, kazdy nowy dokument tekstowy OpenOffice bedzie
tworzony w oparciu o szablon "DomysIny".

Przyktadowe szablony mozna pobra¢ ze strony www.openoffice.org.

Korzystanie z szablonéw:
Aby utworzy¢ dokument oparty na szablonie, wybierz pozycj¢ Plik - Nowy - Szablony i
dokumenty, wybierz szablon, a nast¢pnie kliknij przycisk Otworz.

Mozna tez tworzy¢ swoje wlasne szablony.

Utworz dokument i dodaj do niego wymagang zawartos¢ i style formatowania.

Wybierz Plik - Szablony - Zapisz.

W polu Nowy szablon wprowadZ nazwe nowego szablonu. — .
Z listy Kategorie wybierz kategorie szablonu. @ssos  es g
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Style i formatowanie

Wigczamy w menu Format — Style i formatowanie lub w panelu
bocznym.

Aby zastosowa¢ wybrany styl zaznaczamy tekst, a nastepnie 2x
klikamy nazwe stylu.

Sprawdzanie pisowni
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Sprawdzanie pisowni rozpoczyna si¢ od miejsca, w ktorym jest kursor
lub od poczatku zaznaczenia. ' Ty ——
1. Kliknij gdzie§ w dokumencie lub zaznacz tekst, ktory chcesz sprawdzié.

|Automatycznie =

2. Wybierz polecenie Narzedzia - Pisownia i gramatyka lub przycisk
3. Kiedy zostanie znaleziony podejrzany wyraz, pojawi si¢ okno Sprawdzanie pisowni
oraz podpowiedzi z proponowanymi poprawkami.
4. Wykonaj jedng z nastgpujacych czynnosci:
Wybierz jedng z podpowiedzi, a nastgpnie kliknij przycisk Zamien.
Popraw stowo w goérnym polu tekstowym, nast¢pnie kliknij Zamien.
Dodaj wyraz do stownika uzytkownika za pomoca przycisku Dodaj.

Tezaurus stuzy do wyszukiwania synoniméw lub wyrazéw pokrewnych.
1. Kliknij wyraz, do ktorego chcesz zastosowaé wyszukiwanie lub zamiang.
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Wybierz polecenie Narzedzia - Jezyk - Tezaurus lub naci$nij kombinacj¢ klawiszy
Ctrl + F7.

Kliknij pozycje¢ na liScie Alternatyw w celu skopiowania wyrazu pokrewnego do pola
tekstowego "Zamien na".

Mozna réwniez dwukrotnie kliknaé pozycje, aby wyszuka¢ wyrazy pokrewne dla tego
terminu. Pozycje mozna wybrac przez naci$nigcie klawiszy strzatki w dot lub w gore
na klawiaturze. Nastepnie naci$nij klawisz Return, aby zamieni¢ wyraz, lub spacje,
aby rozpocza¢ wyszukiwanie wyrazéw pokrewnych.

Kliknij przycisk Zamien.

Podzial strony
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2.

Kliknij dokument w miejscu, gdzie ma si¢ zacza¢ nowa strona.
Naci$nij kombinacje klawiszy Ctrl + Enter.

Sekcje - sg nazwanymi blokami tekstu zawierajagcymi takze grafike lub obiekty, z ktorych
mozna korzysta¢ w rozny sposob:

Aby zablokowac¢ edycje tekstu.

Aby wyswietli¢ lub ukry¢ tekst.

Aby wykorzysta¢ tekst lub grafike z innych dokumentéw OpenOffice.

Aby wstawi¢ sekcje tekstu o uktadzie kolumn innym niz w biezacym stylu strony.

Sekcja zawiera wigcej niz jeden akapit.

Wstawianie nowej sekcji
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Kliknij dokument w miejscu, gdzie nalezy wstawi¢ nowg sekcje, lub zaznacz tekst,
ktory nalezy zamieni¢ na sekcje.

W przypadku zaznaczenia tekstu wewnatrz jednego akapitu zaznaczony tekst zostanie
automatycznie zamieniony na nowy akapit.

Wybierz Wstaw - Sekcja

W polu Nowa sekcja wprowadz nazwe sekcji.

Ustaw opcje sekcji, a nastepnie kliknij przycisk Wstaw.



