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Wstep

Oprogramowanie StarOffice™ 9 jest w pelni funkcjonalnym pakietem do zastosowan
biurowych. Pakiet wykorzystuje standardowy format plikéw OpenDocument (ODF). Mozna w
nim réwniez otwiera¢, edytowac i zapisywa¢ dokumenty pakietu Microsoft Office.

Jest to podrecznik dla poczgtkujgcych uzytkownikow pakietu StarOffice 9, umozliwiajacy
instalacje i korzystanie z pakietu biurowego StarOffice.

Uwagi dla uzytkownikéw podrecznika

Ten podrecznik stanowi bazowy material informacyjny dla 0s6b chcacych przeprowadzi¢
instalacje pakietu biurowego StarOffice 9, po czym przystgpi¢ do natychmiastowego
korzystania z niego. W przypadku braku odpowiedzi na niektore pytania nalezy skorzysta¢ z
aplikacji pomocy dostepnej w kazdym programie StarOffice 9.

Zawartos¢ podrecznika

Rozdziat 1 zawiera przeglad pakietu StarOffice 9.
Rozdzial 2 zawiera informacje o instalacji pakietu we wszystkich systemach operacyjnych.

Rozdziat 3 opisuje uruchomienie programéw pakietu StarOffice 9 i zawiera wyja$nienia na
temat informacji wy$wietlanych na ekranie.

Rozdzialy od 4 do 8 opisuja gléwne programy pakietu biurowego.
Dodatek zawiera liste najcze$ciej stosowanych skrotéw klawiszowych.

Stownik zawiera definicje zwrotéw uzywanych w podreczniku.

Uwaga - Ze wzgledu na réznice pomiedzy systemami operacyjnymi ilustracje przedstawione w
tym dokumencie moga r6zni¢ si¢ od danych wys$wietlonych na komputerze.




Wstep

Informacje dodatkowe

Na stronie internetowej z dokumentacja OpenOffice.org dostepnej pod adresem
http://documentation.openoffice.orgzostala udostepniona dokumentacja, podreczniki,
kursy, fora uzytkownikéw itp. Pakiet dokumentacji jest dostepny pod adresem
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation izawiera nastepujace
dokumenty:

m  Przewodnik administratora OpenOffice.org Administration Guide dostarcza informacji o
kompleksowych instalacjach i zarzadzaniu systemem przez administratorow.

= Przewodnik dewelopera OpenOffice.org Developer's Guide dostarcza informacji dla
deweloperéw miedzy innymi na temat kontrolowania programu StarOffice z innych
aplikacji oraz kontrolowania innych aplikacji z programu StarOffice.

®  Podrecznik podstaw programowania BASIC Programming Guide dostarcza informacji o
pisaniu makr i jest przeznaczony dla uzytkownikéw posiadajacych umiejetnosci
programowania.

tacza do innych stron powiazanych tematycznie

W tym dokumencie znajdujg si¢ rowniez adresy URL do innych stron internetowych
zawierajacych dodatkowe, powigzane tematycznie informacje.

Uwaga - Firma Sun nie ponosi odpowiedzialnosci za dostgpnos¢ innych stron internetowych
wymienionych w tym dokumencie. Firma Sun nie udziela ani nie ponosi odpowiedzialnosci za
zawarto$¢, reklamy, produkty lub inne materialy dostepne na tych stronach internetowych lub
zasobach albo za ich posrednictwem. Firma Sun nie ponosi odpowiedzialnosci za faktyczne lub
domniemane uszkodzenia lub straty powstale faktycznie lub domniemanie wskutek
zastosowania lub w powigzaniu z zawarto$cia, dobrami albo ustugami dostepnymi na tych
stronach internetowych lub zasobach albo za ich posrednictwem.

Dokumentacja, pomoc technicznai szkolenie

10

Na witrynie internetowej firmy Sun zostaly udostepnione nastepujace dodatkowe zasoby:

®»  Dokumentacja (http://www.sun.com/documentation/)
m  Wsparcie techniczne (http://www.sun.com/support/)
m  Szkolenie (http://www.sun.com/training/)
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ROZDZIAL 1

Informacje o pakiecie biurowym StarOffice 9

Oprogramowanie StarOffice 9 jest w petni funkcjonalnym pakietem do zastosowan biurowych.
Jego pierwsza wersja, StarOffice 3.0, zostata wydana w 1995 roku, podczas gdy moduly w
rodzaju StarWriter lub StarCalc byly dopiero dystrybuowane w potowie lat osiemdziesigtych.
Biezacy pakiet StarOffice 9 jest bazowany na pakiecie OpenOffice.org 3, obstugujac ten sam
format plikéw OpenDocument oraz identyczne funkcje.

Pakiet StarOffice 9 obejmuje nastepujace aplikacje:

= Writer — edytor tekstu do pisania listow, ksigzek, zawartosci stron internetowych itp.
= Calc — arkusz kalkulacyjny do obliczen i wykreséw

= Impress — aplikacja do tworzenia prezentacji zawierajacych kolorowe slajdy

= Draw — edytor grafik

= Base — przod bazy danych

= Match — narzedzie do umieszczania formul w dokumentach

Przeglad oprogramowania StarOffice

Oprogramowanie jest dostepne dla wielu systemdw operacyjnych, na réznych platformach i w
wielu wersjach jezykowych. Dokumenty sg zapisywane w formacie OpenDocument (ODF)
zachowujgcym standard ISO. W przypadku korzystania z pakietu StarOffice pliki z
rozszerzeniem ODF moga by¢ udostepniane pomiedzy systemami operacyjnymi bez
koniecznosci ich konwersji. Wiecej informacji na temat formatu OpenDocument mozna
znaleZ¢ na stronie http://en.wikipedia.org/wiki/OpenDocument.

Informacje na temat gléwnych funkeji oprogramowania StarOffice 9 mozna znalez¢ na stronie
internetowej produktu http://www.sun.com/staroffice.

Istnieje wiele rozszerzen do programéw StarOffice i StarOffice.org, dostarczajgcych
dodatkowych funkeji, np. funkcje sprawdzania pisowni, szablony, funkcje kalkulatora itp.


http://en.wikipedia.org/wiki/OpenDocument
http://www.sun.com/staroffice

Nowosci w pakiecie biurowym StarOffice 9

Rozszerzenia tego typu mozna pobra¢ ze strony internetowej
http://extensions.services.openoffice.org.

Nowosci w pakiecie biurowym StarOffice 9
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Kazda wersja i aktualizacja programéw pakietu StarOffice zawiera nowe funkcje. Ponizsza lista
stanowi zaledwie fragment nowych mozliwosci dostepnych w wersji 9 pakietu StarOffice. Pelna
lista jest dostepna na stronie internetowej http://www.sun.com/staroffice.

Writer

= Wiele stron w widoku edycji, sterowanie suwakiem zblizenia na pasku narzedzi Status
= Ulepszenie podgladu komentarzy na marginesie strony

= Nowe i ulepszone rozszerzenia, np. rozszerzenia do publikowania Wiki i Weblog
Calc

= Funkcja wspolpracy umozliwiajgca rownoczesng prace wielu uzytkownikéw na jednym
arkuszu

= Funkcja rozwigzywania skomplikowanych problemoéw
= Karty wyswietlajace krzywe regresyjne i paski btedoéw
ImpressiDraw

= Opgje kolorowych uktadéw dla tabel zagniezdzonych
= System intuicyjnego przycinania importowanych obrazéw
= Rozszerzenie PDF Import

Base

= Ulepszona interakcja rozszerzenia Report Builder
= Ulepszona funkcjonalno$¢ makr
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ROZDZIAL 2

Instalowanie pakietu StarOffice 9

W tym rozdziale opisano procedure instalacji i usuwania pakietu biurowego StarOffice 9 na
platformach Windows, Mac OS X, Solaris i Linux.

Przestroga - Przed rozpoczeciem instalacji pakietu StarOffice nalezy przeczyta¢ plik Readme
znajdujacy si¢ w katalogu z plikami instalacyjnymi. Plik Readme moze zawiera¢ wazne i
najnowsze informacje, ktérych nie znajdzie si¢ w tym podreczniku.

Podrecznik Administration Guide dostarcza informacji o narzedziach, ktérymi nalezy sie
postuzy¢ do utrzymania potaczenia oprogramowania StarOffice z Internetem.

Istnieje kilka metod instalacji:

= Zainstalowanie oprogramowania przez osob¢ z uprawnieniami administratora w centralnej

lokacji, na ktérg wyrazili zgode wszyscy uzytkownicy.
Ta preferowana metoda umozliwia uruchomienie oprogramowania przez kazdego
uzytkownika z centralnej lokacji. W momencie pierwszego uruchomienia aplikacji przez

danego uzytkownika, pliki konfiguracyjne zostang automatycznie przekopiowane przez
oprogramowanie do folderu gtéwnego uzytkownika.

= Skorzystanie z programu instalacyjnego graficznego interfejsu uzytkownika ulatwiajace
instalacje interaktywna.

= Skorzystanie z wbudowanych mechanizméw instalacji dostepnych w danym systemie
operacyjnym.
= Windows: pliki msi
= Mac OS X: plik dmg
= Linux: pliki rpm
= Solaris: pliki pkg



Instalowanie oprogramowania StarOffice 9 w systemie Windows

Instalowanie oprogramowania StarOffice 9 w systemie

Windows
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Ponizsze rozdzialy opisuja procedure instalacji, modyfikacji i usuwania oprogramowania
StarOffice 9 w systemie operacyjnym Microsoft Windows.

Wymagania systemowe dla instalacji w systemie
Windows

= System operacyjny Microsoft Windows 2000, XP lub Vista
= Komputer kompatybilny z procesorem Pentium
= 256 MB pamig¢ci RAM (zalecane 512 MB pamieci RAM)

= 650 MB (wliczajac oprogramowanie Sun Java™ Runtime Environment; wersja chiriska,

japonska i koreanska: 700 MB, wersja wielojezyczna: 750 MB) wolnego miejsca na twardym
dysku podczas instalacji

= 500 MB wolnego miejsca na dysku po zakonczeniu instalacji wymagane do usuniecia plikow
tymczasowych instalatora

m  Rozdzielczo$¢ 1024 x 768, 256 kolorow

Instalowanie w systemie Windows
Pakiet StarOffice mozna zainstalowa¢ z ptyty CD/DVD lub z pobranego pakietu instalacyjnego.
Uwagi o aktualizowaniu istniejacej wersji pakietu StarOffice 8:

Instalator w trakcie odczytywania rejestru systemu Windows wykrywa wszystkie wersje pakietu
StarOfice 8. Nastepnie zostanie wys$wietlone pytanie, czy usuna¢ starsze wersje
oprogramowania. Po zaznaczeniu odpowiedniego pola wyboru instalator pakietu StarOffice 9
usunie pliki instalacyjne znanych wersji pakietu StarOffice 8 (zazwyczaj znajdujace sie¢ w
podfolderze C:\Program Files\Sun lub na sieciowym serwerze plikow). Po usunieciu starszych
wersji zaden uzytkownik nie bedzie mégt juz ich uruchomic.

Aktualizacja tego rodzaju nie zmienia istniejacych plikéw konfiguracyjnych uzytkownika
pakietu StarOffice 8. Podczas pierwszego wiaczenia pakietu StarOffice 9 zostanie uruchomiony
kreator powitalny, dzigki ktoremu uzytkownik bedzie mogt przekopiowaé ustawienia z folderu
uzytkownika pakietu StarOffice 8 do nowego folderu uzytkownika pakietu StarOffice 9.
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Instalowanie oprogramowania StarOffice 9 w systemie Windows

v

Przed
rozpoczeciem

Przed
rozpoczeciem

Procedura instalacji w systemie Windows

Do zainstalowania oprogramowania StarOffice 9 wymagane jest posiadanie uprawnien
administratora.

Znajdz katalog z plikami instalacyjnymi pakietu StarOffice 9.
Kliknij dwukrotnie aplikacje Setup.

Aby zmienic¢ folder instalacyjny lub liste instalowanych programéw, wybierz ustawienia
niestandardowe.

Zaznacz, czy chcesz ustawic dostepnosc dla wielu uzytkownikéw, czy tylko dla jednego. W
przypadku wyboru dostepnosci dla wielu uzytkownikéw ikony uruchomienia programéw
pakietu StarOffice 9 zostang przekopiowane do menu Start kazdego uzytkownika.

Zakoncz pozostata cze$¢ instalacji.

Polecenia i ikony do uruchomienia programéw Writer, Calc, Impress, Draw oraz Base zostaly
dodane do listy programéw w menu Start systemu Windows. Dodatkowa ikona pakietu
StarOffice 9 znajdujaca si¢ na pulpicie pozwala uruchomi¢ oprogramowanie i wyswietli¢
centrum startowe.

Zmiana lub usuwanie pakietu StarOffice
zainstalowanego w systemie Windows

Programu konfiguracyjnego pakietu StarOffice mozna uzywac do ponizszych dziatan. Do ich
przeprowadzenia nalezy posiada¢ uprawnienia administratora.

= Zmien — dodanie lub usunigcie plikow, filtrow lub programow.

= Usun — usuniecie oprogramowania StarOffice 9 z komputera. Ustawienia i dokumenty nie
zostang usunigte.

Procedura zmiany lub usuwania oprogramowania StarOffice w
systemie Windows

Uwaga - Ponizej zostala opisana procedura dostepu do okna dialogowego instalatora pakietu
StarOffice w systemie Windows Vista. Ta procedura moze rozni¢ sie w przypadku innych
systemow Windows.

Zamknij wszystkie programy pakietu StarOffice, wliczajac szybkie uruchamianie (Quickstarter)
na pasku zadan systemu Windows.

Rozdziat2 - Instalowanie pakietu StarOffice 9 15



Instalowanie w systemie Mac OS X

1 Wybierz menu Start systemu Windows—Panel sterowania, a nastepnie kliknij dwukrotnie ikone
Dodaj lub usun programy.

2 Naliscie programéw wybierz pozycje StarOffice 9.
3 Zmien lub usun zainstalowane oprogramowanie StarOffice 9.

= Abyzmieni¢liste zainstalowanych komponentéw oprogramowania StarOffice 9, kliknij
pozycje Zmien.

= Aby usunac caly pakiet StarOffice 9, kliknij pozycje Usun.

Instalowanie w systemie Mac OS X

W tej sekeji opisano procedure instalacji i usuwania pakietu StarOffice 9 w systemie Mac OS X.

Wymagania systemowe dla instalacji w systemie Mac
oS X

= Komputer Macintosh z procesorem Intel i systemem operacyjnym OS X 10.4

= 500 MB (wersja chinska, japonska i koreanska: 600 MB, wersja wielojezyczna: 800 MB)
wolnego miejsca na twardym dysku

= Dodatkowe 150 MB miejsca na dysku na plik .dmg zawierajacy program instalacyjny.
Zostanie on usunigty po zakonczeniu instalacji

v Procedurainstalacji oprogramowania StarOffice 9w
systemie Mac OS X

1 Znajdz plik .dmg na nosniku instalatora lub w folderze Download.

2 Przeciagnijiupuscikone StarOffice na ikone Application.

¥ Procedura usuwania oprogramowania StarOffice9 w
systemie Mac OS X

1 Otworzfolder Application.

2 Przeciagnij ikone StarOffice na ikone Trash.
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Instalowanie w systemie operacyjnym Linux lub Solaris

Instalowanie w systemie operacyjnym Linux lub Solaris

W tej sekeji opisano procedure instalacji i usuwania pakietu StarOffice 9 na komputerach
pracujacych pod kontrola systemu operacyjnego Linux lub Solaris.

v Procedurainstalacji dla wielu uzytkownikow na
platformie Linux lub Solaris

1 Otwoérz powtoke okna terminalu.
2 Wpisz su -, aby uzyskac status superuzytkownika.

3 Korzystajac ze statusu swojego konta, uzyskaj uprawnienia do otworzenia interfejsu
graficznego administratora.

XAUTHORITY=/home/username/.Xauthority; export XAUTHORITY

DISPLAY=:0.0; export DISPLAY
4 Zmien nakatalog z programem instalacyjnym pakietu StarOffice 9.

5 Uruchom skryptinstalacyjny.
./setup

6 Postepujzgodnie zinstrukcjami.

v Procedura usuwania instalacji dla wielu
uzytkownikow na platformie Linux lub Solaris

1  Otwoérz powtoke okna terminalu.
2 Wpisz su -, aby uzyskac status superuzytkownika.

3 Korzystajac ze statusu swojego konta, uzyskaj uprawnienia do otworzenia interfejsu
graficznego administratora.

XAUTHORITY=/home/username/.Xauthority; export XAUTHORITY

DISPLAY=:0.0; export DISPLAY

4 Zmien na katalog z programem instalacyjnym pakietu StarOffice 9.

Rozdziat2 - Instalowanie pakietu StarOffice 9 17



Instalowanie w systemie operacyjnym Linux lub Solaris
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5

Uruchom skrypt instalacyjny.
./setup

Wybierz oprogramowanie do odinstalowania.

Postepuj zgodnie zinstrukcjami.

Procedura instalacji dla jednego uzytkownika w
systemie Linux

W systemie Linux mozna zainstalowaé oprogramowanie StarOffice 9 dostepne tylko dla
jednego uzytkownika. Pomimo Ze ta procedura instalacji nie wymaga uprawnien
administratora, po zakonczeniu instalacji nie zostanie przeprowadzona kompletna integracja
oprogramowania z systemem. W trakcie instalacji dla jednego uzytkownika wszystkie pliki
zostang przekopiowane do folderu gtéwnego.

Korzystajac z eksploratora systemu, znajdz katalog z plikami instalacyjnymi pakietu StarOffice
9.

Kliknij dwukrotnie skrypt Setup.
Aby zmieni¢ liste instalowanych modutéw, wybierz ustawienia niestandardowe.

Zastosuj sie do wyswietlonych polecen instalatora.

Procedura usuwania instalacji dla jednego
uzytkownika w systemie Linux

Korzystajac z eksploratora systemu, znajdz katalog z plikami instalacyjnymi pakietu StarOffice
9.

Kliknij dwukrotnie skrypt Setup.
Wybierz oprogramowanie do odinstalowania.

Postepuj zgodnie zinstrukcjami.
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Rozszerzenia instalacyjne

Rozszerzeniainstalacyjne

Rozszerzenia to pliki z dodatkowymi funkcjami instalowanymi w pakiecie StarOffice. Pliki
rozszerzen mozna pobraé z odpowiedniej strony internetowej (patrz ponizej).

Uwaga - Pliki z niektdrymi rozszerzeniami mozna znalez¢ w folderze na ptycie CD lub DVD z
instalatorem pakietu StarOffice 9. Aby zainstalowaé wybrane rozszerzenie, nalezy dwukrotnie
klikna¢ odpowiedni plik.

v Procedurainstalacji rozszerzenia

1 Wybierz kolejno pozycje Narzedzia—Menedzer rozszerzen.

2 Woknie dialogowym menedzera rozszerzen kliknij tacze Pobierz wiecej rozszerzen.

Zostanie uruchomiona domyslna przegladarka internetowa, ktora wyswietli strone internetowg
zrozszerzeniami (http://extensions.services.openoffice.org).

3 Wybierzrozszerzenie na tej stronie internetowej i kliknij przycisk Get it! (Pobierz).

Po wybraniu rozszerzenia na stronie internetowej powinno nastgpi¢ automatyczne pobranie i
zainstalowanie tego rozszerzenia.

4 Jezelirozszerzenie nie zostato automatycznie zainstalowane, przeprowadz jedna z ponizszych
€zynnosci:
Sprawdz pobrane pliki .oxt w menedzerze plikow i kliknij dwukrotnie odpowiedni plik.

W oknie dialogowym menedzera rozszerzen kliknij pozycje Dodaj, wybierz pobrany plik .oxt i
kliknij pozycje Otworz.

5 Opcjonalne: Niektdre rozszerzenia sa widzialne dopiero po ponownym uruchomieniu
oprogramowania StarOffice.

Aby ponownie uruchomi¢ oprogramowanie StarOffice w systemie operacyjnym Windows,
nalezy réwniez zamkna¢ narzedzie szybkiego uruchamiania (Quickstarter) w obszarze
powiadomien zasobnika systemowego.
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Instalowanie klienta poczty e-mail i kalendarza

Instalowanie klienta poczty e-mail i kalendarza

20

Noéniki instalacyjne CD lub DVD pakietu StarOffice 9 zawierajg rowniez folder z pakietem
plikow do instalacji dodatkéw Thunderbird i Lightning dla aplikacji Thunderbird. Aplikacja
Thunderbird to klient poczty e-mail o jawnym kodzie Zrédtowym, kompatybilny z wszystkimi
platformami obstugujacymi réwniez pakiet StarOffice.

Wiecej informacji na temat instalowania aplikacji Thunderbird mozna znalez¢ na stronie
http://www.mozilla.com/en-US/thunderbird/.

Po zainstalowaniu aplikacji Thunderbird nalezy ja uruchomic, a nastepnie zainstalowa¢
dodatek Lightning. Lightning to dodatek do aplikacji Thunderbird wzbogacajacy ja o funkcje
oraz interfejs uzytkownika pozwalajace na zarzadzanie zdarzeniami i zadaniami kalendarza.

W zaleznosci od wersji aplikacji Thunderbird 3, moze zaistnie¢ konieczno$¢ wstepnej instalacji
dodatku Lightning. Wiecej informacji na temat instalowania dodatku Lightning mozna znalez¢
na stronie http://www.mozilla.org/projects/calendar/lightning/.
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L K R 4 ROZDZIAL 3

Obstuga pakietu StarOffice

W tym rozdziale opisano procedure uruchomienia programéw pakietu StarOffice 9 oraz pracy
z elementami wspolnymi dla wszystkich aplikacji.

Uruchomienie programoéw pakietu StarOffice 9

Sposéb uruchomienia programéw pakietu StarOffice 9 jest uzalezniony od rodzaju uzywanego
systemu operacyjnego.

= Abyuruchomié programu pakietu StarOffice w systemie Windows, kliknij dwukrotnie

ikone StarOffice 9 /satiiss
= Abyuruchomié programy pakietu StarOffice na platformach Linux lub Solaris,
przeprowadz nastepujace czynno$ci:

= Otworz okno terminalu i wpisz soffice.
= Wrybierz kolejno pozycje Uruchom— Aplikacje—StarOffice 9, jezeli sa dostepne.
= Kliknij dwukrotnie ikone StarOffice 9 na pulpicie, jezeli jest dostepna.

= Abyuruchomié programy pakietu StarOffice w systemie Mac OS X, kliknij ikone StarOffice
w folderze aplikacji.

Uwaga - Aby uzyskac natychmiastowy dostep do tej ikony w systemie Mac OS X, skopiuj ja
do doku Application.
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Kreator powitalny i centrum uruchamiania

Kreator powitalny i centrum uruchamiania

22

W momencie pierwszego uruchomienia aplikacji StarOffice 9 kreator powitalny wyswietli serie
okien dialogowych. Zostanie wyswietlona prosba o przeczytanie i zaakceptowanie umowy
licencyjnej. Nastepnie nalezy poda¢ nazwe uzytkownika i zadecydowac o przeprowadzeniu
rejestracji oprogramowania.

Rejestracja oprogramowania wprawdzie jest zalecana, ale nie wymagana. Menu Pomoc
umozliwia p6zniejsza rejestracje produktu. W przypadku wyboru rejestracji w przegladarce
internetowej zostanie otworzona witryna sun.com z opcja rejestracji. Po przejsciu do strony
https://reg.sun.com/whyregister mozna zapoznac si¢ z korzy$ciami wigzacymi sie z
przytaczeniem do wspdlnoty Sun.

Nastepnie po kreatorze powitalnym zostanie wy$wietlone okno centrum startowego pakietu
StarOffice 9.

Narzedzia Okno Por

Zapraszamy do korzystania z produktu

StarOffice

Utwarz nowy dokument

—
Dokument tekstowy Arkusz kalkulacyjny

< . T
o | Prezentacja I’Q Rysunek
Baza danych Formuta

e
g Szablony...

Otwarz dokument...
e de

Kliknij ikone, aby uruchomi¢ odpowiedni program pakietu StarOffice 9. Przyktadowo,
klikniecie ikony Dokument tekstowy spowoduje otworzenie nowego dokumentu programu
Writer. Ikony znajdujace si¢ w dolnej cze$ci centrum startowego otwieraja odpowiednie strony
w przegladarce internetowej.
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Korzystanie zmenu, paskdw narzedzi i skrétow klawiszowych

Mozna wyswietli¢ centrum startowe réwniez wtedy, gdy nie ma otwartego zadnego dokumentu
pakietu StarOffice 9.

Korzystanie zmenu, paskow narzedzi i skrotow klawiszowych

Do wykonywania zada w programach pakietu StarOffice 9 mozna postuzy¢ sie poleceniami
menu, paskami narzedzi, skrotami klawiszowymi lub kombinacja wszystkich tych trzech
metod. Ikony w pasku narzedzi lub skréty klawiszowe umozliwiaja przyspieszenie najczesciej
wykonywanych zadan, np. kopiowanie i wklejanie tekstu do dokumentu.

Wspodlne menu

Pasek menu znajdujacy sie w gérnej czesci okna pakietu StarOffice 9 zawiera polecenia, ktdre
mozna wykorzysta¢ dla zaznaczonych elementéw. Wybierz nazwe menu, a nastepnie wybierz
polecenie. Niedostepne polecenia s3 wyszarzone.

=| Bez tytutu 1 - StarOffice Writer

Plik Edycja Widok Wstaw
iE-EH
(6 pomyanie | Gp e
: Y @ Akapit...
lz‘ T 1 Wyliczanie i numerowanie...

Strona...

04 Tabela Marzedzia Okno Pomoc

Formatowanie domysine Ctrl+M

Zmien wielkosd liter »

T~ T

Kelumny...

Sekgje...

Style i formatowanie F11

Autoformatowanie »

Zakotwiczenie
Ophywanie
Wyrdwnanie
Rozmigsc
Odbij

Grupuyj

~ Obiekt 5

Ramka...

Obraz...
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Korzystanie zmenu, paskéw narzedzi i skrotow klawiszowych
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Porada - Polecenie mozna rowniez wybrad, korzystajac z odpowiedniej kombinacji klawiszy. Na
przyklad, aby otworzy¢ dokument, naci$nij klawisze Control-O, tzn. przytrzymaj klawisz
Control i naci$nij klawisz O. W systemie Mac OS X, nalezy postuzy¢ si¢ klawiszem Command
zamiast Control.

Inng metoda uzyskania dostepu do polecen pakietu StarOffice jest postuzenie si¢ menu
kontekstowym. Aby otworzy¢ menu kontekstowe, zaznacz fragment tekstu lub element w
dokumencie, a nastepnie kliknij prawym przyciskiem myszy.
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Uwaga - W przypadku korzystania z klawiatury Macintosh nalezy postuzy¢ sie klawiszami
analogicznymi do podanych w tym podreczniku. W przypadku posiadania myszy z jednym
przyciskiem nalezy skorzysta¢ z odpowiedniej metody zamiennej dla prawego przycisku.

Wspodlne paski narzedzi

Pasek narzedzi to zestaw ikon reprezentujacych wspolne polecenia. Aby uzyskaé dostep do
wybranego polecenia, kliknij odpowiednig ikone¢ na pasku narzedzi.

Pasek narzedzi Standardowy znajduje si¢ ponizej menu w gornej czeéci kazdego okna programu
nalezgcego do pakietu StarOffice. Na zaprezentowanej ilustracji pasek narzedzi Formatowanie,
zawierajacy narzedzia do formatowania tekstu, znajduje sie ponizej paska narzedzi
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Standardowy. Pasek narzedzi Tabela przedstawia wolnostojacy lub [84]ptywajacy” pasek
narzedzi, ktory otwiera si¢ wraz z najechaniem kursora w obszar tabeli.
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Porada - Zatrzymanie wskaznika myszy nad ikong paska narzedzi spowoduje wyswietlenie w
z6ttym oknie nazwy polecenia reprezentowanego przez te ikone. Aby wyswietli¢ zaawansowang
wskazowke, naci$nij klawisze Shift-F1.

Wyswietlanie i ukrywanie paskow narzedzi

Wiekszo$¢ paskow narzedzi pozostaje otwarta lub zamknieta w zaleznosci od dziatan
uzytkownika. Przykltadowo, klikniecie tabeli w dokumencie tekstowym spowoduje otworzenie
paska narzedzi Tabela. Wraz z kliknieciem poza obszarem tabeli ten pasek narzedzi zostanie
automatycznie zamkniety.

Programy pakietu StarOffice zapamietujg stan, rozmiar i potozenie paskow narzedzi. Klikniecie
ikony Zamknij w [84]plywajacym” pasku narzedzi spowoduje tymczasowe zamknigcie tego
paska. Pasek narzedzi bedzie na state zamkniety po przejsciu do kolejno pozycji Widok—Paski
narzedzi i wybraniu nazwy odpowiedniego paska. Aby wlaczy¢ pasek narzedzi na nowo, kliknij
to samo polecenie.

Wyswietlanie ukrytego paska narzedzi

Przejdz do pozycji Widok— Paski narzedzi i wybierz nazwe odpowiedniego paska narzedzi.

Przenoszenie i zmiana rozmiaréw paskow narzedzi

Aby przenieé¢ pasek narzedzi, przeciagnij uchwyt znajdujacy sie na lewej krawedzi
zakotwiczonego paska narzedzi lub paska tytutu [84]ptywajacego” paska narzedzi do
wybranego polozenia na ekranie. Aby osadzi¢ pasek narzedzi, przeciagnij go do krawedzi okna
programu.
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Iustracja przedstawia dwa zakotwiczone obok siebie paski narzedzi.

Aby zmieni¢ rozmiar [84]plywajacego” paska narzedzi, przeciggnij krawedz wybranego paska.
Przyktadowo, mozna zmieni¢ uklad paska narzedzi Tabela z poziomego na pionowy.

Aby wyswietli¢ lub ukry¢ ikony na pasku narzedzi, kliknij strzatke znajdujaca sie na jego koncu,
wybierz opcje Widoczne przyciski i wybierz odpowiedni przycisk.

Aby doda¢ wigcej polecent do paska narzedzi, kliknij strzatke znajdujacg sie na jego koncu i
wybierz opcje Dostosuj pasek narzedzi.

Skroty klawiszowe

Skroty klawiszowe umozliwiaja szybkie przeprowadzenie najczestszych zadan w programach
pakietu StarOffice. Skréty klawiszowe to jeden lub wigcej klawiszy na klawiaturze, ktore nalezy
nacisna¢ w celu wypelnienia zadania. Przykladowo, nacisniecie kombinacji klawiszy Control-S
spowoduje zapisanie biezacego dokumentu. W systemie Mac OS X, nalezy postuzy¢ sie
klawiszem Command zamiast Control. Dodatek zawiera liste najczesciej stosowanych skrotow
klawiszowych.

Korzystanie z kreatorow

Kreator to seria okien dialogowych, ktore przeprowadzajg uzytkownika przez proces tworzenia
dokumentu, np. listu. Aby uruchomi¢ kreator, wybierz kolejno pozycje Plik—Kreatory w
dowolnym programie pakietu StarOffice.
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Uwaga - Niektore z kreatoréw zostang uruchomione automatycznie, np. przy préobie utworzenia
dokumentu w formacie bazy danych lub eksportowania arkusza do formatu HTML.

Korzystanie z szablonéw

Programy pakietu StarOffice wykorzystuja szablony do przechowywania uktadu i stylu
formatowania dokumentéw. Nowy dokument mozna sformatowa¢, stosujac do tego jeden z
wielu specyficznych szablonéw. Wiecej informacji na temat korzystanie z szablonéw mozna
znalez¢ w sekcji “Procedura tworzenia nowego dokumentu z szablonu” na stronie 39.

Korzystanie z galerii

Galeria zawiera grafiki, animacje i dZwieki, ktére mozna doda¢ do dokumentow. Wiecej
informacji na temat korzystania z galerii mozna znalez¢ w sekcji “Dodawanie obrazow do
slajdow” na stronie 72.
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Praca na dokumentach

28

Ponizsze rozdzialy opisuja metody tworzenia, otwierania, drukowania i zapisywania
dokumentow.

Tworzenie nowego dokumentu

W programie pakietu StarOffice wybierz kolejno pozycje Plik—Nowy, a nastepnie kliknij typ
dokumentu, ktéry chcesz utworzy¢.

Otwieranie istniejacego dokumentu

W dowolnym programie pakietu StarOffice wybierz kolejno pozycje Plik—Otwérz.

Znajdz dokument, ktory chcesz otworzy¢, i kliknij pozycje Otworz.

Mozna réwniez otworzy¢ dokument w formacie innym niz format dokumentéw pakietu
StarOffice, np. dokumenty programu Microsoft Excel (. x1s).

W trakcie otwierania lub zapisywania dokumentu program pakietu StarOffice wyswietli okno
dialogowe lokalnego pliku danego systemu operacyjnego lub wiasne okno dialogowe. Dane
ustawienie mozna zmieni¢, przechodzac kolejno do pozycji Narzedzia—Opcje—Program
StarOffice—Ogolne.

Porada - W programie pakietu StarOffice zostanie wyswietlona lista ostatnio zapisywanych
plikéw w menu Plik. Aby otworzy¢ jeden z tych plikoéw, wybierz kolejno pozycje Plik—Ostatnio
otwierane dokumenty i kliknij nazwe pliku.

Drukowanie dokumentu

Porada - Aby zmieni¢ domyslne opcje drukowania wybranego dokumentu, kliknij ikone
Bezposrednie drukowanie pliku na pasku narzedzi Standardowy.

W programie pakietu StarOffice wybierz kolejno pozycje Plik—Drukuj.
W oknie dialogowym Drukuj okresl opcje drukowania.
(Opcjonalne)Kliknij pozycje Opcje, aby okresli¢ dodatkowe opcje drukowania.

Kliknij OK.
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Zapisywanie dokumentu

Dokumenty pakietu StarOffice mozna zapisa¢ w wielu réznych formatach, wliczajac w to
formaty programu Microsoft Office (nie mozna jednak zapisa¢ formatéw Microsoft Office
Open XML). Mozna wybra¢, czy dokument bedzie zapisywany na lokalnym komputerze,
komputerze sieciowym czy na serwerze plikow.

W programie pakietu StarOffice przejdz kolejno do pozycji Plik—Zapisz lub Plik—Zapisz jako.

Uwaga - Aby zapisa¢ dokument pod inng nazwa, przejdz kolejno do pozycji Plik—Zapisz jako.

Wopisz nowa nazwe dokumentu w polu nazwy pliku.

(Opcjonalne)W oknie rodzaju pliku wybierz format, w ktérym ma zostac zapisany dokument,
np. format programu Microsoft Word.

Uwaga - Aby upewnic si¢, ze dane nie zostaly utracone, zapisz dokument w formacie pliku
OpenDocument.

Kliknij Zapisz.

Dokument zostanie zapisany z odpowiednim rozszerzeniem w nazwie.

Eksportowanie dokumentu do innego formatu

Eksport dokumentu nie spowoduje zmiany jego zawartosci. Oprogramowanie StarOffice
tworzy nowy plik zapisany w innym formacie. Przykladowo, mozna eksportowa¢ obiekt z
dokumentu programu Draw do formatu JPEG.

Inne formaty dostepne do eksportu obejmujg pliki Macromedia Flash SWF i dokumenty
HTML.

W programie pakietu StarOffice wybierz kolejno pozycje Plik—Eksportuj.
Wpisz nowa nazwe dokumentu w polu nazwy pliku.

W oknie rodzaju pliku wybierz format, w ktérym ma zostac zapisany eksportowany dokument,
np. dokument HTML.

Kliknij Eksportuj.
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v Eksportowanie biezacego dokumentu do pliku PDF

Porada - Aby zmieni¢ domyslne opcje zapisywania pliku w formacie PDF, kliknij ikone PDF na
pasku narzedzi Standardowy.

1 Przejdzkolejno do pozycji Plik—Eksportuj jako PDF.
2 Woknie dialogowym Opcje PDF okresl wybrane opcje i nacisnij przycisk Eksportuj.
3 Wpisznowa nazwe dokumentu w polu nazwy pliku.

4  Kliknij Eksportuj.

v Przesylanie biezagcego dokumentu jako zatgcznika
wiadomosci e-mail

® Kliknij ikone Przeslij dokument w wiadomosci e-mail = na pasku narzedzi Standardowy.

Domyslny program poczty e-mail w danym systemie operacyjnym otworzy i wyswietli pusta
wiadomos¢ e-mail z dokumentem umieszczonym w niej w formie zatgcznika.

Przejdz kolejno do pozycji Plik—Wyslij, aby wystaé biezacy dokument w formacie czytelnym
dla uzytkownikéw programu Microsoft Office.

Przykladowo, mozna zdecydowa¢ o przestaniu biezacego dokumentu tekstowego w formacie
programu Microsoft Word. Po uzyciu tego polecenia zostanie utworzona tymczasowa kopia
biezacego dokumentu w formacie czytelnym dla uzytkownikéw programu Microsoft Word, a
nastepnie zostanie otworzone okno, w ktérym nalezy wpisa¢ adres e-mail odbiorcy. Plik
tymczasowy zostanie przestany jako zalgcznik.

Przenoszenie z programu Microsoft Office

Wezesniejsze uzytkowanie innych pakietow biurowych pozwala szybko zaznajomi¢ si¢ z
programami pakietu StarOffice i natychmiast rozpocza¢ prace z nimi. Pakiet StarOffice
upraszcza proces przenoszenia, umozliwiajac otwieranie i zapisywanie dokumentow
zapisanych w réznych formatach, w tym w formatach programu Microsoft Office.

Informacje o dokumentach programu Microsoft Office

Formaty plikoéw programu Microsoft Office — .doc. .x1s oraz . ppt — zapisuja dane w
formatach odpowiadajacych poszczegdlnym programom pakietu. Dla odmiany, pakiet
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StarOffice 9 wykorzystuje otwarty i ustandaryzowany format pliku OpenDocument (ODF) do
zapisywania danych. Pakiet StarOffice umozliwia réwniez otwieranie i zapisywanie
dokumentéw w formacie programu Microsoft Office (format Microsoft Office Open XML jest
jednak dostepny tylko do odczytu, a nie do zapisu).

Uwaga - Aby zachowa¢ w dokumencie wszystkie informacje o jego formatowaniu, nalezy zawsze
zapisywac kopie dokumentu w formacie pliku OpenDocument (ODF).

Dokumenty zawierajace makra Microsoft Visual Basic

Oprogramowanie StarOffice domy$lnie nie obstuguje makr Microsoft Visual Basic. Aby uzy¢
makr Visual Basic w programach pakietu StarOffice, nalezy zapisa¢ dane makra ponownie przy
uzyciu jezyka programowania pakietu StarOffice, tzn. Basic, JavaScript™lub Java™. Dokument
programu Microsoft Office zawierajacy makro mozna otworzy¢, edytowacé i zapisa¢ w formacie
Microsoft Office bez zmiany znajdujacego si¢ w nim makra.

Dla arkuszy formatu .xls istnieje opcja wiaczenia wykonywania kodu Microsoft Visual Basic.
Nalezy przejs¢ kolejno do pozycji Narzedzia—Opcje—Laduj/Zapisz—Wlasciwosci VBA, a
nastepnie zaznaczy¢ pole wyboru Kod wykonywalny.

Wyszukiwanie funkcji oprogramowania StarOffice poprzez nazwy
programu Microsoft Office

Pomimo podobienstwa programdw pakietu StarOffice do programu Microsoft Office nie
wszystkie terminy i nazwy sg identyczne. Przykladowo, formatowanie i uktad dokumentu
programu Microsoft Word sa definiowane przez plik szablonu . dot. Formatowanie i uktad
dokumentu w programie StarOffice Writer jest definiowany przez style. Uzycie stylow
zapewnia wigkszg elastycznos¢ i kontrole nad wygladem dokumentu niz zastosowanie
szablonow.

Ponizsza tabela zawiera funkcje programu Microsoft Office z odpowiadajacymi im funkcjami
oprogramowania StarOffice. Poszerzona lista jest dostepna w opcji pomocy pakietu StarOffice.

Microsoft Office XP Pakiet StarOffice
Autoksztalt Obiekty i ksztalty galerii
Komentarze Notatki

Mapa dokumentu Nawigator

Inspekcja formut Detektyw

Podziaty wiersza i strony Przeptyw tekstu
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Microsoft Office XP Pakiet StarOffice

Znacznik Edycja—Zmiany—Pokaz
Tabela przestawna Pilot danych

Zaladuj ponownie Plik—Odswiez

Zamien tekst podczas pisania Autokorekta

Sledz zmiany Edycja—Zmiany—Rejestruj
Skoroszyt Arkusz kalkulacyjny

Arkusz Arkusz

Dostosowywanie polecen menu, paskow narzedzi i
skrotow klawiszowych

Menu, paski narzedzi i skréty klawiszowe w programach pakietu StarOffice mozna
dostosowywad, tworzac spersonalizowane srodowisko pracy.

Aby dostosowac te elementy, przejdz kolejno do pozycji Narzedzia—Dostosuj, a nastepnie
wybierz odpowiednig karte. Wiecej informacji na temat dostosowywania oprogramowania
mozna uzyska¢ po kliknieciu przycisku Pomoc.

Porada - Aby dostosowac¢ pasek narzedzi, kliknij strzatke znajdujaca si¢ na jego koncu i wybierz
w podmenu opcje Dostosuj pasek narzedzi. Aby wyswietli¢ lub ukry¢ ikone na pasku narzedzi,
kliknij strzalke znajdujaca sie na jego koncu, wybierz opcje Widoczne przyciski i kliknij nazwe
odpowiedniego przycisku.

Pakiet StarOffice 9 jest wyposazony w kilka réznych opcji pomocy dostepnych w czasie pracy:

= Pomoc aplikacji

= Agent pomocy

» Wskazdwki

m  Zaawansowane wskazowki
= Pomoc kontekstowa
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Istnieje kilka metod skorzystania z zainstalowanej opcji pomocy pakietu StarOffice:
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kursor znajduje sie wewnatrz stowa,
cate slowo zostaje pogrubione. Jesli
zaznaczony tekst lub wyraz jest juz
pogrubiony, pogrubienie jest

= Wrybierz kolejno pozycje Pomoc—Pomoc StarOffice lub naci$nij klawisz F1.
To polecenie otwiera okno pomocy pakietu StarOffice, w ktérym mozna wyszukacd
odpowiedni temat pomocy.
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akapit Menu E
wyswietlanie znakéw akapitu Paski narzedzi
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-
= Kliknij przycisk Pomoc w dowolnym oknie dialogowym, aby wy$wietli¢ pomoc danego dla
danego okna.
= Kliknij ikone Agent pomocy “ ktéra wyswietla si¢ automatycznie w momencie
wykonywania kompleksowego zadania.
= Zatrzymanie wskaznika myszy na poleceniu menu lub dowolnej ikonie spowoduje
wyswietlenie wskazdwki.
Aby zapoznac si¢ z krétkim opisem polecenia lub ikony, nalezy nacisna¢ kombinacje
\?\ kP =
g
iPﬂgrublazaznarzunytak;t.Jeﬁh
klawiszy Shift-F1, wyswietlajac zaawansowang wskazowke
| |

pozycji Pomoc—Pomoc techniczna.
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Wspolne polecenia aplikacji

Wspolne polecenia aplikacji

Wszystkie programy pakietu StarOffice majg podobny wyglad i wspdlna czes¢ polecen.
Dowolny dokument zapisany w obstugiwanym formacie plikdw mozna otworzy¢ przy uzyciu
kazdego programu pakietu StarOffice. Przykladowo, w otwartym dokumencie programu Calc
mozna przej$¢ do kolejno pozycji Plik—Otworz i wybra¢ dokument programu Microsoft
Word. Dokument programu Word zostanie automatycznie otworzony w programie StarOffice
Writer. Wszystkie otwarte dokumenty pakietu StarOffice sa wyswietlone w menu systemu
Windows w pasku menu.

Wiele polecen menu Plik jest wspolnych dla wszystkich programoéw pakietu StarOffice.

Otworz Otwiera dokument za pomocg odpowiedniego programu pakietu StarOffice, jezeli
jest obstugiwany ten rodzaj pliku

Nowy Tworzy nowy dokument pakietu StarOffice w wybranym rodzaju pliku
Zapisz Zapisuje biezacy dokument
Drukuj Drukuje biezgcy dokument po okresleniu opcji drukowania

Zakoncz ~ Zamyka biezacy dokument wraz z wyswietlonym pytaniem o zapisanie zmian
wprowadzonych w tym dokumencie

Przyktady integracji programu StarOffice

34

Programy pakietu StarOffice s3 ze sobg §ci$le zintegrowane, umozliwiajac tatwe uzycie
zawartosci jednej aplikacji w innej. W ponizszych sekcjach przedstawiono zaledwie kilka
przykladow korzysci, jakie mozna uzyska¢ dzieki integracji programow. Mozliwe jest znacznie
wieksza ilo$¢ interakcji pomiedzy programami pakietu StarOffice 9.

Wstawianie zakresu komoérek programu Calcdo
dokumentu tekstowego

Zakres komorek programu Calc mozna wstawi¢ do dokumentu programu Writer, dzieki czemu
z kazdg modyfikacjg arkusza nastapi automatyczna aktualizacja danych.

Otwoérz dokument tekstowy programu Writer i arkusz programu Calc zawierajacy wybrane
dane.

Zaznacz w arkuszu zakres komodrek, ktore majg by¢ wyswietlane jako tabela w dokumencie
tekstowym.

Podrecznik dla poczatkujacych uzytkownikdw pakietu StarOffice 9 - Wrzesiern 2008



Przyktady integracji programu StarOffice

v

Przed
rozpoczeciem

Przejdz kolejno do pozycji Kopiuj w menu Edycja.
W dokumencie tekstowym przejdz kolejno do pozycji Wstaw—Wklej specjalne.

W oknie dialogowym Wklej specjalne wybierz tacze DDE, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Wstawianie autostreszczenia do prezentacji

Opcja umozliwiajgca utworzenie autostreszczenia w dokumencie tekstowym. Autostreszczenie
to tekst wykorzystujacy co najmniej jeden domy$lny styl nagléwka, np. Nagtéwek 1, Nagtéwek
2 itp.

W dokumencie tekstowym zawierajagcym autostreszczenie przejdz kolejno do pozycji
Plik—Wyslij—Kontur do prezentacji.

Zostanie utworzony nowy dokument z prezentacja, zawierajacy wybrane autostreszczenie.
Kazdy styl Nagtéwka 1 odpowiada nowemu slajdowi. Style nagléwkow nastepujace w hierarchii
nagtéwkow po Naglowku 1 sg wyswietlone w slajdzie w postaci wypunktowania.

Dodaj wiecej tekstu do autostreszczenia lub przetagcz widok do trybu Normalny, aby doda¢
obiekty.

Wigcej informacji na temat autostreszczenia mozna znalez¢é w opcji pomocy danej aplikacji.

Kopiowanie danych za pomoca metody
[84]przeciagnij i upusc”
Metodg [84]przeciagnij i upus¢” mozna postuzy¢ sie do kopiowania tekstu i obiektow

pomiedzy programami pakietu StarOffice. W podanej przykladowej procedurze opisano, w jaki
sposdb mozna skopiowa¢ zakres komoérek z arkusza programu Calc do dokumentu tekstowego.

Otwdrz dokument tekstowy i arkusz programu Calc zawierajacy dane do przekopiowania.
Zaznacz w arkuszu zakres komodrek, ktore maja zostac skopiowane.

Przytrzymaj klawisz Control, po czym za pomoca metody [84]przeciagnij i upus¢” skopiuj
wybrany zakres do dokumentu tekstowego.

Przestroga - Jezeli w momencie zwolnienia przycisku myszy klawisz Control nie bedzie
naci$niety, do dokumentu tekstowego zostanie przeniesiona zawarto$¢ komorek.
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Zakres komorek zostanie skopiowany jako wstawka. Aby uzyska¢ dostep do zawarto$ci
skopiowanej komoérki w dokumencie tekstowym, kliknij dwukrotnie wybrang komoérke. W tym
trybie zostang wyswietlone menu i paski narzedzi programu Calc, nawet w przypadku pracy na
dokumencie programu Writer. Kliknij obszar poza wstawka, aby zamkna¢ tryb edycji.
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StarOffice Writer

Program StarOffice Writer to aplikacja do edycji tekstu, pozwalajaca tworzy¢ dokumenty
tekstowe. W tym rozdziale opisano podstawowe procedury tworzenia, edycji i zapisywania
dokumentéw programu Writer.

Otwieranie przyktadowego dokumentu programu Writer

37
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Procedura otwierania przyktadowego dokumentu

programu Writer

W dowolnym programie pakietu StarOffice wybierz Plik—Nowy—Szablony i dokumenty.

W panelu po lewej stronie kliknij Przyktady.

W srodkowym panelu kliknij dwukrotnie folder Dokumenty tekstowe.

Wybierz przyktadowy dokument i kliknij przycisk Otwérz.
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Tworzenie nowego dokumentu programu Writer

Kreator umozliwia utworzenie nowego dokumentu tekstowego za pomocg szablonu.

Procedura tworzenia nowego pustego dokumentu
tekstowego

W programie pakietu StarOffice wybierz kolejno pozycje Plik—Nowy—Dokument tekstowy.

Nowy dokument zostaje utworzony na bazie domyslnego szablonu dla dokumentéw
tekstowych. Domyslny szablon definiuje ustawienia domyslne pliku, np. typ czcionki, rozmiar
czcionki, jezyk, marginesy itp. Wiecej informacji na domyslnych szablonéw i sposobéw ich
modyfikacji mozna znalez¢é w opcji pomocy danej aplikacji.

Procedura tworzenia nowego dokumentu z szablonu
W dowolnym programie pakietu StarOffice wybierz Plik—Nowy—Szablony i dokumenty.
W lewym panelu okna dialogowego Szablony i dokumenty kliknijikone Szablony.

Kliknij dwukrotnie kategorie szablonéw w srodkowym panelu.

Uwaga - Aby wyjs¢ z kategorii szablonow, kliknij lewg ikone strzatki znajdujaca sie w gérnej
czedci okna dialogowego.

Wybierz szablon, ktéry chcesz uzy¢, i kliknij pozycje Otworz.

Zamien zawartosc¢ szarych pél wypetniaczy na wtasny tekst, obrazy lub obiekty.

Opcja pomocy aplikacji zawiera instrukcje zapisywania dowolnego dokumentu jako szablonu.

Procedura tworzenia nowego dokumentu tekstowego
za pomoca kreatora

W programie pakietu StarOffice wybierz kolejno pozycje Plik—Kreatory.

Wybierz pozycje List, Faks lub Plan spotkania.
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Postepuj zgodnie zinstrukcjami.

W kreatorze zostanie utworzony szablon, ktérym mozna postuzy¢ si¢ jako bazg do tworzenia
nowych dokumentow.

Dodawanie i edytowanie tekstu dokumentu

40

Istnieje kilka sposobow dodawania tekstu do dokumentu:

= Whpisanie tekstu za pomoca klawiatury
= Kopiowanie i wklejenie tekstu z innego dokumentu
= Importowanie tekstu z pliku

Wpisywanie tekstu dokumentu

Najprostszym sposobem wprowadzenia tekstu do dokumentu jest wpisanie go za pomoca
klawiatury. Program Writer dostarcza kilku narzedzi interaktywnych, zwiekszajacych
wydajno$¢ pisania.

W trakcie pisania narzedzie autokorekty automatycznie poprawia czeste bledy pisowni, np.
[84]sie” zostaje poprawione na [84]sie¢”.

Domyslnie, narzedzie uzupelniania stow gromadzi w pamieci zapisane dtugie stowa. W
przypadku ponownego rozpoczecia pisania takiego stowa oprogramowanie StarOffice dokona
jego automatycznego uzupelnienia. Aby zaakceptowac slowo nalezy nacisng¢ klawisz Return
lub kontynuowa¢ pisanie.

Porada - Aby wylaczy¢ narzedzia automatycznego uzupelniania i zamiany stow, nalezy
przeszukac opcje pomocy pod katem nastepujacych hasel:

Funkcja autokorekty
Funkcja autouzupelniania
Uzupelnianie stéw
Rozpoznawanie liczb
Funkcja autoformatowania

Zaznaczanie tekstu dokumentu

Tekst mozna zaznaczy¢ za pomocg myszy lub klawiatury.

Zaznaczanie tekstu za pomoca myszy

= Aby zaznaczy¢ ustep tekstu, kliknij poczatek ustepu, przytrzymaj nacisniety lewy przycisk
myszy i przeciggnij nim do konca tekstu.
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Mozna réwniez klikna¢ poczatek ustepu, przenies¢ kursor myszy na koniec tekstu,
przytrzymac naci$niety klawisz Shift i ponownie klikna¢ mysza.

Aby zaznaczy¢ pojedyncze stowo, kliknij dwukrotnie mysza w dowolnym punkcie tego
stowa.

Aby zaznaczy¢ cale zdanie, trzykrotnie kliknij dowolny punkt tego zdania.
Aby zaznaczy¢ caly akapit, kliknij czterokrotnie w jego obszarze w matych odstepach czasu.

Aby dolaczy¢ do zaznaczonego tekstu wiecej ustepdw, przytrzymaj naci$niety klawisz
Control, a nastepnie zaznacz kolejny ustep tekstu.

Zaznaczanie tekstu za pomoca klawiatury

Aby zaznaczy¢ caly dokument, naci$nij klawisze Control-A.

Jezeli kursor myszy znajduje si¢ w obszarze tabeli dokumentu, pierwsze nacisnigcie klawiszy
Control-A spowoduje zaznaczenie biezacej komorki (jezeli znajduje sie w niej jakakolwiek
tre$¢), nastepne naci$niecie klawiszy Control-A spowoduje zaznaczenie tabeli, a dopiero
kolejne naci$nigcie klawiszy Control-A spowoduje zaznaczenie calosci tekstu, wliczajac
wszystkie tabele.

Aby zaznaczy¢ pojedyncze stowo po ktdrejs ze stron kursora, przytrzymaj nacisniete
klawisze Control-Shift, a nastepnie naci$nij lewy klawisz strzalki <— lub prawy klawisz
strzatki —.

Aby zaznaczy¢ pojedynczy znak po ktérejs ze stron kursora, przytrzymaj nacisniety klawisz
Shift, a nastepnie nacis$nij lewy klawisz strzatki <— lub prawy klawisz strzatki —. Aby
zaznaczy¢ wigcej niz jeden znak, naci$nij ponownie klawisz strzalki, caly czas przytrzymujac
klawisz Shift.

Aby zaznaczy¢ pozostaly tekst wiersza na lewo od kursora, przytrzymaj naci$niety klawisz
Shift, a nastepnie naci$nij klawisz Home.

Aby zaznaczy¢ pozostaly tekst wiersza na prawo od kursora, przytrzymaj naci$niety klawisz
Shift, a nastepnie naci$nij klawisz End.

Kopiowanie, wklejanie i usuwanie tekstu dokumentu

Tekst mozna kopiowa¢ z jednego miejsca do innego w obrebie tego samego dokumentu lub
pomiedzy r6znymi dokumentami.

Kopiowanie i wklejanie tekstu

Zaznacz tekst do skopiowania i przeprowadz jedna z ponizszych czynnosci:

Przejdz kolejno do pozycji Edycja—Kopiuj
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= Nacisnij klawisze Control-C.
= Kliknijikone Kopiuj na pasku narzedzi Standardowy.

= Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony tekst i wybierz pozycje Kopiuj.

Tekst pozostanie w schowku do momentu skopiowania innego tekstu lub obiektu.

Kliknij lub przenies kursor myszy w miejsce wklejenia tekstu. Przeprowadz jedng z ponizszych
czynnosci:

= Przejdz kolejno do pozycji Edycja—Wklej.

Porada - Przejdz kolejno do pozycji Edycja—Wklej specjalne i wklej niesformatowany tekst,
aby skopiowa¢ sam tekst bez jego formatowania.

= Nacisnij klawisze Control-V.
= Kliknijikone Wklej na pasku narzedzi Standardowy.

= Kliknij prawym przyciskiem myszy miejsce wklejenia tekstu i wybierz pozycje Wklej.

Usuwanie tekstu
Zaznacz tekst do usuniecia.
Przeprowadz jedna z ponizszych czynnosci:
= Przejdz kolejno do pozycji Edycja—Wytnij lub nacisnij klawisze Control-X.
Tekst zostanie usuniety z dokumentu i umieszczony w schowku, dzigki czemu bedzie

mozna go wklei¢ w dowolne miejsce.

= Nacisnij klawisz Delete lub Backspace.

Uwaga - Mozna postuzy¢ sie tymi klawiszami réwniez do usuwania pojedynczych znakow.

Aby cofna¢ usuwanie, przejdz kolejno do pozycji Edycja—Cofnij lub nacis$nij klawisze
Control-Z.

Wstawianie dokumentu tekstowego

Zawarto$¢ dowolnego dokumentu tekstowego mozna umieéci¢ w dokumencie programu
Writer pod warunkiem, ze format tego pliku jest obstugiwany przez oprogramowanie
StarOffice.
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W dokumencie programu Writer kliknij miejsce wstawienia tekstu.
Przejdz kolejno do pozycji Wstaw—Plik.

Wskaz plik, ktory chcesz wstawic, i kliknij pozycje Wstaw.

Wyszukiwanie i zamiana tekstu

Do wyszukiwania i zamiany stéw w dokumencie tekstowym nalezy postuzy¢ sie funkcja Znajdz
i zamien programu StarOffice Writer.

Procedura wyszukiwania i ewentualnej zamiany tekstu

Przejdz kolejno do pozycji Edycja—Znajdz i zamien.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe funkcji Znajdz i zamien.

W polu Znajdz wpisz tekst do wyszukania w dokumencie.

Uwaga - Mozna réwniez zaznaczy¢ stowo lub fraze do wyszukania w dokumencie tekstowym, a
nastepnie przejs¢ kolejno do pozycji Edycja—Znajdz i zamien. Zaznaczony tekst zostanie
automatycznie wprowadzony do pola wyszukiwania.

Kliknij przycisk Znajdz, aby rozpocza¢ wyszukiwanie.

(Opcjonalne)W polu Zamien wpisz zamienny tekst, a nastepnie kliknij przycisk Zamien.

Porada - Tekst mozna réwniez wyszukiwac (i zastepowac), korzystajac z symboli
wieloznacznych. Rozwin okno dialogowe, aby wyswietli¢ wiecej opcji, a nastepnie zaznacz pole
wyboru Regularne wyrazenie. Wiecej informacji dotyczacych tego zagadnienia oraz sposobow
wyszukiwania (i zamiany) mozna znalez¢ w opcji pomocy danej aplikacji.

Sprawdzanie pisowni

Program Writer jest wyposazony w funkcje sprawdzania bledow pisowni w trakcie pisania lub
tez w sprawdzania bledéw w calym dokumencie.

Sprawdzanie pisowni w trakcie pisania

Program Writer moze ostrzega¢ przed potencjalnymi btedami w trakcie pisania.
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Aby wiaczy¢ te funkgje, kliknijikone Automatyczne sprawdzanie pisowni na pasku narzedzi
Standardowy.

Po wlaczeniu tej funkcji potencjalne btedy pisowni beda zaznaczane czerwonymi falistymi
podkresleniami.

Aby wyswietli¢ propozycje korekty potencjalnie btednego stowa, kliknij prawym przyciskiem
myszy stowo podkreslone czerwona falista linia.

Przeprowadz jedna z ponizszych czynnosci:
f

= Wybierz jedng z sugerowanych propozycji poprawnego stowa z gérnej czesci menu
kontekstowego.

Bledne stowo zostanie zastgpione wybranym stowem.

= Wybierz jedna z sugerowanych propozycji poprawnego stowa z podmenu autokorekty.

Bledne stowo zostanie zastapione wybranym stowem. Obydwa stowa zostana
automatycznie dodane do listy zastgpien narzedzia autokorekty. W przypadku ponownego
popelnienia tego samego bledu pisowni program Writer dokona automatycznej poprawy
pisowni.

= Wybierz pozycje Sprawdzanie pisowni, aby otworzyc¢ okno dialogowe tej funkgji.
Okno dialogowe funkeji Sprawdzanie pisowni zostato opisane w sekgji “Sprawdzanie
pisowni w calym dokumencie” na stronie 45.

= Abydodac¢ stowo do jednego ze stownikéw, wybierz pozycje Dodaj i kliknij nazwe stownika.
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Uwaga - Stowniki definiowane przez uzytkownika moga zawiera¢ ograniczona liczbe
wpisow, mozna jednak utworzy¢ dowolng liczbe stownikdow.

Sprawdzanie pisowni w catym dokumencie

Alternatywa dla sprawdzania poprawno$ci w trakcie pisania jest skorzystanie z narzedzia
sprawdzania pisowni w calym dokumencie. Narzedzie sprawdzania pisowni rozpoczyna
sprawdzanie od biezacej pozycji kursora lub od poczatku zaznaczonego tekstu.

Kliknij miejsce w obszarze dokumentu lub zaznacz tekst do sprawdzenia.

Przejdz kolejno do pozycji Narzedzia—Pisownia i gramatyka.

W przypadku znalezienia ewentualnego btedu pisowni w oknie dialogowym narzedzia
sprawdzania pisowni zostanie wyswietlona propozycja zamiany stowa.

|

Jezyk stownika % Polski =]
Nie ma w stowniku
Drieki wyborowi lokalizacji w okolicach Parku Péinocnego flota -
samochodéw dostawczych, skladajaca sie 2 dziesieciu ciezarowych B
samochodéw-chlodni, moe bez preeszkéd wyjezdza¢ natrasy szybkiego |=|| [ Ignoruj wzystiie
ruchu we wszystkich kierunkach.

5
Sugestie
samochodéwka
samochodownictwo
samochodownictw

AutoKorekta

Coremee | [ o | oo

Przeprowadz jedna z ponizszych czynnosci:

Kliknij przycisk Zamien, aby zaakceptowac zmiane biezacego stowa.

= Kliknij przycisk Zamien wszystkie, aby zaakceptowac zmiane tego stowa dla catego
dokumentu.

= Kliknij przycisk Autokorekta, aby zaakceptowac zmiane tego stowa w funkgji autokorekty
dla tekstu we wszystkich nastepnych dokumentach.

= Abyzamienié stowo na proponowana wersje, zamien btedne stowo w gérnym polu na
prawidtowa wersje i kliknij przycisk Zamien.

= Aby jednorazowo zignorowac biezaca propozycje i kontynuowac sprawdzanie pisowni,
kliknij przycisk Ignoruj.
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= Abyzignorowac biezaca propozycje dla catego dokumentu i kontynuowac sprawdzanie
pisowni, kliknij przycisk Ignoruj wszystkie.

Formatowanie tekstu dokumentu

Tekst mozna formatowa¢ manualnie lub za pomoca stylow. Obydwie metody zapewniaja
kontrole nad rozmiarem i rodzajem czcionki, kolorem ustawieniem tekstu oraz odstepami.
Gléwna réznica pomiedzy nimi polega na tym, ze formatowanie manualne ma zastosowanie
tylko do zaznaczonego tekstu, podczas gdy formatowanie stylu dotyczy wszystkich partii
dokumentu, w ktérych wykorzystano dany styl.

Formatowanie manualne tekstu dokumentu

Do prostego formatowania, np. zmiany rozmiaru i koloru tekstu, nalezy postuzy¢ si¢ ikonami
na pasku formatowania. Mozna réwniez postuzy¢ sie skrotami klawiszowymi dla polecen w
menu Formatowanie.
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|
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Zaznacz wybrany tekst i wprowadz zmiany.

= Abyzmieni¢ rodzaj uzywanej czcionki, wybierz lub wpisz nazwe czcionki w polu nazw
czcionek.

= Abyzmieni¢ rozmiar tekstu, wybierz lub wpisz rozmiar w polu rozmiaru czcionek.

= Abyzmieni¢ kréj pisma danego tekstu, kliknij ikone Wyttuszczenie, Kursywa lub
Podkreélenie.

Mozna réwniez postuzy¢ sie nastepujacymi skrotami klawiszowymi: Control-B dla
wytluszczenia, Control-I dla kursywy lub Control-U dla podkreslenia. Aby powrdci¢ do
domyslnego kroju pisma, zaznacz ponownie tekst i kliknij ta sama ikone lub skorzystaj z
tego samego skrotu klawiszowego. W systemie Mac OS X, nalezy postuzy¢ si¢ klawiszem
Command zamiast Control.

= Abyzmieni¢ ustawienie tekstu, kliknij ikong¢ Wyréwnaj do lewej, Wyréwnaj do srodka,
Wyréwnaj do prawej lub Wyrdéwnaj do lewej i prawe;j.

= Aby dodac¢ lub usuna¢ wypunktowanie lub numeracje z listy, kliknij ikone Wiacz/wytacz
numeracje lub Wigcz/wylacz wypunktowanie.

= Do zmiany wciecia tekstu postuz sie ikonami wcigcia.
= Abyzmienic kolor tekstu, kliknij ikone Kolor czcionki.
= Abyzmieni¢ kolor tla tekstu, kliknij ikone Kolor tta lub Wyréznienie.

Wigcej informacji na temat ikon Kolor tta i Wyrdznienie mozna znalez¢é w opcji pomocy
danej aplikacji.
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Korzystanie zNawigatora

Formatowanie tekstu za pomoca stylow

Style programu Writer zawieraja domy$lne formatowanie znakow, akapitow, stron,
obramowania i list. Styl to zbiér opcji formatowania, np. rodzaju i rozmiaru czcionki. Styl
definiuje 0gdlny wyglad tekstu i uktad dokumentu.

Style stanowig cze$¢ uzywanych szablonéw. W nowym dokumencie wszystkie style sg
definiowane przez domyslny szablon tekstu. Wiecej informacji na ten temat mozna uzyska¢ po
naci$nieciu klawisza F1, otworzeniu opcji pomocy i wpisaniu odsylacza "style; style i szablony".

Niektore najpowszechniejsze style i wszystkie zastosowane style mozna znalez¢ w liscie
rozwijanej Zastosuj styl na pasku formatowania.

Okno Style i formatowanie umozliwia tatwe zastosowanie stylow formatowania. Aby otworzy¢
okno Style i formatowanie, przejdz kolejno do pozycji Formatowanie—Style i formatowanie.

Style i formatowanie B
Bross auo-

Marginalia B

Nagtéwek

Naghowek 1 E

Nagtéwek 10

Naghowek 2 L

Nagtéwek 3

Naghowek 4

Nagtéwek 5

Neghowek 6

Nagtéwek 7 -

[Rutomatycanie

= Aby zastosowac styl do akapitu, nalezy klikng¢ na wybranym akapicie, a nastepnie kliknaé
ikone Style akapitu w gérnej czesci okna Style i formatowanie oraz dwukrotnie klikna¢ styl z
na liscie.

= Aby zastosowal formatowanie do tekstu w akapicie, nalezy zaznaczy¢ tekst, a nastepnie
klikng¢ ikone Style znakow w gérnej czesci okna Style i formatowanie oraz dwukrotnie
klikna¢ styl na liscie.

= Abyzmieni¢ ukfad wszystkich stron, ktdre korzystaja z tego samego stylu co biezaca strona,
nalezy klikna¢ ikone Style strony w gornej czesci okna Style i formatowanie oraz dwukrotnie
klikng¢ styl na liscie.

Korzystanie z Nawigatora

W oknie narzedzia Nawigator wy$wietlana jest lista obiektow znajdujacych si¢ w dokumencie,
posortowanych w poszczegolnych kategoriach. Aby przej$¢ do wybranego obiektu w
dokumencie, nalezy dwukrotnie klikng¢ ten element w oknie Nawigator. Aby uzyska¢ dostep do
menu polecen, mozna uzy¢ menu kontekstowego obiektu w oknie narzedzia Nawigatora. Aby
otworzy¢ lub zamkna¢ okno Nawigatora, nalezy nacisna¢ klawisz F5.
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Nawigator =]

M= ¢ 5=
Efiagiowed

£ Tabele
[ ] Ramka tekstowa
B Grafika

|l Obiekty OLE

5% Zakdadki

= Sckqe

@ Hiperlgcza

=% Odwotania

4= Indeksy

2] Motatki

B2 Obiekty rysunkowe

[Bez tytutut (aktywny) [-]

= Aby wyswietli¢ zawarto$¢ tej kategorii, nalezy klikna¢ symbol plusa obok nazwy kategorii.

= Aby wyswietli¢ zawarto$¢ kategorii w oknie narzedzia Nawigator, nalezy zaznaczy¢
kategorie, a nastepnie klikng¢ ikone Widok zawarto$ci.

Uwaga - Aby wyswietli¢ cala zawartos¢, nalezy ponownie klikna¢ ikone Widok zawartosci.

= Aby szybko przej$¢ do danego obiektu w dokumencie, nalezy dwukrotnie klikna¢ pozycje z
listy w oknie narzedzia Nawigator.

= Aby edytowac wlasciwosci obiektu, nalezy klikna¢ prawym klawiszem myszy wybrany
obiekt.

Porada - W przypadku dokumentu tekstowego, w trybie Widok zawarto$ci mozna uzy¢
naglowkow w celu przeciggania i upuszczania calych rozdzialéw w inne miejsca w dokumencie.
Wiecej informacji na temat narzedzia Nawigator mozna uzyskaé w pliku pomocy programu.

Narzedzie Nawigator mozna zakotwiczy¢ na krawedzi okna dowolnego dokumentu. Aby
odkotwiczy¢ narzedzie Nawigator od krawedzi okna, nalezy dwukrotnie klikna¢ szary obszar
zakotwiczonego okna narzedzia Nawigator. Aby zmieni¢ rozmiar okna narzedzia Nawigator,
nalezy przeciggna¢ jego krawedzie.
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Korzystanie z tabel w dokumentach programu Writer

Korzystanie z tabel w dokumentach programu Writer

Tabele umozliwiaja przedstawianie oraz organizacje waznych informacji w wierszach oraz
kolumnach w czytelny sposob. Przeciecie wiersza oraz kolumny nazwy sie komoérka.

v Wstawianie tabel w dokumentach programu Writer

1 WybierzTabela—Wstaw—Tabela.
2 W poluRozmiar nalezy podac liczbe wierszy oraz kolumn tabeli.

3 (Opcjonalne)Aby uzyc¢ standardowego uktadu tabeli, nalezy klikng¢ polecenie Autoformatuj,
wybraé zadany format, a nastepnie klikna¢ OK.

&

Autoformatowanie

Czerwony
[zamyl Suma EE] 36 kL ‘DE
Czamy 2

RO

Usun

Format

Domyélnie - _‘_
s :
Niebieski Styaen  Luty Marzec | Suma ij
Brazowy

” = Pélmoc 8 1
Lovencony g
Zé&y Posrodin. 1 12 13
Y
Zielony Poludnie 15 17 18 51

o Wigcej ¥

4 W oknie dialogowym Tabela nalezy okresli¢ dodatkowe opcje takie jak nazwa tabeli, a
nastepnie klikna¢ OK.

v Wstawianie wierszy lub kolumn w tabelach

Tabela v X
Eol=S-m- 0 -&a- |
EEEEEE Y =

1 Kliknij dowolny wiersz lub kolumne w tabeli.

2 Dodajwierszlub kolumne.

= Aby szybko wstawi¢ wiersz pod biezacym wierszem, nalezy klikna¢ ikone Wstaw wiersz na
pasku zadan Tabela.

= Aby szybko wstawi¢ kolumne po prawej stronie biezacej kolumny, nalezy klikna¢ ikone
Wstaw kolumne na pasku zadan Tabela.
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= Aby okresli¢ liczbe nowych wierszy oraz ich polozenie, nalezy wybra¢
Tabela—>Wstaw—Wiersze.

= Aby okre$li¢ liczbe nowych kolumn oraz ich potozenie, nalezy wybraé
Tabela—Wstaw—Kolumny.

Usuwanie wierszy lub kolumn w tabelach

Kliknij wiersz lub kolumne, ktére maja zostac usuniete.

Kliknij ikone Usun kolumne lub Usun wiersz na pasku Tabela.

Tworzenie wzorow w module StarOffice Math
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Modut StarOffice Math stuzy do tworzenia i wyswietlania wzoréw w dokumentach tekstowych.
Aplikacja Math nie oblicza wynikéw wzordéw. Aby utworzy¢ wzor, nalezy uzy¢ programu
arkuszy kalkulacyjnych StarOffice Calc.

W module StarOffice Math znajduje si¢ pasek narzedzi z symbolami umozliwiajacymi
tworzenie zlozonych wzordw.
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Plik Edycja Widok Format Narzedzia Okno Pomoc

ELD-BE=z @&

sin nie moze wyrazaé sam siebie:

sinx+cos” x=1

% asb acA fix) Za

& (M

-a *a Fa -a

tank sin
cos a+b a-b axb axb arb
wOf
ffpx a-b % azb o/b avb
asb
"sin nie moze wyraZaé sam siebie:" newline

2in"2 x + cos™2 x = 1 newline
tan def sin over cos newline
func £ x def {partial func £} over {partial x}

w0 [ ][]

Wiecej informacji na temat korzystania z aplikacji StarOffice Math, w tym na temat
przykladowych wzoréw, mozna odnalez¢ w pliku pomocy programu.

Wstawianie wzoréw w dokumentach programu Writer

Wybierz Wstaw—Obiekt—Formuta.

Na ekranie wyswietli si¢ okno gléwne aplikacji StarOffice Math.

Aby utworzy¢ nowy wzdr, nalezy uzy¢ paska narzedzi Wybér.

a. W goérnej czesci paska narzedzi, nalezy wybraé rodzaj symbolu, a nastepnie klikna¢ symbol

w dolnym obszarze paska narzedzi.

b. W panelu Polecenia u dotu okna dokumentu nalezy zastapic wszystkie wystapienia <?> we
wzorze zadanymi wartosciami lub liczbami.

c. Pozakonczeniu, nalezy klikna¢ na dokumencie programu Writer.
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Tworzenie wzoréw w module StarOffice Math

v Szybkie wstawianie znanego wzoru

1 Wdokumencie programu Writer nalezy wpisaé wzér jako zwykty tekst.
Na przyklad 2 nad 3.

2 Nastepnie nalezy zaznaczy¢ tekst wzoru.

3 Wybierz Wstaw—Obiekt—Formuta.

Tekst wzoru zostanie zastgpiony obiektem wzoru matematycznego.

Aby skonfigurowa¢ klawisz skrétu do polecenia Wstaw wzdr, nalezy wybra¢
Narzedzia—Dostosuj. Wiecej informacji na temat narzedzia Math mozna uzyska¢ w pliku
pomocy aplikacji.

v Edycja wzorow w dokumentach programu Writer

1 Dwukrotnie kliknij wzér, aby uruchomi¢ modut Math.
2 Wprowadz zadane zmiany.

3 Kliknij na dokumencie programu Writer.
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StarOffice Calc

StarOfice Calc jest programem arkuszy kalkulacyjnych stuzacym do obliczania danych
zawierajacych tekst, liczby, daty, wartosci czasowe itd. W §rodowisku sieciowym, program Calc
umozliwia jednoczesng wspotprace wielu uzytkownikéw nad tym samym arkuszem.

Otwieranie przyktadowego arkusza kalkulacyjnego w
programie Calc
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Podstawy pracy z arkuszami kalkulacyjnymi

ﬁez tutu 3 - StarOffice Calc =)

Plik Edycja Widok Wstaw Format Naredzia Dane Okno Pomoc
B-Ede @R SE - Ro-F -0 @88 ty HCESQ 0,
| Albany Flw []= 6 kP == Bo%(SE[5e % e=ar O-@ - A
L Erz =]
B c [ D E F [ G [ H [1] J [k[L]-
1
2
3 Pla przeda
4 L
5 Ro 00 3
6
7 Banany Owoce migkkie | Owoce pestkowe Winogrona  |Owoce cytrusowe| n?gi:ec‘:-a
| miesigczna |
8 Styczer 460 1190 530 480 qf 620 q| 3280 q
9 Luty 430 1170 520 430 qf 570 3180 q
10 Marzec 480 1140 520 510 q 560 3210 g
1 Kwiecier 450 1190 530 500 q 580 3250 q
12 Maj 470 1240 540 520 q 570 3340 g
13 Czerwisc 440 1320 560 530 q 590 3440 q
14 Lipiec 410 1360 560 510 q 620 3460 g
15 Siepiefi 400 1350 540 520 q 640 3450 q
16 Wrzesier 400 1370 550 500 q 630 3450 g
17 Pazdziemik 410 1340 530 480 qf 580 3340 q
18 Listopad 420 1210 520 470 qf 600 q 3220 q
19 Grudzien 390 1190 540 430 qf 630 3240 q
20
pa Banany Owoce migkkie | Owoce pestkowe Winogrona  |Owoce Sprzedaz
2 1. Kwartat 1370 3500 1570 1480 g 1750 9670 g
I PE] 2. Kwartat 1360 3750 1630 1550 q| 1740 10030 q
24 3. Kwartat 4080 1650 1530 al 1890 al 10360 a 2
[i4)(](+][»1]", Plan sprzedazy dia FruitDe; < m ] |
Arkusz1/1 |[Domyéinie | 100% | Cso )] Suma=0
— —

Otwieranie przyktadowego arkusza kalkulacyjnego w
programie Calc

W dowolnym programie StarOffice wybierz Plik—Nowy—Szablony i dokumenty.
W panelu po lewej stronie kliknij Przyktady.
W srodkowym panelu, dwukrotni kliknij folder Arkusze kalkulacyjne.

Zaznacz przyktadowy arkusz kalkulacyjny i kliknij Otworz.

Podstawy pracy z arkuszami kalkulacyjnymi
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Standardowo, jeden arkusz kalkulacyjny zawiera trzy arkusze: Arkusz1, Arkusz2 oraz Arkusz3.
Kazdy arkusz jest podzielony na maksymalnie 65536 wierszy oraz 1024 kolumn. Wiersze sg
oznaczone liczbami, natomiast kolumny literami. Przecigcie wiersza oraz kolumny nazwy sie
komorka.

Komorke okresla sie poprzez odniesienie sktadajace sie z liter okreslajacych kolumne, po
ktérych nastepuje liczba okreslajaca wiersz komorki. Dla przykiadu, odniesienie do komérki na
przecieciu kolumny A oraz wiersza 2 to A2. Odniesienie do zakresu komérek w kolumnach od A
do C oraz w wierszach od 1 do 5 to A1: C5.
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Odniesienie do komdrki lub zakresu komdérek moze zawieraé réwniez nazwe pliku lub nazwe
arkusza. Do komorki lub zakresu komoérek mozna przypisaé nazwe, ktorg mozna stosowac
zamiast odniesienia kolumna/liczba. Wiecej informacji mozna uzyskac wyszukujac
odpowiednie hasta w pliku pomocy.

Tworzenie arkusza kalkulacyjnego

Aby utworzy¢ arkusz kalkulacyjny za pomocg dowolnego programu StarOffice, nalezy wybra¢
Plik—Nowy — Arkusz kalkulacyjny.

Poruszanie sie po arkuszu

W celu poruszania si¢ po arkuszu w programie Calc lub zaznaczania elementéw w arkuszu,
mozna uzy¢ myszki lub klawiatury.

Poruszanie sie po arkuszu za pomocg myszki

Za pomoca poziomych oraz pionowych paskéw przewijania mozna poruszac sie w boki lub w
goreiw dét w arkuszu.

= Kliknij strzatke na poziomym lub pionowym pasku przewijania.
= Kliknij pusty obszar na pasku przewijania.

= Przeciggnij suwak na pasku przewijania.

Porada - Aby umiesci¢ kursor w danej komorce, nalezy klikng¢ na komoree.

Poruszanie sie po arkuszu za pomoca klawiatury

Aby poruszac sie po arkuszu, nalezy korzystac z nastepujacych klawiszy oraz kombinacji
klawiszy:

= Aby przejs¢ o jedng komarke w d6t w kolumnie, nalezy nacisnac strzatke w dét lub Enter.
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= Aby przejsc¢ o jedng komdrke w gére w kolumnie, nalezy nacisna¢ strzatke w gore.
= Aby przejsc¢ o jedng komdrke w prawo, nalezy nacisna¢ strzatke w prawo lub klawisz Tab.

= Aby przejsc o jedng komdrke w lewo, nalezy nacisna¢ strzatke w lewo.

Porada - Aby przej$¢ do ostatniej komorki zawierajacej dane w kolumnie lub w wierszu, podczas
naciskania klawisza strzalki nalezy przytrzymac klawisz Ctrl. Aby przej$¢ do komorki za
pomoca adresu, nalezy wpisa¢ adres w pole nazwy nad kolumna A.

Zaznaczanie komorek w arkuszu

Aby zaznaczy¢ komorki w arkuszu w programie Calc, mozna uzy¢ myszki lub klawiatury.

Aby zaznaczyc zakres komérek myszka, nalezy klikna¢ komarke i przeciagnac kursorem do
kolejnej komérki.

Aby zaznaczy¢ tylko jedng komorke, nalezy nacisng¢ klawisz Shift oraz klikng¢ komorke.
Aby zaznaczy¢ caly wiersz lub kolumne, nalezy klikna¢ etykiete wiersza lub kolumny.

Aby zaznaczy¢ wszystkie komorki, nalezy klikna¢ przycisk znajdujacy sie nad wierszem 1ina
lewo od kolumny A.

Aby zaznaczyc zakres komérek za pomoca klawiatury, nalezy przytrzymac klawisz Shift i
nacisna¢ klawisz strzatki, pamietajac o tym, aby kursor znajdowat sie w komérce.

Wprowadzanie danych

Najlatwiejszym sposobem dodania danych do arkusza jest ich wpisanie lub skopiowanie i
wklejenie danych z innego arkusza programu Calc lub z innego programu.

Wprowadzanie danych do arkusza

Kliknij komoérke, w ktorej chcesz wprowadzi¢ dane.

Wprowadz dane.
Whpisz lub wklej dane ze schowka do komoérki wybierajgc Edycja—WKkle;.

Nacisnij klawisz Enter.

Mozesz réwniez nacisngc strzalke, aby wprowadzi¢ dane i przejs¢ do kolejnej komorki w
kierunku strzatki.
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Porada - Aby wpisa¢ w wigcej niz jednej linijce w komorce, naci$nij klawisze Ctrl i Enter na
koncu kazdej linijki, a po zakonczeniu nacis$nij klawisz Enter.

Szybkie wprowadzanie kolejnych dat i numeréow

Program Calc posiada funkcje uzupelniania, umozliwiajaca wprowadzanie kolejnych serii
danych takich jak daty, dni, miesigce oraz liczby. Zawartos¢ kazdej kolejnej komorki w serii
wzrasta o jeden. 1 jest zwigkszane do 2, poniedziatek jest zwiekszany do wtorku itd.

I

:\o‘w‘m m‘h‘w J

Kliknij na komérce.
Wprowadz pierwszy element z serii (np. poniedziatek) i naciénij klawisz Enter.

Kliknij na komérce i przeciagnij uchwyt wypetniania do momentu podswietlenia zakresu
komaérek, do ktérych chcesz wprowadzié serie danych.

Uchwyt wypetniania to maty czarny kwadracik w dolnym prawym rogu komorki.

Zwolnij przycisk myszy.

Kolejne elementy z serii s3 dodawane automatycznie do pods$wietlonych komorek.

Porada - Aby skopiowa¢ dane bez zmieniania wartosci serii, podczas przeciggania naciénij
klawisz Ctrl.

Edycja zawartosci komorek

Zawarto$¢ komorek lub zakresow komérek w arkuszu kalkulacyjnym mozna edytowac.

Edycja zawartosci komorek w arkuszu

Kliknij na komérce lub zaznacz zakres komoérek.
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Aby edytowac zawartos$¢ pojedynczej komoérki, nalezy dwukrotnie kliknag¢ komorke oraz
wprowadzi¢ zadane zmiany.

Porada - Mozna rowniez klikng¢ na komorce, wprowadzi¢ zmiany w wierszu wprowadzania
danych na pasku formut, a nastepnie klikng¢ ikone z zielonym znaczkiem zaznaczenia. W razie
konieczno$ci wprowadzenia tekstu sktadajacego sie¢ z wielu linijek o okreslonych odstepach,
nalezy dwukrotnie kliknag¢ komoérke i edytowaé zawarto$¢ wewnatrz komorki. Aby przejs¢ do
nowej linijki, nalezy nacisnag¢ kombinacje klawiszy Ctrl-Enter. W wierszu wprowadzania
danych, nie mozna wprowadza¢ odstepow.

Program Calc przeksztatca wprowadzane dane w najbardziej odpowiedni sposob. Jezeli
wprowadzane dane maja charakter liczbowy, program Calc formatuje je jako liczby. Podobnie
dzieje sie w przypadku dat oraz czasu. Aby unikna¢ automatycznego przeksztalcania danych na
liczby lub daty, przed wprowadzang liczba nalezy umiesci¢ pojedynczy cudzystow (').

Nacisnij klawisz Enter.

Aby usuna¢ zawarto$¢ komérki lub zakresu komérek, nalezy nacisnaé klawisz BackSpace lub
Delete.

Po naci$nieciu klawisza BackSpace zawarto$¢ jest usuwana natychmiastowo, natomiast po
naci$nieciu klawisza Delete wyswietlone zostanie okno dialogowe.

Formatowanie arkuszy kalkulacyjnych
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Arkusze kalkulacyjne mozna formatowac recznie lub za pomoca stylow. Formatowanie reczne
zostaje zastosowane wytacznie do zaznaczonych komorek. Formatowanie za pomoca stylow
zostaje zastosowane w miejscach w arkuszu kalkulacyjnym, w ktérych uzywane sa style.

Formatowanie komorek za pomoca funkgji
Autoformatowanie

Najlatwiejszym sposobem formatowania zakresu komorek jest uzycie funkeji
Autoformatowanie w programie Calc.

Stosowanie automatycznego formatowania dla zakresu komérek

Wybierz zakres komoérek, ktére maja zostac sformatowane.

Wybierz minimalny zakres komdrek 3 x 3.

Wybierz Format—Autoformatowanie.

Wyséwietlone zostanie okno dialogowe Autoformatowanie.
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Z listy formatéw, wybierz zadany format, a nastepnie kliknij OK.

Reczne formatowanie komoérek

Aby zastosowa¢ proste formatowanie do zawarto$ci komorki np. zmiang rozmiaru czcionki,
nalezy uzy¢ ikon z paska narzedzi Formatowanie.

v X
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Formatowanie
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Formatowanie komorek za pomoca paska narzedzi Formatowanie
Wybierz komérke lub zakres komérek, ktore maja zostac sformatowane.

Na pasku narzedzi Formatowanie kliknij ikone odpowiadajaca poleceniu formatowania, ktére
chcesz zastosowac lub wybierz opcje z listy rozwijanej Czcionki lub Rozmiar czcionki.

Reczne formatowanie za pomoca okna dialogowego formatowania
komoérek

Aby uzyska¢ dostep do wiekszej liczby opcji formatowania niz oferuje pasek narzedzi
Formatowanie, nalezy skorzysta¢ z okna dialogowego Formatowanie komorek.

Wybierz komarke lub zakres komérek, ktére maja zostac sformatowane, a nastepnie wybierz
Format—Komaorki.

Wyséwietlone zostanie okno dialogowe Formatowanie komérek.

Wybierz jedna z zakladek i okresl opcje formatowania.

Zaktadka Liczby Wyséwietla opcje formatowania liczb w komérkach np. zmiana
wys$wietlanej liczby miejsc dziesietnych

Zaktadka Czcionki Wyséwietla opcje zmiany czcionki, rozmiaru czcionki oraz kroju

czcionki w danej komorce

Zakladka Efekty czcionki ~ Wyswietla opcje zmiany koloru czcionki oraz efektow
podkreslenia, przekreslenia lub wypuklosci tekstu

Zakladka Wyréwnanie Wyswietla opcje zmiany wyréwnania oraz pofozenia tekstu w
komérkach

Zaktadka Krawedzie Wyséwietla opcje zmiany obramowania komdrek

Zaktadka Tto Wyséwietla opcje zmiany tla wypelnienia komoérek
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Zaktadka Ochrona Wyséwietla opcje ochrony zawartosci komoérek wewnatrz
komérek chronionych arkuszy
Kliknij OK.

Formatowanie komodreki arkuszy za pomoca stylow

W programie Calc komoérki oraz arkusze s standardowo formatowane za pomoca stylow. Styl
jest zbiorem opcji formatowania, ktdry okresla wyglad zawarto$ci komorek oraz uktad arkusza.
Przy zmianie formatowania stylu, zmiany zostajg zastosowane do wszystkich miejsc w arkuszu,
w ktérych uzywany jest dany styl.

Formatowanie za pomoca okna dialogowego Style i formatowanie
Wybierz Format—Style i formatowanie.

Aby zmieni¢ formatowanie komérek: Kliknij na komérce lub zaznacz zakres komoérek.

a. Kliknijikone Style komérki w gérnym obszarze okna Style i formatowanie.

b. Dwukrotnie kliknij styl na liscie

Aby zmieni¢ uktad arkusza: Kliknij w dowolnym miejscu na arkuszu.

a. Kliknijikone Style strony w gérnym obszarze okna Style i formatowanie.

b. Dwukrotnie kliknij styl na liscie.

Korzystanie z formut oraz funkgji

60

W celu wykonania obliczen w arkuszu mozna wstawia¢ formuly.

Jezeli formuta zawiera odniesienia do komoérek, wynik jest aktualizowany automatycznie wraz
ze zmiang zawarto$ci komdrek. Uzytkownik moze rowniez korzystac¢ ze standardowych formut
lub funkcji w programie Calc w celu wykonania obliczen.

Tworzenie formut

Formuta zaczyna si¢ od znaku réwnosci (=) i moze zawiera¢ wartosci, odniesienia do komorek,
operatory, funkcje oraz state.
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V¥ Tworzenie formut

1 Kliknij komérke, w ktérej chcesz wyswietli¢ wynik formuty.

2 Wpisz=, a nastepnie wpisz formute.

Na przyktad, aby doda¢ zawartos¢ komorki Al do zawarto$ci komorki A2, nalezy wpisaé =A1+A2

w innej komoree.

Porada - Wpis mozna réwniez rozpocza¢ od klawiszy + lub - na klawiaturze numeryczne;j.

3 Nacisnij klawisz Enter.

Uzywanie operatoréw

W formutach mozna stosowaé nastepujgce operatory.

TABELA5-1  Operatory w formutach w programie Calc
Operator Nazwa Przyktad Wynik
+ Dodawanie =1+1 2
- Odejmowanie =2-1 1
* Mnozenie =7*9 63
/ Dzielenie =10/2 5
% Procent =15% 15.00%
A Potega =312 9
= Réwnos¢ =8=8 PRAWDA
> Wigksze niz =7>9 FALSZ
< Mniejsze niz =5<6 PRAWDA
>= Wigksze lub rowne =3>=4 FALSZ
<= Mniejsze lub réwne =42<=63 PRAWDA
<> Nierownos$¢ =6<>4 PRAWDA
& Laczenie tekstu =[84]Nie” & Niedziela

84]dziela”

Rozdziat5 - StarOffice Calc
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PRZYKLAD 5-1 Przyklady formul w programie Calc

=Al+15 Wyswietla wynik dodawania 15 oraz zawartos$ci komadrki A1
=A1*20%  Wyswietla 20 procent zawarto$ci komorki A1

=A1*A2 Wyséwietla wynik mnozenia zawarto$ci komorek Al oraz A2

Uzycie cudzystowow

Podczas wykonywania obliczenn w programie Calc przestrzegana jest kolejno$¢ dzialan.
Mnozenie i dzielenie jest wykonywane przed dodawaniem i odejmowaniem, niezaleznie od
miejsca wystepowania operatoréw w formule. Na przyktad, dla formuty =2+5+5*2 program
Calc zwraca wynik 17, a nie 24.

Edycja formut
Komorka zawierajaca formule wyswietla jedynie wynik formuty. Formula jest wy$wietlana w

wierszu wprowadzania danych.

V¥ Edycjaformut

1 Kliknij komérke zawierajaca formute.

Ewentualnie, mozna réwniez dwukrotnie kliknag¢ komérke w celu bezposredniej edycji
zawartosci.

Formuta jest wyswietlana w wierszu wprowadzania danych na pasku Formuta.

M =] & & = [=B3+86C6

2 Kliknij na wierszu wprowadzania danych i dokonaj zmian.

Aby usuna¢ cze$¢ formuly, naci$nij klawisz Delete lub BackSpace.

3 Nacisnij klawisz Enter lub kliknijikone + na pasku Formuta, aby zaakceptowac zmiany.

Aby odrzuci¢ wprowadzone zmiany, naci$nij klawisz Esc lub kliknij ikone 3 na pasku
Formula.
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Uzycie funkgji
W programie Calc dostepnych jest wiele standardowych formut i funkcji. Na przyklad, zamiast

wpisywac =A2+A3+A4+A5, mozna po prostu wpisaé =SUMA (A2:A5). Kreator funkcji ulatwia
wpisywanie formut oraz funkcji.

v Wprowadzanie funkgji

1 Kliknij komérke, w ktoérej chcesz wprowadzic funkgje.

2 Wybierz Wstaw—Funkgja.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe Kreatora funkgji.
3 W poluKategoria, wybierz kategorie zawierajaca typ funkgji, ktérej chcesz uzyc.
4  Zlisty funkcji, wybierz funkcje, ktérej chcesz uzy¢.
5  Kliknij Dalej.

6 Wprowadz zadane wartosci lub kliknij komérki na arkuszu kalkulacyjnym zawierajace wartosci,
ktorych chcesz uzy¢.

7 KliknijOK.

Porada - Wiecej informacji na temat korzystania z funkcji w programie Calc mozna odnalezé w
pliku pomocy programu Calc.

Korzystanie zwykresow

Wykresy umozliwiajg wizualizacje wzoréw oraz trendéw danych numerycznych. StarOffice 9
oferuje kilka styléw wykresow, ktérych mozna uzy¢ w celu przedstawienia danych liczbowych.

Wykres mozna utworzy¢ na podstawie danych numerycznych zawartych w komérkach tabeli w
programie Calc lub Writer. Wraz ze zmiang warto$ci w komdrkach, automatycznie zmieni si¢

wykres.
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D E F
Polska Potudniowa Polska Péinocna

Statystyka ogéina

Wiek onizej 12 12-28 2640 onad 40

Krakow £ 1 35 G t3 £ 02 Roczna frekwencja kinowa w
Zakopane 29 175 123 52 przeliczeniu na jednego mieszkanca

Opole B85 6.5 4.2 04

Wroclaw 45 18.7] 9.7, 2,1 |20 -

Lublin 3,1 [ 42 15| | 100 —

Przemys| 47| 8,9 4.5 1,3

Katowice 52 16.3 59 o | e

Rzeszéw 21 54 3.9 0.7 | 140 7

Kielce 49 9.8 6.4 0,9
Wathrzych 3.2 8.0 6.2 1.7 | 120 //

Bytom 21 6.3 5.9 1.0 100 .~

Qlsztyn 4.1 7.8 5.6 23

Mragowo 53 5.7 73 22| @ //

Szczecin 6.1 8,6 4.5 1,2 80

Biatystok 5.1 9.3 6.8 28 7

Gdarisk 34 13.9 7.3 1.5 «© //

Ostrotgka 7.5 10,5 6.7| it 20 ~

Pita 5.0 6.1 53 4.2 00 e

) Srednia

Minimum 21 5,0 3.9 0,2 e
Srednia 4.5 9.0 59 19 D
Maksimum 7.5 18,7 12.3] 5,2

Uwaga - Wstawianie wykresow nie jest ograniczone do arkuszy. Wykresy mozna wstawia¢
réwniez w innych programach StarOffice, wybierajac Wstaw—Obiekt—Wykres. Wstawiane
wykresy s oparte a standardowych danych, ktére nastepnie mozna zamieni¢ wlasnymi
danymi.

v Tworzenie wykresow

1 Wybierz komérki, w tym nagtéwki, zawierajace dane do wykresu.

Aby wybrac¢ sasiadujacy obszar danych, wystarczy tylko klikna¢ dany obszar. Reczne
zaznaczenie nie jest konieczne.

2 Wybierz Wstaw—Wykres.

Wyswietlony zostanie Kreator wykreséw wraz z rzeczywistym podgladem wykresu z biezacymi
ustawieniami.

3 Wybierz rodzajwykresu.

4 Kliknij Zakoncz.
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Edycja wykresow
Po utworzeniu wykresu, mozna zmienia¢, przenosi¢, zmienia¢ rozmiar lub usuwaé wykresy.

Zmiana rozmiaru, przeniesienie lub usuniecie wykresu

Zaznacz wykres.
Jezeli wykres nie zostal zaznaczony, po jednokrotnym kliknieciu wykresu wokdt wykresu
pojawi sie osiem duzych uchwytow. Jezeli wykres jest w trybie edycji, nalezy najpierw klikna¢
obszar poza wykresem, a nastepnie klikna¢ wykres.
Zmien rozmiar, przenies$ lub usun wykres
= Abyzmienié rozmiar wykresu, nalezy przesunac kursor myszy nad jeden z duzych uchwytéw,
przytrzymac przycisk myszy i przeciggnaé mysza.
W programie Calc wy$wietlany jest zarys w postaci kropkowanej linii nowego wykresu

podczas przeciagania.

= Aby przenie$¢ wykres, nalezy przesuna¢ kursor myszy na srodku wykresu, przytrzymac
przycisk myszy i przeciggna¢ wykres w nowe miejsce.

= Aby usunaé wykres, nacisnij klawisz Delete.

Zmiana wygladu wykresu

Aby zmieni¢ wladciwosci wykresu, mozna uzy¢ menu kontekstowego wykresu.
Dwukrotnie kliknij wykres, aby przetaczy¢ go do trybu edycji.

Prawym przyciskiem myszy kliknij dowolny element wykresu.

Wyséwietlone zostanie menu kontekstowe.

Wybierz odpowiednie polecenie, aby zmieni¢ element.
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L K R 4 ROZDZIAL 6

StarOffice Impress

Program Impress stuzy do wyswietlania oraz drukowania prezentacji. Niniejszy punkt opisuje
podstawowe czynnoéci w zakresie tworzenia i edycji prezentaciji.

Otwieranie przyktadowej prezentacji w programie Impress
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Otwieranie przyktadowej prezentacji w programie Impress

"
Plik Edycjs Widok Wstaw Format Naresdzia Pokszslsjdow Okno Pomoc x
io-BH® =S ?‘5@ oo B o hE-@ E @R @ L RISk [Merojeksihjou (3l Pokazsiadow
P 0 s [——7] joooem [2] (M comy [2] @ [kolor  [~[Mmiebiesi7 [-] & |
- ;
& X

Widok slajdu | Widok konspektu | Notatki | Widok materiatow informacyjnych | Sortowanie slajdow Zadania
&> Wzorce stren
< Uklad

=
a
g
3

?kuit})ﬁpﬂ Strategia marketingowa

Prezentacja: Strategia marketingowa
e o Bl FruitDepot

2 Konkurencja
4 [Eotbepit_romopnonensproants Utsorzony przez: Tomase Krsjzwski - Dats: 08-9-18
o T
T -
I Projekt tabeli
.| b Animagja niestandardowa

= i e b b Przejécie slajdu
[Mr/r=0T ¢ %-¢ @« -B-P-% & oRESE-OI- % T,
| || #z2213/2500  :To00x000 [ 56% || || |[slejd1/13 FruitDepot |

v Otwieranie przykltadowej prezentacji w programie
Impress

1 Wdowolnym programie pakietu StarOffice, wybierz Plik—Nowy—Szablony i dokumenty.
2 Wpanelu po lewej stronie kliknij Przyktady.
3 W srodkowym panelu, dwukrotni kliknij folder Prezentacje.

4  Zaznacz przyktadowa prezentacje i kliknij Otwoérz.
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Tworzenie prezentacji

Tworzenie prezentacji

Aby utworzy¢ prezentacje w dowolnym programie StarOffice, nalezy wybraé
Plik—Nowy—Prezentacja.

Korzystanie z Kreatora prezentacji

Przy tworzeniu nowego dokumentu w programie Impress, Kreator prezentacji otwiera sie
automatycznie. Kreator prowadzi uzytkownika przez pierwsze czynnosci tworzenia prezentacji.
Kreator umozliwi tworzenie prezentacji na podstawie pustego dokumentu, szablonu lub
istniejacej prezentacji.

¥ Tworzenie prezentacji na podstawie szablonu

1 Wwierszu wprowadzania, na pierwszym ekranie Kreatora prezentacji, kliknij opcje Z szablonu.

Uwaga - Wczytywanie szablondw moze zajaé kilka chwil.

2 Wybierz kategorie szablondw np. Prezentacje, a nastepnie kliknij szablon, ktérego chcesz uzy¢.
3 KliknijDalej.

4  (Opcjonalne)Aby uzy¢innego tla dla slajd6w prezentacji, wybierz styl na liscie.

Uwaga - Wraz ze zmiana stylu, zmianie ulegnie formatowanie czcionek uzytych w prezentacji.

5  Kliknij Dalej.
6 Dla prezentacji wyswietlanych na ekranie, wykonaj nastepujace czynnosci:

= W polu Efekty, wybierz efekt przejscia, ktérego chcesz uzyc podczas przechodzenia z
jednego do kolejnego slajdu.

= W poluszybkosé nalezy okresli¢ Szybkos¢ przejs¢.

= Aby wyswietli¢ slajdy automatycznie, nalezy zaznaczy¢ opcje Automatycznie w oknie
Wybierz rodzaj prezentacji.

7  Kliknij Dalej.

8 Wprowadz opis dla prezentacji.
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10

Kliknij Dalej.

Kliknij Utworz.

Po utworzeniu prezentacji, wpisz tekst slajdow.

Zapisywanie prezentacji

Wybierz Plik—Zapisz.

Jezeli prezentacja nie zostata zapisana wczesniej, wyswietlone zostanie okno dialogowe Zapisz
jako.

W polu Nazwa pliku, wpisz nazwe prezentacji.

Kliknij Zapisz.

Eksportowanie prezentacji do innego formatu
Prezentacj¢ mozna zapisa¢ jako szereg polaczonych stron HTML, plik PDF lub plik Flash.

Wybierz Plik—Eksportuj.
W polu Nazwa pliku, wpisz nazwe prezentacji.
W polu Typ pliku, wybierz format eksportowanego pliku.

Kliknij Eksportuj.

Edycja slajdow

70

Uktad slajdéw oraz format tekstu mozna zmieni¢. Do slajdéw mozna réwniez wstawi¢ obrazy
oraz kolory.

Korzystanie z r6znych widokow

Aby utatwi¢ edycje oraz organizacje slajdéw w programie Impress, mozna uzy¢ réznych
widokéw obszaru roboczego. W trybie widoku normalnego mozna dodawac¢ obrazy do
pojedynczych slajdéw. Za pomoca funkcji sortowania slajdéw mozna zmienia¢ kolejnos¢
slajdow oraz przypisywac im rézne efekty przejscia. W trybie Wzorzec mozna organizowac oraz
edytowad tytuly slajdow.

Podrecznik dla poczatkujacych uzytkownikdw pakietu StarOffice 9 - Wrzesiern 2008
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Aby zmieni¢ widok, nalezy klikna¢ zakladke Widok w srodkowym panelu.

Aby przejs¢ pomiedzy slajdami w trybie widoku normalnego, nalezy klikng¢ podglad slajdu w
lewym panelu slajdow.

Zmiana ukladu slajdu

Ukfad slajdu okregla rozmieszczenie tekstow oraz obiektow w slajdzie. Uktad slajdu mozna
zmieni¢ w tatwy sposob.

W trybie widoku normalnego, nalezy wybra¢ slajd, ktérego uktad ma zosta¢ zmieniony.

W panelu Zadania, nalezy wybrac¢ uktad, ktéry ma zostac uzyty.

Dodawanie slajdu

Aby wyswietli¢ normalny widok, nalezy klikna¢ zaktadke Normalny.

W panelu Slajdy po lewej stronie, prawym przyciskiem myszy nalezy klikna¢ w miejscu, w
ktérym ma zosta¢ dodany slajd.

Z menu kontekstowego nalezy wybra¢ polecenie Nowy slajd.

Kopiowanie slajdu

W trybie widoku normalnego, nalezy wybra¢ slajd, ktéry ma zostac skopiowany.

Wybierz Wstaw— Duplikuj slajd.

Przenoszenie slajdu

W panelu Slajdy po lewej stronie, nalezy wybra¢ slajd, ktéry ma zostac przeniesiony.

Przeciagnij slajd do nowego miejsca w panelu Slajdy.
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v Usuwanieslajdu

1

2

72

W panelu Slajdy po lewej stronie, nalezy wybrac slajd, ktory ma zosta¢ usuniety.

Wybierz Edycja—Usun slajd.

Formatowanie tekstu slajdu

Aby szybko zmieni¢ formatowanie tekstu na slajdzie, nalezy uzy¢ paska narzedzi Formatowanie
tekstu. W tym celu, nalezy zaznaczy¢ tekst, ktéry ma zosta¢ sformatowany i klikna¢
odpowiednig ikone. Mozna réwniez wybra¢ zadang opcje z listy rozwijanej Nazwa czcionki lub
Rozmiar czcionki.

et AME

A~ g

&

¢ | Albany 2 6]k e m =F=

Dodawanie obrazéw do slajdow

Dzieki obrazom slajdy moga wyglada¢ w bardzie interesujacy sposéb. Program Impress
umozliwia dodawani grafik np. zdje¢ lub obrazéw do slajdéw. Uzytkownik moze uzy¢ grafik
znajdujacych sie w StarOffice lub wstawi¢ wlasne grafiki.

Dodawanie obrazu z pliku

Wybierz Wstaw—Obraz—Z pliku.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe Wstaw obraz.

Znajdz grafike, ktora chcesz wstawic, a nastepnie kliknij Otwoérz.

Dodawanie obrazu z galerii

Galeria StarOffice zawiera standardowe obrazy, ktore mozna wstawic¢ do slajdu.
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Wybierz Narzedzia—Galeria.

Wybierz kompozycje zlisty po lewej stronie.
Wybierz grafike, ktora chcesz wstawic.

Przeciagnij grafike do slajdu.

Uwaga - Uzytkownik moze réwniez utworzy¢ wlasng grafike za pomoca narzedzi na pasku
narzedzi Rysowanie. Wiecej informacji na temat korzystania z tych narzedzi, zobacz
“Rysowanie podstawowych ksztaltéw” na stronie 78.

Tekst graficzny z wykorzystaniem funkcji Fontwork

Funkcja Fontwork umozliwia dodawanie tekstu graficznego w réznych ksztattach i schematach
kolorystycznych.
Dodawanie tekstu Fontwork

Na pasku narzedzi Rysowanie, kliknij ikone Galeria Fontwork.

Wyséwietlone zostanie okno Fontwork.

Dwukrotnie kliknij obiekt Fontwork.

Okno Fontwork zostanie zamkniete, a wybrany obiekt graficzny pojawi sie w biezagcym
dokumencie.
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74

3

Dwukrotnie kliknij obiekt graficzny.

Test [84]Fontwork” jest wyswietlany jako normalny pods$wietlony tekst wysrodkowany na
obrazie.

Usun standardowy tekst i wpisz wlasny tekst. Nacisnij klawisz Esc lub kliknij poza obszarem
grafiki, aby zakonczy¢ wprowadzanie tekstu.

Wrhasciwosci grafiki mozna edytowaé. Wybierz Widok— Paski narzedzi—Linia i wypelnienie,
aby wyswietli¢ pasek narzedzi Obramowanie i wypelnienie. Zmien kolory obszaru oraz
obramowania, szeroko$¢ oraz styl obramowan lub przeksztal¢ grafiki do trybu
tréjwymiarowego za pomocg menu kontekstowego.

Dodawanie przejsc slajdow

Dla prezentacji na ekranie, mozna zastosowac efekty przejs¢ z jednego slajdu do drugiego w
postaci np. zaluzji lub zakrywania.

Dodawanie efektow przejscia do slajdow

Uwaga - Efekty przejscia sa uruchamiane wraz ze zmiang slajdu. Aby zastosowac przejscie
pomiedzy slajdem 112, nalezy przypisaé przejscie do slajdu 2.

Wybierz widok Sortowanie slajdéw lub wtgcz panel Slajdy po lewej stronie.
Prawym przyciskiem myszy kliknij slajd, a nastepnie zmenu kontekstowego wybierz polecenie
Przejscie slajdow.

W panelu Zadania otworzy sie okno Przejscie slajdu.

Kliknij efekt przejscia.
Podglad efektu jest wyswietlany automatycznie na slajdzie.

Dodawanie efektow animacji do tekstu oraz grafik

Aby wys$wietli¢ tekst lub grafiki po kliknieciu myszka, mozna uzy¢ efektéw animacji.

Dodawanie efektow animacji do tekstu oraz grafiki

W trybie widoku normalnego, nalezy wybra¢ slajd zawierajacy tekst lub grafike, ktére maja by¢
animowane.

Wybierz obiekt tekstowy lub grafike, ktére maja zosta¢ zmodyfikowane.
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Odtwarzanie pokazu slajdow

3 Wybierz Pokaz slajddw—Animacja niestandardowa.

W panelu Zadania otworzy si¢ strona Animacja niestandardowa.
4  Kliknij Dodaj.

5 W oknie dialogowym Animacja niestandardowa—Dodaj, nalezy wybrac zadany efekt, a
nastepnie klikna¢ OK.
Kliknij przycisk Opcje efektow, aby zmieni¢ wlasciwosci czasu np. dla pojawiania sie kolejno
akapitow z tekstem.

Uwaga - Uzytkownik moze doda¢ dowolng liczbe efektow. Wiegcej informacji na temat strony
Animacja niestandardowa mozna uzyska¢ w pliku pomocy aplikacji Impress.

Odtwarzanie pokazu slajdow

Po utworzeniu pokazu slajdéw mozna go odtworzy¢ przed publicznoscig.

v Prezentacja pokazu slajdow

1 Otwérz prezentacje, ktéra chcesz wyswietli¢ jako pokaz slajdéw.
2 Nacisnij klawisz F5 lub wybierz poleceni Pokaz slajdéw z menu pokaz slajd6w.
3 Przegladajkolejno slajdy.

= Aby przejs¢ do kolejnego slajdu, nacisnij klawisz spacji, Enter lub Page Down badz kliknij
myszka.

= Aby przejs¢ do kolejnego slajdu bez odtwarzania efektéw, nalezy nacisnag¢ kombinacje
klawiszy Alt-Page Down.

= Aby przejs¢ do poprzedniego slajdu, nalezy nacisnac klawisz strzatki w lewo lub klawisz
Page Up badz klikna¢ prawym przyciskiem myszy.

= Aby przejsc¢ do poprzedniego slajdu bez odtwarzania efektow, nalezy nacisngé kombinacje
klawiszy Alt-Page Up.

= Aby przejs¢ do konkretnego slajdu, nalezy wpisa¢ numer slajdu i nacisna¢ klawisz Enter.

Pomoc programu Impress zawiera liste wszelkich dostepnych klawiszy, ktore moga okazac sie
przydatne podczas prezentacji slajdow.
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Odtwarzanie pokazu slajdow

v Zakonczenie pokazu slajdow

® Nacisnij klawisz Esc.
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StarOffice Draw

Program StarOffice Draw umozliwia tworzenie prostych rysunkow oraz grafik wektorowych.
Uzytkownik umozliwia Iaczenie prostych rysunkéw oraz grafik pikselowych. Program pozwala
na przeksztalcanie obrazéw dwuwymiarowych na obrazy tréjwymiarowe. Ponadto, istnieje
mozliwo$¢ eksportu grafiki do wielu formatéw map bitowych.

Otwieranie przyktadowego rysunku

1] Bez tytutu 5 - StarOffice Dray
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Tworzenie rysunku

v Otwieranie przykiadowego rysunku

1 Wdowolnym programie StarOffice wybierz Plik—Nowy—Szablony i dokumenty.
2 W panelu po lewej stronie kliknij Przyktady.
3 W srodkowym panelu, dwukrotnie kliknij folder Rysunki.

4 Zaznacz przyktadowy rysuneki kliknij Otwérz.

Tworzenie rysunku

Aby utworzy¢ rysunek w dowolnym programie StarOffice, nalezy wybra¢
Plik—Nowy—Rysunek.

Rysowanie podstawowych ksztattow

Narzedzia programu Draw umozliwiajg tworzenie i modyfikacje swobodnych oraz
precyzyjnych linii, a takze dwu- i tréjwymiarowych ksztattow. Narzedzia te sa dostepne na
pasku narzedzi Rysunek.

MroE@T ¢ %-2-9¢-@ ® B % K/ @aRE &-BH-7-%
v Rysowanie prostokata
Aby w tatwy sposdb narysowaé prostokatne ksztalty, mozna uzy¢ ikony Prostokat.
1 Na pasku narzedzi Rysunek kliknij ikone Prostokat.
2 Przesun kursor myszy w miejsce, od ktdrego chcesz rozpoczaé rysowanie prostokata, a

nastepnie przeciagnij kursorem, aby narysowac ksztatt.

v Rysowanie ksztattow owalnych

Aby w tatwy sposdb narysowaé owalne ksztalty, mozna uzy¢ ikony elipsy.
1 Na pasku narzedzi Rysunek, kliknij ikone Elipsa.

2 Przesun kursor myszy w miejsce, od ktérego chcesz rozpocza¢ rysowanie owalu, a nastepnie
przeciagnij kursorem, aby narysowac ksztatt.
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Dodawanie tekstu do rysunku

Rysowanie tréjwymiarowych ksztattow

Program umozliwia tworzenie tréjwymiarowych obiektéw (3D) poprzez przeksztalcenie
dwuwymiarowych obiektow (2D).

V¥ Przeksztatcanie obiektow dwuwymiarowych 2D na obiekty
tréojwymiarowe 3D

1 Wybierz obiekt 2D na rysunku.

2 Prawym przyciskiem myszy kliknij obiekt, zmenu kontekstowego wybierz polecenie
Konwertuj, a nastepnie wybierz Na 3D lub Na obiekt obrotowy 3D.

Dodawanie tekstu do rysunku

Ikona Tekst na pasku narzedzi Rysunek umozliwia dodawanie tekstu do rysunku.

v Dodawanie tekstu do rysunku

1 Napasku narzedzi Rysunek, kliknij ikone Tekst.
Wyswietlony zostanie pasek narzedzi Formatowanie tekstu.

2 Wdokumencie, nalezy przeciagna¢ kursorem, aby utworzyc prostokat w miejscu wprowadzania
tekstu.

3 Nastepnie nalezy wprowadzic tekst.

4  Aby sformatowac tekst, nalezy zaznaczyc tekst, a nastepnie klikna¢ jedna z ikon na pasku
narzedzi Formatowanie tekstu.

Porada - Aby dodac tekst do istniejgcego prostokata lub elipsy, nalezy dwukrotnie klikng¢
obiekt, a nastepnie wprowadzi¢ tekst.
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Edycja rysunku

Edycja rysunku

Program umozliwia modyfikowanie lub usuwanie obiektow oraz formatowanie tekstu na
rysunkach.

Korzystanie z paska narzedzi linia i wypetnienie

Pasek narzedzi Linia i wypelnienie umozliwia szybka zmiane wygladu obiektéw na rysunku.
Aby uzy¢ paska narzedzi, nalezy wybrac obiekt, ktory ma zosta¢ zmodyfikowany i klikna¢ ikone
na pasku narzedzi lub wybrac opcje z jednego z pol na pasku narzedzi.

PR S s —— ] ottem 5] (M camy [+] @ [kolor  []HE Niebiesi7 [+ B

v Wyréwnanie obiektow na rysunku

1 Na pasku narzedzi Rysunek kliknijikone Wyréwnanie ze strzatka w prawo.

Wyséwietlony zostanie pasek narzedzi Wyréwnanie. Pasek tytulu mozna przeciagnac¢, aby pasek
narzedzi pozostat otwarty lub wystarczy klikng¢ ikone na pasku zadan.

Wyréwnaj - x

ol s e (3] 5 (8

2 Przeciagnij kursorem po rysunku, aby zaznaczy¢ obiekty, ktére maja zosta¢ wyréwnane.

Uwaga - Mozesz rowniez wybra¢ obiekt, a nastepnie przytrzymac klawisz Shift, jednocze$nie
wybierajac pozostate obiekty.

3 Napasku narzedzi Wyréwnanie, kliknij odpowiednia ikone, aby wybra¢ zadany rodzaj
formatowania.

v Organizacja obiektow na rysunku

Kazdy obiekt dodawany do rysunku jest umieszczany nad ostatnim dodanym obiektem. Efekt
ten jest widoczny w przypadku zachodzenia na siebie obiektéw. Aby zmieni¢ kolejnoé¢
obiektéw, mozna uzy¢ funkcji Rozmieszczenie w programie Draw.

1 Na pasku narzedzi Rysunek, kliknij strzatke ikony Rozmies¢.
Wyséwietlony zostanie pasek narzedzi Rozmieszczenie.
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Edycja rysunku

Pozycja v X

do B8 D8

2 Zaznaczobiekt, ktérego potozenie chcesz zmienic.

3 Napasku narzedzi Rozmieszczenie kliknij odpowiednia ikone, aby wybrac zadany rodzaj
rozmieszczenia.

v Edycja tekstu na rysunku
1  Wybierz obiekt zawierajacy tekst, ktory chcesz edytowac.
2 Zmodyfikuj obiekt.

= Aby sformatowac tekst, wybierz Format—Znak lub Format—Akapit i okresl opcje
formatowania.

= Aby zmienié tekst, dwukrotnie kliknij obiekt, zaznacz tekst i wprowadz zmiany.

= Aby usunac caty tekst oraz obiekt, nacisnij klawisz Delete lub BackSpace.

v Usuwanie obiektow z rysunku

1 Zaznaczobiekt, ktéry chcesz usunaé.

2 Nacisnij klawisz Delete.
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L K R 4 ROZDZIAL 8

StarOffice Base

Niniejszy rozdzial stanowi skrétowy opis aplikacji StarOffice 9 Base. Base zapewnia graficzny
interfejs dostepu do bazy danych. Bazy danych mozna tworzy¢ i edytowaé na komputerze
lokalnym lub na serwerze. Podczas pracy z bazami danych mozna uzywa¢ okien dialogowych
StarOffice 9 lub instrukeji jezyka SQL. Dane z innych programéw StarOffice 9 mozna przenosi¢
za pomoca polecenia kopiuj i wklej lub poprzez przecigganie i upuszczanie.

Dostep do baz danych

Dane przechowywane w bazach danych mozna wyswietla¢, edytowa¢, dodawa¢ lub usuwac.
Bazy danych, jakich mozna uzywa¢ obejmuja proste lokalne bazy danych oraz serwerowe,
relacyjne bazy danych takie jak Oracle. Dla przyktadu, w celu zarzadzania kolekcja dyskow CD
mozna uzy¢ wbudowanych baz danych HSQL lub dBASE. Bazy te oferujg wiele gotowych tabel.
Uzytkownicy moga korzystac z interfejsu uzytkownika programu Base, a bardzie zaawansowani
moga wprowadza¢ instrukeje jezyka SQL.

Ponizsza lista przedstawia niektore obstugiwane rodzaje baz danych:

=  HSQL — macierzysta baza danych programu Base

= dBASE — wszystkie pliki .dbf wewnatrz folderu sg traktowane jako jedna baza danych
dBASE

= MySQL oraz inne serwerowe bazy danych — obstugiwane przez sterowniki macierzystych
baz danych lub dostepne przez JDBC lub ODBC

= Ksigzka adresowa systemu (ksiazka adresowa systemu Windows, Thunderbird, inne) —
tylko do odczytu

= Arkusze programéw Calc i Excel — moga by¢ uzywane jako bazy danych tylko do odczytu
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Dostep do bazdanych

Plik bazy danych StarOffice

W pliku bazy danych StarOffice przechowywane sag metody oraz formaty dostepu do bazy
danych. Po otwarciu pliku bazy danych, wyswietlone zostanie okno podobne do
przedstawionego na ilustracji:

Edycja Widok Wstaw Narzedzia Okne Pomog

Pl
E-BR e EBhe- 0. BeHw

T

[&] Utwérz projekt tabeli... Opis
[E=E] I Uzyj kreatora by utworzy¢ tabelg...
Tabele
=
Kwerendy
-
- o Dokument «
Formularze
Identifier | Type | Address | Annote | Author
GUR0D 1 Gurley,
PARDO 1 Jamrich
00000 1 00eAut!
o000l 1 00oAut|
00002 1 00eAut!
00003 1 00oAut|
00004 1 00eAut!
SUN0O 1 Sun
SUNOL 1

Sun

dBASE C:\Users\alpha\AppData\ReamingStarOffice\d\user\database\biblic
S aa————

W pliku bazy danych StarOffice przechowywane sg informacje na temat uktadu lub planu tabel,
kwerend, formularzy oraz raportéw. W przypadku plikéw baz danych opartych na HSQL, plik
bazy danych moze zawiera¢ rowniez rekordy danych. Gléwne elementy bazy danych to m.in.:

Tabele Pola tabel okreslajg elementy kazdego rekordu danych.

Kwerendy Kwerenda jest niestandardowym widokiem tabeli. Kwerende definiuje sie, aby
wyswietli¢ tylko niektdre pola tabeli.

Formularze ~ Formularz jest maska wprowadzania i wyswietlania danych, umozliwiajaca
tatwiejsze zarzadzanie danymi niz tabela czy formularz.

Raporty Raport okre$la zawarto$¢ wydruku tabeli lub kwerendy.
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Praca z bazami danych w StarOffice 9 Base

Tworzenie pliku bazy danych StarOffice

Kreator bazy danych umozliwia dodawanie nowego pliku bazy danych oraz rejestracje bazy
danych jako zrédta danych w programie StarOffice. Kreator tworzy plik zawierajacy informacje
na temat bazy danych, w tym na temat kwerend, raportéw i formularzy potaczonych z baza
danych.

V¥V Dodawanie nowej bazy danych jako zrédta danych w StarOffice

1 Wybierz Plik—Nowy—Baza danych.

Wyswietlony zostanie ekran Kreatora bazy danych.
2 Wykonaj kolejne czynnosci i okresl opcje.
3 (Opcjonalne)Utwérz nowq tabele.
a. Naostatnim ekranie Kreatora bazy danych, wybierz polecenie uruchomienia Kreatora tabeli.

b. Wprowadz dane do nowej tabeli.

Praca z bazami danych w StarOffice 9 Base

Plik bazy danych mozna otworzy¢ za pomoca polecenia Otwérz w menu Plik.

v Tworzenie nowej tabeli w bazie danych

Tabela bazy danych jest zbiorem rekordéw danych zorganizowanych w formie wierszy i
kolumn. Wiersz w tabeli przedstawia rekord danych. Kolumna jest to jedno pole rekordu.

Uwaga - Dla kazdej tabeli w programie Base wymagany jest klucz podstawowy, aby mozliwa byla
edycja rekordow. Klucz podstawowy zawiera unikatowg warto$¢ dla kazdego rekordu.

1 Abyotworzyc plik bazy danych, do ktérego ma zosta¢ dodana nowa tabela, zmenu Plik wybierz
polecenie Otwoérz.

2 Woknie StarOffice Base, wybierz Tabele.

3 W panelu Zadania, wybierz Uzyj Kreatora, by utworzy¢ Tabele.
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Praca z bazami danych w StarOffice 9 Base
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Dodawanie danych do tabeli w bazie danych

Aby otworzy¢ plik bazy danych zawierajacy tabele, zmenu Plik wybierz polecenie Otwérz.
Kliknij ikone Tabele w lewym panelu.
Dwukrotnie kliknij nazwe tabeli, do ktérej dodane maja zostac rekordy danych.

Wprowadzi¢ dane.

Po zabraniu kursora z biezacego rekordu danych, zmiany zostajg zapisane automatycznie.

Tworzenie raportu bazy danych za pomocq Kreatora

Raport bazy danych jest dokumentem tekstowym prezentujacym dane z bazy danych w sposob
okreslony przez uzytkownika. Program umozliwia tworzenie raportow zawierajacych
najbardziej aktualne dane lub dane aktualne na podczas tworzenia raportu.

Aby otworzyc¢ plik bazy danych, dla ktérego ma zosta¢ utworzony raport, zmenu Plik wybierz
polecenie Otworz.

W oknie StarOffice Base, wybierz Raporty.
Wybierz polecenie Uzyj Kreatora, aby utworzy¢ Raport.

Postepuj zgodnie zinstrukcjami.

Uzytkownik moze utworzy¢ dwa typy raportow: statyczny obraz danych aktualnych w czasie
tworzenia raportu lub dokument z aktywnymi odsytaczami do aktualnych danych.

Tworzenie raportu bazy danych w Widoku
projektowania
Uzytkownik moze tworzy¢ wlasne raporty baz danych recznie po pobraniu i zainstalowaniu

dodatku Sun Report Builder. Dodatek ten mozna pobrac pod adresem
http://extensions.services.openoffice.org/project/reportdesign.

Wybierz Narzedzia—Menedzer rozszerzen, a nastepnie kliknij odsytacz Wyswietl wiecej
rozszerzen.

W przegladarce wyswietlona zostanie witryna dodatkéw do programu. Znajdz dodatek Sun
Report Builder.
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Praca z bazami danych w StarOffice 9 Base

Wybierz przycisk Get It!, aby pobra¢i zainstalowa¢ dodatek Sun Report Builder.
Uruchom ponownie StarOffice.

Aby otworzy¢ plik bazy danych, dla ktérego ma zosta¢ utworzony raport, zmenu Plik wybierz
polecenie Otworz.

W oknie StarOffice Base, wybierz Raporty.

Wybierz polecenie Utwérz raport w Widoku projektowania.

Wyswietlone zostanie okno tworzenia raportéw w programie Base. Pomoc jest wy$wietlana w
dolnym prawym rogu.

Kliknij pomoci postepuj zgodnie z instrukcjami pomocy.

Otwieranie raportu bazy danych

W dowolnym programie pakietu StarOffice wybierz Plik—Otworz.
Znajdz plik bazy danych zawierajacy raporti kliknij Otwdrz.

W oknie StarOffice Base, kliknij ikone Raporty.
Wyséwietlona zostanie lista raportéw dla biezacej bazy danych.

Dwukrotnie kliknij raport, ktéry chcesz wyswietlic.
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DODATEK A

Dodatek

Niniejszy dodatek zawiera listy najczesciej uzywanych skrotow klawiaturowych dla programoéw
StarOffice. Otwdrz plik pomocy aplikacji, aby odnalez¢ kompletne listy dostepnych skrétow
klawiaturowych oraz skrotéw klawiaturowych, jakich nalezy uzywa¢ w przypadku, gdy

korzystanie z myszy jest niemozliwe.

Uwaga - System moze uzywac¢ odwzorowania klawiatury, rezerwujac niektore kombinacje
klawiszy dla czynnoéci systemowych. Oprogramowanie StarOffice 9 nie moze uzywac tych
klawiszy jako polecen wprowadzanych z klawiatury. W wigkszosci przypadkéow, mozna
przypisaé klawisze do systemu lub do oprogramowania StarOffice 9.

TABELAA-1  Skréty klawiaturowe dla wszystkich aplikacji

Czynnosc Skrot klawiaturowy
Otwiera dokument Ctrl + O
Zapisuje biezacy dokument Ctrl+S
Tworzy nowy dokument Ctrl+ N
Wyswietla okno dialogowe Szablony i dokumenty Shift + Ctrl + N
Drukuje biezacy dokument Ctrl +P
Zamyka StarOffice 9 Ctrl+Q
Wycina zaznaczony tekst lub obiekty do schowka Ctul+X
Kopiuje zaznaczony tekst lub obiekty do schowka Ctrl+C
WKkleja zawarto$¢ do schowka Ctrl+V
Zaznacz wszystko Ctrl + A

Cofa ostatnig czynno$¢ Ctrl+ 72
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TABELA A-1

Skréty klawiaturowe dla wszystkich aplikacji

(Cigg dalszy)

Czynnos¢

Skrét klawiaturowy

Wyswietla okno dialogowe Znajdz i zamien

Kontynuuje wyszukiwanie ostatniego wyszukiwanego
terminu

Ctrl + F

Shift + Ctrl + F

TABELAA-2  Skroty klawiaturowe dla aplikacji Writer

Czynnos¢

Skrét klawiaturowy

Przelacza widok paska narzedzi Formuta
Wstawia Autotekst

Przelacza widok zrédta danych

Przelacza widok okna narzedzia Nawigator
Przechodzi do okreslonego numeru strony
Wyswietla okno dialogowe Sprawdzania pisowni

Przelacza widok okna narzedzia Style i formatowanie

F2
F3
F4
F5
Shift + Ctrl + F5
F7

F11

TABELA A-3  Znaki klawiatury w aplikacji Writer

Czynnos¢ przypisana do znaku

Skrot klawiaturowy

Wstawia niestandardowe taczniki
Wstawia my$lnik (nie facznik)
Wstawia spacje twarda

Wstawia przejsécie do nowego wiersza w tym samym
akapicie

Wstawia reczny podzial strony

Wstawia podzial kolumny w tekscie podzielonym na
kolumny

Ctrl + (klawisz minus)
Shift + Ctrl + (klawisz minus)
Shift + Ctrl + Spacja

Shift + Enter

Ctrl + Enter

Shift + Ctrl + Enter
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Aplikacje

Galeria

Makro

Menu kontekstowe

Pasek narzedzi

Przeciagnij i upusc

Zakotwiczanie
okien

Stownik

Niniejszy Glosariusz przedstawia wyja$nienia gtéwnych termindéw stosowanych w niniejszym
Przewodniku.

Rézne programy wspoldzielace wspdlny interfejs uzytkownika. Glowne aplikacje stuzace do edycji
dokumentdéw to Writer, Calc, Impress oraz Draw.

Okno, w ktérym mozna zarzadzaé obrazami oraz dzwiekami, ktore majg by¢ uzyte w dokumencie.
Obiekty galerii sg wstepnie posortowane w folderach tematycznych zwanych kompozycjami. Uzytkownik
moze tworzy¢ wlasne kompozycje oraz dodawac obiekty do istniejacych kompozycji.

W kontekscie pakietu StarOffice, makro oznacza kolejno$¢ czynnoéci zapisanych w jezyku
programowania, np. StarOffice Basic lub JavaScript. Za pomoca rejestratora makr lub piszac wlasny kod
programu Uzytkownik moze dodawa¢ makra do StarOffice. Plik pomocy aplikacji zawiera wiecej
informacji na temat tworzenia wlasnych okien dialogowych, przypisywania makr do zdarzen lub klawiszy
itp.

Menu kontekstowe otwiera si¢ po kliknigciu prawym przyciskiem na dokumencie. Menu kontekstowe
wys$wietla zbior polecent menu

Niewielkie okno zawierajace ikony stuzace do wykonywania popularnych czynnosci np. wstawiania
wykresow. Paski narz¢dzi mozna umieszczaé w dowolnym miejscu na ekranie StarOffice.

Uzywanie myszy do kopiowania i przenoszenia wybranych tekstow i obiektéw do innych miejsc poprzez
zaznaczenie tekstu lub obiektu, przytrzymanie przycisku myszy oraz przeniesienie w inne miejsce.

Takie okna jak np. Nawigator lub Style i formatowanie, mozna zakotwiczy¢ na krawedzi okna dokumentu,
aby pozostawaly widoczne nie zastaniajac dokumentu.
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Indeks

Numery i symbole
tacza DDE, 34-35

A
Aplikacja do rysowania Draw, 77-81
arkusze kalkulacyjne

edycja, 57-58

formatowanie, 58-60

formuly, 60-63

tunkcje, 63

wykresy, 63-65
Arkusze kalkulacyjne programu Calc, 53-65
automatyczna zamiana tekstu, 40
automatyczne uzupelnianie komoérek, 57

B
Base baza danych front-end, 83-87
bazy danych, 83-87

raporty, 86

tabele, 85

D

dokumentacja, 10

dokumenty tekstowe
edytowanie, 40-47
formatowanie, 46-47
tabele, 49-50

dokumenty tekstowe (Cigg dalszy)
tworzenie nowego, 39-40
dostosowywanie StarOffice programy, 32

E
edycja
arkusze kalkulacyjne, 57-58
prezentacje, 70-75
rysunki, 80-81
edycja bezpoérednia, 35-36
Edytor tekstu Writer, 37-52
edytowanie, dokumenty tekstowe, 40-47
efekty slajdow, 74-75

F
formatowanie
arkusze kalkulacyjne, 58-60
dokumenty tekstowe, 46-47
formuly, arkusze kalkulacyjne, 60-63
funkcje w arkuszach kalkulacyjnych, 63

G

Galeria obrazow, 72-73
grafikiibitmapy, 77-81
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Indeks

|
informacje dodatkowe, 10
instalowanie
podglad, 13-20
rozszerzenia, 19
w systemie Linux lub Solaris, 17-18
w systemie Mac, 16
w systemie Windows, 14-16

K
ksztalty, rysowanie, 78-79

M

Microsoft Office, przenoszenie z, 30-32

o

odinstalowanie

z systemu Linux lub Solaris, 17-18

z systemu Mac, 16

z systemu Windows, 15-16
okno dialogowe wyszukiwania i zamiany, 43
operatory w arkuszach kalkulacyjnych, 61-62

P

paskinarzedzi, 24-26

Podrecznik podstaw programowania, 10
podrecznik programowania, 10

pokazy slajdéw, 75-76

Pokazy slajdéw w programie Impress, 67-76
pomoc, pomoc aplikacji, 32-33

pomoc techniczna, 10,32-33

poruszanie si¢ wewnatrz dokumentow, 47-48
prezentacje, 67-76

prostokaty, rysunek, 78

przeciagnij i upus¢, 35-36

przejscia slajdow, 74

Przewodnik administratora, 10

Przewodnik dewelopera, 10

R

reporty, bazy danych, 86

rozszerzenia, instalowanie, 19

rysowanie tréjwymiarowych ksztattow, 79
rysunki, edycja, 80-81

S

schowek, 41-43

skroty klawiaturowe, 89
slajdy, 67-76

StarOffice Base, 83-87
StarOffice Calc, 53-65
StarOffice Draw, 77-81
StarOffice Impress, 67-76
StarOffice instalowanie, 13-20
StarOffice Math, 50-52
StarOffice Writer, 37-52
StarOffice Wykres, 63-65
style arkuszy kalkulacyjnych, 60
style tekstu, 47

szkolenie, 10

T
tabele
w arkuszach kalkulacyjnych, 53-65
w bazach danych, 85
w dokumentach tekstowych, 49-50
Tekst graficzny Fontwork, 73-74
tryb autostreszczenia w slajdach, 35

U

uzupelnianie stow, 40
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w

wstawki, 35-36

wykresy, 63-65

wzory, StarOffice Math, 50-52
wzory matematyczne, 50-52

z
zmiana pakietu zainstalowanego, w systemie
Windows, 15-16
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