Technologie Informacyjne
Laboratorium 3
Edytor Tekstow - Open Office Writer

. Podstawowe operacje (0,5)

e Wlaczyc¢ Open Office Writer

e Stworzy¢ nowy dokument tekstowy

e Whpisac¢ dowolnag linijke tekstu

e Zapisa¢ dokument w katalogu domowym w podkatalogu lab3 (np. /home/12345/1ab3/)
pod nazwa dok1 z odpowiednim rozszerzeniem. 12345 — to nazwa uzytkownika,
ktérym sie logowaliSmy.

e Zapisa¢ dokument jako plik tekstowy (txt) w tej samej lokalizacji pod nazwa dok2

e Zapisac¢ dokument jako plik html w tej samej lokalizacji jako dok3.

e Otworzy¢ wszystkie trzy dokumenty.

e Przelaczajac sie pomiedzy dokumentami sprawdzi¢ dziatanie powiekszenia lub zmiany
widoku np. widok Uktad Web

e Wyswietli¢ pasek narzedzi ,,Fontwork”

e Wyswietl znaki niedrukowalne

e W ustawieniach Open Office w danych uzytkownika wprowadz swoje nazwisko i imie
oraz inicjaty

e Otworzy¢ okienko pomocy i znaleZ¢ informacje na temat opcji ,,Zapisz jako”

e Zamknac¢ dokumenty.

. Wpisywanie tekstu (0,5)
e Whpisac lub przeklei¢ ponizszy tekst

(zrodto:http://pl.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org Writer”) do swojego nowego
dokumentu jako 3 oddzielne paragrafy (przy przeklejaniu zwréci¢ uwage, czy w
kazdej linii nie dodat sie znak nowego paragrafu):

o OpenOffice.org Writer — zaawansowany procesor tekstu wchodzacy w skiad
bezptatnego pakietu biurowego OpenOffice.org, dostepnego na platformach
Microsoft Windows, Linux, Solaris oraz innych (w tym Mac OS X).

o OpenOffice.org Writer jest produktem pochodzacym z pakietu StarOffice,
dystrybuowanego przez firme Sun Microsystems, udostepnionym 19 lipca 2000
do dalszego rozwoju spoteczno$ci Open Source. Jest dostepny w kilkudziesieciu
wersjach jezykowych, takze w jezyku polskim, tgcznie z niezbednymi
narzedziami jezykowymi - stownikiem ortograficznym i stownikiem synonimow.

o Writer jest programem odpowiadajacym funkcjonalnie komercyjnym edytorom, jak
Microsoft Word czy WordPerfect, a wiec zawierajacym komplet narzedzi
edycyjnych, w tym rozbudowane instrumenty biurowe i akademickie oraz
wbudowane narzedzie do eksportu dokumentéw w miedzyplatformowym
formacie PDF. Obstuga macierzystych formatéw programéw Microsoft Word
oraz WordPerfect (od wersji 2.0) ulatwia migracje z komercyjnego
oprogramowania i zapewnia wymiane dokumentow ze srodowiskami
postugujacymi sie Microsoft Office oraz WordPerfect Office. Zaleta
OpenOffice.org Writera (wersja 2.0) jest jego macierzysty format pliku -


http://pl.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org_Writer

OpenDocument Text, ktdry jest standardem OASIS.
e Wstawic na koniec znak podziatu strony
e Zaznaczy( tekst i skopiowac go na nowa strone
e Na drugiej stronie usun srodkowy paragraf

e Na drugiej stronie zamien uzywajac narzedzia ,,Znajdz i zamien” wszystkie wystapienia
wyrazu ,,Open” na ,,Otwarty”

. Formatowanie (1,25)

e Pierwszy paragraf na drugiej stronie zmien font na Cantarell (lub inny w razie jego
braku) wielko$¢ na 20 i pochyl.

e Pod tekstem zapisz na srodku fontem Courier 10 Pitch rozmiar 20
A2+B?=C?
e Zmien kolor zapisanego wzoru na blekitny

e Za pomocq malarza formatéw zmien format pierwszego zdania drugiego paragrafu tak
by wygladat jak nasz wzor.

e Podziel drugi paragraf na dwa oddzielne paragrafy.

e Stworz swoj styl w ktérym bedzie automatyczne dzielenie wyrazéw wyrownywanie
obustronne Czcionka 16 Purisa

e Zastosuj swoj styl na pierwszej stronie naszego dokumentu.

e Zmodyfikuj styl tak by Pierwszy wiersz miat wciecie okoto 2cm. I odstepy od goéry i od
dotu okotlo 0,5 cm.

e Wstaw znak podziatu strony by na nastepnej (trzeciej) stronie wykonac kolejne
¢wiczenie
e Wstaw w jednej linii tabulatory lewy, centralny i prawy i wyréwnaj tekst ,,Ala ma ” do
lewego ,,kota” do srodkowego ,,a kot ma Ale” do prawego.
Ala ma kota a kot ma Ale
e Na koncu linii wcisnij enter w celu Zaczecia nowego akapitu.
e Usun tabulatory z nowego akapitu.
e Stworz 4 linijki tekstu i wypunktuj je w za pomocg matych ragbow
+ pierwsza linia
+ druga linia
+ trzecia linia
+ czwarta linia

e Na podobnej zasadzie stworz liste ponumerowana.

. Format stron (0,5)

e Pod ponumerowang listqa wstaw nowq strone z orientacjg pozioma
e Ustaw marginesy dolne i gérne na 1cm na wszystkich stronach

e Do wszystkich stron dodaj stopke a w niej z prawej strony nr strony (w przypadku
poziomej strony bedzie to stopka pozioma)



. Tabelki (1,25)

e Na ostatniej stronie stwérz tabele z 4 kolumnami i 5 wierszami

e W pierwszej kolumnie wpisz nazwe nagtowka Numer oraz wypelnij wiersze po kolei
1,2,3,4

e Ustaw wyréwnywanie w pierwszej kolumnie na centralne

e Ustaw szerokos¢ optymalng

e Wstaw wiersz pomiedzy nagtowkiem a pierwszym wierszem
e Scal komorke z napisem Numer z pustg komorka pod spodem.

e Od drugiej komorki w drugiej kolumnie do ostatniej (na samym dole) podziel komérki
pionowo na dwie rowne czesci.

e W gornej komorce wpisz ,,Data waznosci” w dolnych ,,0d” ,,Do”

e Scal pierwsze dwie komorki dwadch ostatnich kolumn w jedng komorke, ustal
wyrownywanie centralnie. Wpisz tam ,,Imie i nazwisko”

e Wypelnij tabele wedlug przyktadu

e Ustal kolor nagtéwka tabeli na lekko szary.
e (ddziel nagltowek tabeli grubag linia.

e Ustal tfo numeréw na zotty

e Wiacz rzucanie cienia tabelki

e Tabelke wycentruj wzgledem strony.

. Grafika (0,5)

e Wstaw przykladowy obrazek pod tabelkg
e Ustaw oplywanie tekstu obustronne i zaznacz kontur,

e Opisz obrazek jakims tekstem.

. Ostateczne przygotowania (0,5)

e SprawdZ pisownie w calym dokumencie

e Przejdz do podgladu wydruku, jezeli tekst z pierwszej strony wszedt nam na strone
druga postarac sie by tak nie byto. Na przyktad modyfikujac gérny margines lub
zmieniajgc rozmiar czcionki. Caly dokument powinien miescic sie na 4 stronach.

e Zapisz dokument jako dokument.odt

e Wyeksportuj dokument do pliku PDF.

. Sprawozdanie

e Powinno byc¢ przestane do jutra
e Powinno zawiera¢ opis prze biegu ¢wiczenia

e Powinno zawierac¢ zalacznik z wynikiem ¢wiczenia (plik odt).



