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Edytor Tekstów - Open Office Writer

1. Podstawowe operacje (0,5)

● Włączyć Open Office Writer

● Stworzyć nowy dokument tekstowy

● Wpisać dowolną linijkę tekstu

● Zapisać dokument w katalogu domowym w podkatalogu lab3 (np. /home/12345/lab3/) 
pod nazwą dok1 z odpowiednim rozszerzeniem. 12345 – to nazwa użytkownika, 
którym się logowaliśmy. 

● Zapisać dokument jako plik tekstowy (txt) w tej samej lokalizacji pod nazwą dok2 

● Zapisać dokument jako plik html w tej samej lokalizacji jako dok3.

● Otworzyć wszystkie trzy dokumenty.

● Przełączając się pomiędzy dokumentami sprawdzić działanie powiększenia lub zmiany 
widoku np. widok Układ Web

● Wyświetlić pasek narzędzi „Fontwork”

● Wyświetl znaki niedrukowalne

● W ustawieniach Open Office w danych użytkownika wprowadź swoje nazwisko i imię 
oraz inicjały

● Otworzyć okienko pomocy i znaleźć informacje na temat opcji „Zapisz jako”

● Zamknąć dokumenty.

2. Wpisywanie tekstu (0,5)

● Wpisać lub przekleić poniższy tekst 
(źródło:http://pl.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org_Writer”) do swojego nowego 
dokumentu  jako 3 oddzielne paragrafy (przy przeklejaniu zwrócić uwagę, czy w 
każdej linii nie dodał się znak nowego paragrafu):

○ OpenOffice.org Writer – zaawansowany procesor tekstu wchodzący w skład 
bezpłatnego pakietu biurowego OpenOffice.org, dostępnego na platformach 
Microsoft Windows, Linux, Solaris oraz innych (w tym Mac OS X). 

○ OpenOffice.org Writer jest produktem pochodzącym z pakietu StarOffice, 
dystrybuowanego przez firmę Sun Microsystems, udostępnionym 19 lipca 2000 
do dalszego rozwoju społeczności Open Source. Jest dostępny w kilkudziesięciu 
wersjach językowych, także w języku polskim, łącznie z niezbędnymi 
narzędziami językowymi - słownikiem ortograficznym i słownikiem synonimów.

○ Writer jest programem odpowiadającym funkcjonalnie komercyjnym edytorom, jak 
Microsoft Word czy WordPerfect, a więc zawierającym komplet narzędzi 
edycyjnych, w tym rozbudowane instrumenty biurowe i akademickie oraz 
wbudowane narzędzie do eksportu dokumentów w międzyplatformowym 
formacie PDF. Obsługa macierzystych formatów programów Microsoft Word 
oraz WordPerfect (od wersji 2.0) ułatwia migrację z komercyjnego 
oprogramowania i zapewnia wymianę dokumentów ze środowiskami 
posługującymi się Microsoft Office oraz WordPerfect Office. Zaletą 
OpenOffice.org Writera (wersja 2.0) jest jego macierzysty format pliku - 

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


OpenDocument Text, który jest standardem OASIS.

● Wstawić na koniec znak podziału strony

● Zaznaczyć tekst i skopiować go na nowa stronę

● Na drugiej stronie usuń środkowy paragraf

● Na drugiej stronie zamień używając narzędzia „Znajdź i zamień” wszystkie wystąpienia 
wyrazu „Open” na „Otwarty”

3. Formatowanie (1,25)

● Pierwszy paragraf na drugiej stronie zmień font na Cantarell (lub inny w razie jego 
braku) wielkość na 20 i pochyl. 

● Pod tekstem zapisz na środku fontem Courier 10 Pitch rozmiar 20 

A2+B2=C2

● Zmień kolor zapisanego wzoru na błękitny 

● Za pomocą malarza formatów zmień format pierwszego zdania drugiego paragrafu tak 
by wyglądał jak nasz wzór. 

● Podziel drugi paragraf na dwa oddzielne paragrafy.

● Stwórz swój styl w którym będzie automatyczne dzielenie wyrazów wyrównywanie 
obustronne Czcionka 16  Purisa 

● Zastosuj swój styl na pierwszej stronie naszego dokumentu.

● Zmodyfikuj styl tak by Pierwszy wiersz miał wcięcie około 2cm. I odstępy od góry i od 
dołu około 0,5 cm. 

● Wstaw znak podziału strony by na następnej (trzeciej) stronie wykonać kolejne 
ćwiczenie

● Wstaw w jednej linii tabulatory lewy, centralny i prawy i wyrównaj tekst „Ala ma ” do 
lewego „kota” do środkowego „a kot ma Ale” do prawego.

Ala ma kota a kot ma Ale

● Na końcu linii wciśnij enter w celu Zaczęcia nowego akapitu. 

● Usuń tabulatory z nowego akapitu.

● Stwórz 4 linijki tekstu i wypunktuj je w za pomocą małych rąbów

 pierwsza linia

 druga linia

 trzecia linia

 czwarta linia

● Na podobnej zasadzie stwórz listę ponumerowaną.

4. Format stron (0,5)

● Pod ponumerowaną listą wstaw nową stronę z orientacją poziomą

● Ustaw marginesy dolne i górne na 1cm na wszystkich stronach

● Do wszystkich stron dodaj stopkę a w niej z prawej strony nr strony (w przypadku 
poziomej strony będzie to stopka pozioma)



5. Tabelki (1,25)

● Na ostatniej stronie stwórz tabele z 4 kolumnami i 5 wierszami

● W pierwszej kolumnie wpisz nazwę nagłówka Numer oraz wypełnij wiersze po kolei 
1,2,3,4

● Ustaw wyrównywanie w pierwszej kolumnie na centralne

● Ustaw szerokość optymalną

● Wstaw wiersz pomiędzy nagłówkiem a pierwszym wierszem

● Scal komórkę z napisem Numer z pustą komórką pod spodem. 

● Od drugiej komórki w drugiej kolumnie do ostatniej (na samym dole)  podziel komórki 
pionowo na dwie równe części.

● W górnej komórce wpisz „Data ważności” w dolnych „Od” „Do”

● Scal pierwsze dwie komórki dwóch ostatnich kolumn w jedną komórkę, ustal 
wyrównywanie centralnie. Wpisz tam „Imię i nazwisko”

● Wypełnij tabelę według przykładu

● Ustal kolor nagłówka tabeli na lekko szary.

● Oddziel nagłówek tabeli grubą linią. 

● Ustal tło numerów na żółty

● Włącz rzucanie cienia tabelki

● Tabelkę wycentruj względem strony.

6. Grafika (0,5)

● Wstaw przykładowy obrazek pod tabelką 

● Ustaw opływanie tekstu obustronne i zaznacz kontur,

● Opisz obrazek jakimś tekstem.

7. Ostateczne przygotowania (0,5)

● Sprawdź pisownie w całym dokumencie

● Przejdź do podglądu wydruku, jeżeli tekst z pierwszej strony wszedł nam na stronę 
drugą postarać się by tak nie było. Na przykład modyfikując górny margines lub 
zmieniając rozmiar czcionki. Cały dokument powinien mieścić się na 4 stronach.

● Zapisz dokument jako dokument.odt

● Wyeksportuj dokument do pliku PDF.

8. Sprawozdanie

● Powinno być przesłane do jutra

● Powinno zawierać opis prze biegu ćwiczenia

● Powinno zawierać załącznik z wynikiem ćwiczenia (plik odt).


