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Wstep

Oracle Open Office 3.3 jest w pelni funkcjonalnym pakietem do zastosowan biurowych. W
pakiecie pliki sa zapisywane w standardowym formacie OpenDocument (ODEF). Pakiet
umozliwia réwniez otwieranie, edytowanie i zapisywanie plikéw w wielu innych formatach np.
Microsoft Office.

Uwagi dla uzytkownikéw podrecznika

Niniejszy podrecznik stanowi podstawowe zrddlo informacji dla osob, ktore cheg zainstalowaé
pakiet Oracle Open Office 3 i natychmiast zacza¢ go uzywac. Jezeli podrecznik nie zawiera
odpowiedzi na jakie$ pytanie, nalezy skorzystac z opcji pomocy dostepnej w kazdym programie
pakietu Oracle Open Office 3.

Zawartosc podrecznika

Rozdzial 1 zawiera przeglad pakietu Oracle Open Office 3.

Rozdzial 2 zawiera informacje o instalacji pakietu we wszystkich obstugiwanych systemach
operacyjnych.

W rozdziale 3 opisano sposob uruchamiania programéw pakietu Oracle Open Office 3 i
interpretacji informacji wyswietlanych na ekranie.

W kolejnych rozdziatach opisano gtéwne programy i moduly pakietu.
Dodatek zawiera liste najczedciej 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

Ksigzki z kolekcji Oracle Open Office 3 mozna wyswietli¢ i pobra¢ pod adresem
http://docs.sun.com/app/docs/coll/2582.1.

Oracle Open Office i OpenOffice.org to dwa pakiety oprogramowania biurowego z tg sama baza
kodu. Odpowiedzi na wiele pytan dotyczacych pakietu Oracle Open Office mozna znalez¢ na
stronach z dokumentacja pakietu OpenOffice.org. Na stronie internetowej dokumentacji
pakietu OpenOffice.org dostepnej pod adresem http://documentation.openoffice.org
znajduja si¢ facza do dokumentacji, podrecznikéw, kurséw, forow uzytkownikdw itp. Zestaw
dokumentacji jest dostepny pod adresem http://wiki.services.openoffice.org/wiki/
Documentation.

tacza do innych stron powiazanych tematycznie

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

Uwaga - Firma Oracle nie ponosi odpowiedzialno$ci za dostepno$¢ innych stron internetowych
wymienionych w tym dokumencie. Firma Oracle nie uznaje ani nie ponosi odpowiedzialnosci
za zawarto$¢, reklamy, produkty lub inne materialy dostepne na tych stronach internetowych
lub zasobach albo za ich po$rednictwem. Firma Oracle nie ponosi odpowiedzialno$ci za
faktyczne lub domniemane uszkodzenia lub straty powstate faktycznie lub w sposéb
domniemany wskutek zastosowania lub w powigzaniu z zawarto$cia, dobrami albo ustugami
dostepnymi na tych stronach internetowych lub zasobach albo za ich posrednictwem.

Dokumentacja, pomoc technicznaiszkolenie
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Dodatkowe zasoby mozna znalez¢ w nastepujacych witrynach internetowych:

= Dokumentacja (http://docs.sun.com)
®»  Pomoc techniczna (http://www.oracle.com/us/support/systems/index.html)
m  Szkolenia (http://education.oracle.com).
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Wstep

Firma Oracle zacheca uzytkownikéw do wyrazenia opinii

Firma Oracle zacheca uzytkownikéw do wyrazenia opinii i przestania sugestii na temat jakosci i
uzyteczno$ci dokumentacji. Jesli uzytkownik chcialby zglosi¢ usterke lub przestaé sugestie
ulepszenia produktu, moze to zrobi¢ na stronie http://docs. sun. com po kliknieciu facza
Feedback (Opinia). Nalezy wskaza¢ tytut i numer cz¢$ci dokumentu oraz, jesli jest to mozliwe,
rozdzial, sekcje i numer strony.

Oracle Technology Network (http://www.oracle.com/technetwork/index.html) to baza, w
ktérej mozna znalez¢ zasoby dotyczace oprogramowania firmy Oracle:

= Problemy techniczne i ich rozwigzania mozna oméwic na forach dyskusyjnych
(http://forums.oracle.com).

= Szczegblowe samouczki znajduja si¢ na stronie Oracle By Example (http://
www.oracle.com/technetwork/tutorials/index.html).

= Przyklad kodu mozna pobra¢ ze strony Sample Code (http://www.oracle.com/
technology/sample_code/index.html).


http://docs.sun.com
http://www.oracle.com/technetwork/index.html
http://forums.oracle.com
http://forums.oracle.com
http://www.oracle.com/technetwork/tutorials/index.html
http://www.oracle.com/technetwork/tutorials/index.html
http://www.oracle.com/technology/sample_code/index.html
http://www.oracle.com/technology/sample_code/index.html
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ROZDZIAL 1

Informacje o pakiecie Oracle Open Office 3

Pakiet Oracle Open Office 3 to pelny pakiet biurowy. Jego pierwsza wersja, StarOffice 3.0,
zostala wydana w 1995 roku, podczas gdy moduly w rodzaju StarWriter lub StarCalc byly
dystrybuowane juz w polowie lat osiemdziesigtych. Biezaca wersja pakietu zostata opracowana
na podstawie pakietu OpenOffice.org i obstuguje ten sam format plikéw — OpenDocument.

Pakiet Oracle Open Office 3 zawiera nastepujace aplikacje:

Program Writer umozliwia projektowanie oraz tworzenie dokumentéw tekstowych
zawierajacych grafike, tabele i wykresy. Dokumenty mozna nastepnie zapisywaé w
réznorodnych formatach, w tym w standardowym formacie OpenDocument (ODEF),
formacie Microsoft Word .doc lub HTML. Mozliwe jest rowniez eksportowanie
dokument6éw w tatwy sposéb do formatu PDE

Program Calc to aplikacja typu arkusz kalkulacyjny stuzaca do obliczen, analiz i zarzadzania
danymi. Umozliwia takze importowanie i modyfikowanie arkuszy kalkulacyjnych
programu Microsoft Excel.

Program Impress pozwala na tworzenie profesjonalnych pokazdéw slajdéw mogacych
zawiera¢ wykresy, rysunki, tekst, multimedia i rézne inne elementy. Umozliwia takze
importowanie i modyfikowanie prezentacji programu Microsoft PowerPoint.

Program Draw pozwala na tworzenie prostych czy ztozonych rysunkéw oraz eksportowanie
ich do wielu powszechnie stosowanych formatéw plikéw graficznych. Za jego pomoca do
rysunkdéw mozna rowniez wstawiac tabele, wykresy, wzory i inne elementy utworzone w
programach pakietu Oracle Open Office.

Baza danych Base to interfejs obstugujacy szeroki zakres formatow plikéw baz danych.
Program Base bezpo$rednio obstuguje formaty bazy danych HSQL i niektére formaty baz
danych w zwyktych plikach tekstowych, takie jak format dBASE. Programu Oracle Open
Office Base mozna réwniez uzy¢ do potaczenia z zewnetrznymi relacyjnymi bazami danych,
takimi jak bazy MySQL lub Oracle.

Program Math dostarcza szeregu operatoréw, funkcji i pomocy formatowania w celu
tatwiejszego tworzenia wzoréw na ekranie i do wydruku.
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Oprogramowanie jest dostepne dla wielu systemow operacyjnych, na réznych platformach i w
wielu wersjach jezykowych. Dokumenty sg zapisywane w formacie OpenDocument (ODF)
zachowujacym standard ISO. Podczas korzystania z pakietu Oracle Open Office pliki z
rozszerzeniem ODF moga by¢ udostepniane pomiedzy systemami operacyjnymi bez
koniecznosci ich konwersji. Aby uzyskac¢ wiecej informacji o formacie OpenDocument, patrz
http://en.wikipedia.org/wiki/OpenDocument.

Informacje na temat gléwnych funkcji pakietu Oracle Open Office 3 mozna znalez¢ w witrynie
internetowej produktu pod adresem www.oracle.com/office.

Istnieje wiele rozszerzen do programéw Oracle Open Office i OpenOffice.org, dostarczajacych
dodatkowych funkgji, np. funkcje sprawdzania pisowni, szablony, funkcje kalkulatora itp.
Rozszerzenia tego typu mozna pobrac ze stronyhttp://
extensions.services.openoffice.org.
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ROZDZIAL 2

Instalowanie pakietu Oracle Open Office 3

W tym rozdziale opisano procedure instalacji i usuwania pakietu Oracle Open Office 3 na
platformach Windows, Mac OS X, Solaris i Linux.

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

Podrecznik administratora znajdujgcy sig w kolekcji http://docs. sun.com/app/docs/coll/
2582. 1 zawiera informacje o narzedziach, ktérych mozna uzy¢ do obstugi pakietu w sieci.

Uwaga - Oprogramowanie jest dostepne w postaci pliku z systemu E-Delivery w formacie ZIP.
W momencie pobierania i rozpakowywania pliku ZIP na dysku twardym jest niezbedne wolne
miejsce o wielkosci przekraczajgcej dwukrotnie rozmiar pliku. Podczas instalacji
oprogramowania potrzebne jest wiecej miejsca na foldery docelowe i zapisywanie plikow
tymczasowych.

Instalowanie pakietu Oracle Open Office 3 w systemie

Windows

Ponizsze rozdzialy opisuja procedure instalacji, modyfikacji i usuwania pakietu Oracle Open
Office 3 w systemie operacyjnym Microsoft Windows.

Wymagania systemowe dla instalacji w systemie
Windows

= Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 lub nowszy), XP, Vista lub Windows 7


http://docs.sun.com/app/docs/coll/2582.1
http://docs.sun.com/app/docs/coll/2582.1

Instalowanie pakietu Oracle Open Office 3 w systemie Windows

= Komputer PC z procesorem zgodnym z Pentium (zalecany procesor Pentium III lub
Athlon)

= 256 MB pamieci RAM (zalecane 512 MB)
= Do 1,5 GB wolnego miejsca na dysku twardym

= Rozdzielczos¢ 1024 x 768 (zalecana wyzsza), co najmniej 256 kolorow

Instalowanie w systemie Windows

Po pobraniu pakietu instalacyjnego Oracle Open Office z systemu E-Delivery rozpakuj go w
katalogu.

Uwaga - W razie potrzeby instalator pakietu Oracle Open Office 3 spowoduje usuniecie
poprzednich wersji oprogramowania.

¥ Procedurainstalacji w systemie Windows

Przed Do zainstalowania pakietu Oracle Open Office 3 wymagane jest posiadanie uprawnien
rozpoczeciem 3 dministratora.

1 Znajdz katalog z plikami instalacyjnymi pakietu Oracle Open Office 3.
2 Kliknij dwukrotnie aplikacje Setup.

3 Abyzmienicfolderinstalacyjny lub liste instalowanych programéw, wybierz ustawienia
niestandardowe.

4 Zaznacz, czy chcesz ustawic¢ dostepnosc dla wielu uzytkownikéw, czy tylko dla jednego.

W przypadku wyboru dostepnosci dla wielu uzytkownikéw ikony uruchomienia programéw
pakietu Oracle Open Office 3 zostang przekopiowane do menu Start kazdego uzytkownika.

5 Zakoncz pozostata czesc instalacji.

Polecenia i ikony do uruchomienia programéw Writer, Calc, Impress, Draw oraz Base zostaty
dodane do listy programéw w menu Start systemu Windows. Dodatkowa ikona pakietu Oracle
Open Office 3 umieszczona na pulpicie pozwala uruchomié¢ oprogramowanie i wyswietli¢
centrum startowe.
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Instalowanie w systemie Mac OS X

¥ Procedura zmiany lub usuniecia pakietu Oracle Open
Office w systemie Windows

Uwaga - Ponizej opisano procedure dostepu do okna dialogowego instalatora pakietu Oracle
Open Office w systemie Windows 7. Ta procedura moze rézni¢ si¢ w przypadku innych
systemow Windows.

Przed Zamknij wszystkie programy pakietu Oracle Open Office, w tym narzedzie szybkiego
rozpoczeciem  yrychamiania (Quickstarter) umieszczone na pasku zadan systemu Windows.

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

2 Zlisty programéw wybierz pozycje Oracle Open Office 3.
3 Zmien lub usun zainstalowane oprogramowanie Oracle Open Office 3.

= Abyzmieni¢ liste zainstalowanych komponentéw oprogramowania Oracle Open Office 3,
kliknij polecenie Zmien.

= Aby usunac caly pakiet Oracle Open Office 3, kliknij polecenie Usun.

Uwaga - Ustawienia i dokumenty nie zostang usunigte.

Instalowanie w systemie Mac OS X

W tej czesci opisano procedure instalacji i usuwania pakietu Oracle Open Office 3 w systemie
Mac OSX.

Wymagania systemowe dla instalacji w systemie Mac
0S X

= System Mac OS X 10.4 (Tiger) lub nowszy

= Procesor Intel

= 512 MB pamieci RAM

= Do 1,5 GB wolnego miejsca na dysku twardym

= Karta graficzna o rozdzielczo$ci 1024 x 768 i 256 kolorach (zalecana wyzsza rozdzielczo$¢)
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Instalacja w systemie operacyjnym Linux lub Solaris

Wersje pakietu Oracle Open Office 3 przeznaczone dla systeméw UNIX nie moga by¢
instalowane w partycjach (V)FAT, poniewaz systemy plikow FAT nie obstuguja tworzenia taczy
symbolicznych. Sciezka do katalogu instalacyjnego Oracle Open Office 3 nie moze zawieraé
spacji.

Instalowanie lub usuwanie oprogramowania

W celu zainstalowania pakietu Oracle Open Office 3 znajdz plik .dmg w folderze Oracle
E-Delivery. Przeciagnij i upu$¢ ikone pakietu Oracle Open Office na ikone Application.

Aby usuna¢ pakiet Oracle Open Office 3, przeciagnij ikone pakietu na ikone Trash.

Instalowanie rozszerzen w systemie Mac OS X

W systemie Mac OS X nie ma programu instalacyjnego. Zatem nie mozna wykonac¢ instalacji
zdefiniowanej przez uzytkownika. Zamiast tego nalezy przeprowadzi¢ instalacje w sposob
opisany powyzej, a nastepnie doda¢ wymagane pliki rozszerzen. Aby zainstalowac rozszerzenia
Oracle Weblog Publisher, Oracle Wiki Publisher i eFax Messenger, wybierz pozycje
Narzedzia—Menedzer rozszerzen i dodaj rozszerzenia z folderu rozszerzen w zestawie plikow
systemu Oracle E-Delivery.

Instalacja w systemie operacyjnym Linux lub Solaris
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W tej czgsci opisano procedure instalacji i usuwania pakietu Oracle Open Office 3 na
komputerach z zainstalowanym systemem operacyjnym Linux, Solaris SPARC lub Solaris x86.

Wymagania dla instalacji w systemie Linux

= Jadro Linux w wersji 2.6.18 lub nowszej
= Pakiet glibc2 w wersji 2.5 lub nowszej
= Biblioteka gtk w wersji 2.10.4 lub nowszej

= Komputer PC z procesorem zgodnym z Pentium (zalecany procesor Pentium III lub
Athlon)

= 256 MB pamieci RAM (zalecane 512 MB)

= Do 1,55 GB wolnego miejsca na dysku twardym

= Serwer X z rozdzielczo$cia 1024 x 768 (zalecana wyzsza) i co najmniej 256 kolorami
= Menedzer okien

= Srodowisko Gnome 2.16 lub nowsze, z pakietami gail 1.8.6 i at-spi 1.7, wymagane do
korzystania z narzedzi technologii utatwien dostepu (narzedzia AT)
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Instalacja w systemie operacyjnym Linux lub Solaris

Jesli uzywana dystrybucja systemu Linux to Debian, do instalacji pakietu Oracle Open Office 3
nalezy uzy¢ polecenia “alien”:

Whisz nastepujace polecenie: sudo alien -I -k {path/to/rpm/packages} /*.1586. rpm

{path/to/rpm/packages} to katalog, w ktérym znajduja sie pakiety RPM do produktu Oracle
Open Office 3. Uwaga: Ukonczenie tego procesu moze potrwac kilka minut.

Wersje pakietu Oracle Open Office 3 przeznaczone dla systeméw UNIX nie mogg by¢
instalowane w partycjach (V)FAT, poniewaz systemy plikow FAT nie obstuguja tworzenia taczy
symbolicznych. Sciezka do katalogu instalacyjnego Oracle Open Office 3 nie moze zawiera¢
spacji.

Uwaga - W systemie Linux pakiet Oracle Open Office 3 mozna zainstalowac tylko dla jednego
uzytkownika. Ta procedura instalacji nie wymaga uprawnien administratora, jednak po
zakonczeniu instalacji nie zostanie przeprowadzona kompletna integracja oprogramowania z
systemem. W trakcie instalacji dla jednego uzytkownika wszystkie pliki zostang przekopiowane
do folderu gtéwnego. W celu zainstalowania pakietu na wlasne potrzeby mozna uruchomi¢
program instalacyjny jako zwykly uzytkownik.

Wymagania dla instalacji w systemie Solaris

= System operacyjny Solaris 10 (platforma SPARC lub x86) lub nowszy

= 256 MB pamieci RAM (zalecane 512 MB)

= Do 1,55 GB wolnego miejsca na dysku twardym

= Serwer X z rozdzielczoscig 1024 x 768 (zalecana wyzsza) i co najmniej 256 kolorami
= Menedzer okien

= Srodowisko Gnome 2.6 lub nowsze, z pakietami gail 1.8.6 i at-spi 1.7, wymagane do

korzystania z narzedzi technologii utatwien dostepu (narzedzia AT)

Wersje pakietu Oracle Open Office 3 przeznaczone dla systeméw UNIX nie mogg by¢
instalowane w partycjach (V)FAT, poniewaz systemy plikow FAT nie obstuguja tworzenia taczy
symbolicznych. Sciezka do katalogu instalacyjnego Oracle Open Office 3 nie moze zawieraé
spacji.

Procedura instalacji na platformie Linux lub Solaris

Otworz powtoke okna terminalu.

Wopisz su -, aby uzyskac status superuzytkownika.
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Instalacja w systemie operacyjnym Linux lub Solaris

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 Przejdzdo katalogu z programem instalacyjnym pakietu Oracle Open Office 3

5 Uruchom skryptinstalacyjny.
./setup

6 Postepujzgodnie zinstrukcjami.

v Procedura usuwania pakietu na platformie Linux lub
Solaris

1  Otwoérz powloke 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 Przejdzdo katalogu z programem instalacyjnym pakietu Oracle Open Office 3

5 Uruchom skryptinstalacyjny.
./setup

6 Wybierz oprogramowanie do odinstalowania.

7 Postepujzgodnie z instrukcjami.
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Rozszerzenia instalacyjne

Rozszerzeniainstalacyjne

Rozszerzenia to pliki z dodatkowymi funkcjami instalowanymi w pakiecie Oracle Open Office.
Pliki kolejnych rozszerzen mozna pobra¢ z odpowiedniej witryny internetowej (patrz ponizej).

& Menedzer oaszereei
Eﬁ Brazilian Portuguese Spelling Dictionary - 1990 Spelling Agreement 2.0.7 Veo f§ *
@0 Dutch spelling and hyphenation dictionaries 20090318 a2l
eFax for Oracle Open Office and OpenOffice.org 1.0.1 Orace [
Send and receive faxes frem within the Oracle Open Office (formerly StarOffice) or OpenOffice.org...
@0 English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus 20100316 a
Eﬁ European Portuguese spelling and hyphenation dictionaries and .. 1010270 Maracujs
Frangais: Dictionnaire «<Modernes, Synonymes et Césures. 3.8 Dicollecte s
s | a

Wyswietl wiecej rozszerzer...

[ Dodad || sprowdisktusizagie.. | [ zamimi |

Niektore rozszerzenia sg juz zainstalowane. Zintegrowane moduly oprogramowania sg
wymienione w sekcji definiowanej przez uzytkownika oprogramowania instalatora (Setup.exe
dla systemu Windows lub skryptu instalacyjnego w systemie Linux badz Solaris). Rozszerzenia
mozna instalowa¢ lub usuwaé w menedzerze rozszerzen dostepnym z menu Narzedzia.

Udostepniane rozszerzenia sg instalowane dla wszystkich uzytkownikéw. W menedzerze
rozszerzen sg oznaczone symbolem blokady. Uzytkownik moze instalowaé rozszerzenia bedace
sktadnikami pliku systemu E-Delivery lub pobrane z witryny internetowej rozszerzen
(http://extensions.services.openoffice.org).

Aby zainstalowa¢ rozszerzenie za pomocg menedzera plikow, kliknij dwukrotnie plik
rozszerzenia.

Aby zainstalowa¢ rozszerzenie z menu pakietu Oracle Open Office, wybierz pozycje
Narzedzia—Menedzer rozszerzen, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Podczas instalacji z uprawnieniami administratora nalezy poda¢, czy instalacja ma by¢
przeprowadzona na wlasne potrzeby czy dla wszystkich uzytkownikow.

Po instalacji rozszerzenia zaleca si¢ ponowne uruchomienie pakietu Oracle Open Office.
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L K R 4 ROZDZIAL 3

Zapoznanie sie z pakietem Oracle Open Office

W tym rozdziale opisano procedure uruchamiania programéw pakietu Oracle Open Office 3
oraz pracy z elementami wspdlnymi dla wszystkich aplikacji.

Uruchamianie programow pakietu Oracle Open Office 3

Sposéb uruchomienia programéw pakietu Oracle Open Office 3 zalezy od rodzaju uzywanego
systemu operacyjnego.

= Abyuruchomié programy pakietu Oracle Open Office w systemie Windows, kliknij
dwukrotnie ikone aplikacji na pulpicie. Ewentualnie otwdrz menu Start, a nastepnie grupe
programéw Oracle Open Office i wybierz program, ktdry chcesz uruchomic.

= Aby uruchomi¢ programy pakietu Oracle Open Office w systemie Linux lub Solaris,
wykonaj nastepujgce czynnosci:

= Otworz okno terminalu i wpisz soffice.
= Wybierz pakiet Oracle Open Office 3 z menu aplikacji.
= Kliknij dwukrotnie ikone Oracle Open Office 3 na pulpicie, jezeli jest dostepna.

= Aby uruchomi¢ programy pakietu Oracle Open Office w systemie Mac OS X, kliknij ikone
Oracle Open Office w folderze aplikacji.

Kreator powitalny i Centrum startowe.

W momencie pierwszego uruchomienia pakietu Oracle Open Office 3 kreator powitalny
wyswietli serie okien dialogowych. Zostanie wy$wietlona prosba o przeczytanie i
zaakceptowanie umowy licencyjnej. Nastepnie nalezy poda¢ nazwe uzytkownika i zadecydowa¢
o przeprowadzeniu rejestracji oprogramowania.

Rejestracja oprogramowania wprawdzie jest zalecana, ale nie wymagana. Menu Pomoc

umozliwia p6zniejsza rejestracje produktu. Po wybraniu opcji rejestracji w przegladarce
internetowej zostanie wyswietlona strona rejestracji.
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Korzystanie zmenu, paskéw narzedzi i skrotow klawiszowych

Nastepnie po zakonczeniu pracy w kreatorze powitalnym zostanie wy$wietlone okno centrum
startowego pakietu Oracle Open Office 3.

&) Oracle Open Office s ot |
Plik Edytuj Widok MNarzedzia Okno Pomec

Zapraszamy do korzystania z produktu

Oracle Open Office

=0 Dokument tekstowy 241 Rysunek
Arkusz kalkulacyjny —| Bazadanych

4Pre;entacja~ 3| Formuta

[% Szablony...

ORACLE"

Kliknij ikone, aby uruchomi¢ odpowiedni program pakietu Oracle Open Office 3. Przykltadowo
Kklikniecie ikony Dokument tekstowy spowoduje otworzenie nowego dokumentu programu
Writer.

Kliknij ikone Otworz, aby wybra¢ dokument do otwarcia. Za pomoca strzatki w dét obok ikony
Otworz wyswietlana jest lista ostatnio otwartych plikoéw. Ikona Szablony umozliwia otwarcie
okna Szablony i dokumenty. Patrz rozdzial “Korzystanie z szablonéw” na stronie 28.

Po zamknieciu wszystkich dokumentdw nastapi powr6t do Centrum startowego.

Korzystanie zmenu, paskow narzedzi i skrétow klawiszowych

Do wykonywania zadan w programach pakietu Oracle Open Office 3 mozna postugiwac sie
poleceniami menu, paskami narzedzi, skrétami 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.
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Korzystanie zmenu, paskdw narzedzi i skrétow klawiszowych

Wspodlne menu

Pasek menu znajdujacy sie w gornej czesci okna pakietu Oracle Open Office 3 zawiera
polecenia, ktére mozna wydac¢ dla zaznaczonych elementéw. Wybierz nazwe menu, a nastepnie
wybierz polecenie. Niedostepne polecenia s3 wyszarzone.

2| Bez tytutu 1 - Oracle Open Office Write
Plik Edytuj Widok Wstaw w Tgbela Namzedzia Okno Pom

= . ra = Formatowanie domyslne Ctrl+M
= = ¥
Domyslnie |EA Znsk..

Bl Akapit... F
§% Wypunktowanieinumeracja.. -
Strona...
Zmien wielkogé liter ,
Kolumny...

Sekgje...

8 Styleiformatowanie F11
Autokorekta ,

= Zakotwiczenie
Optywanie

o~ [el  Wyréwnanie
Rozmigsé

- Odbij

Grupuj

Obiekt '
Ramka/obiekt...

Obraz...

Porada - Polecenie mozna réwniez wybra¢, korzystajac z odpowiedniej kombinacji klawiszy.
Aby na przykiad otworzy¢ dokument, naci$nij klawisze Control+O, tzn. przytrzymaj klawisz
Control i naciénij klawisz O. Klawisze skrotéw sg wyswietlane obok polecent w menu. W
systemie Mac OS X, nalezy postuzy¢ sie klawiszem Command zamiast Control.

Inng metodg uzyskania dostepu do polecen pakietu Oracle Open Office jest uzycie menu
kontekstowego. Menu kontekstowe jest otwierane po kliknieciu prawym przyciskiem myszy
wewngtrz dokumentu.
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Korzystanie zmenu, paskéw narzedzi i skrotow klawiszowych
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Uwaga - W przypadku korzystania z klawiatury Macintosh nalezy postuzy¢ si¢ klawiszami
analogicznymi do podanych w tym podreczniku. Aby otworzy¢ menu kontekstowe, naci$nij
klawisze Shift+F10.

Wspdlne paski narzedzi

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

Standardowy pasek narzedzi znajduje si¢ ponizej menu w gornej czesci kazdego okna programu
nalezacego do pakietu Oracle Open Office. Na ponizszym rysunku jest widoczny, patrzac od
gory, pasek narzedzi Standardowy, pasek narzedzi Formatowanie i pasek narzedzi Tabela.
Pasek narzedzi Tabela przedstawia ruchomy lub “plywajacy” pasek narzedzi, ktory otwiera sie
wraz z umieszczeniem kursora na obszarze tabeli.

= Bez tytulu 1 - Oracle Open

Plik Edytyj Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc
R == B ER& YE &-o B-o -
Dl Zawartosctabeli  [w| |TimesNewRoman  [+] 12 [+] 6 K P

cosc6e 78 e 0
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=
e
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Korzystanie zmenu, paskdw narzedzi i skrétow klawiszowych

Porada - Zatrzymanie wskaznika myszy nad ikong paska narzedzi spowoduje wyswietlenie w
z6ttym oknie nazwy polecenia reprezentowanego przez te ikone¢. Aby wyswietli¢ zaawansowang
wskazowke, nacié$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 Oracle Open Office zapamietujg stan, rozmiar i potozenie paskéw narzedzi.
Klikniecie ikony Zamknij w “plywajacym” pasku narzedzi spowoduje tymczasowe zamkniecie
tego paska. Pasek narzedzi bedzie na stale zamkniety po przejsciu do kolejno pozycji
Widok—Paski narzedzi i wybraniu nazwy odpowiedniego paska. Aby wilaczy¢ pasek narzedzi
na nowo, kliknij to samo polecenie.

Aby wyswietli¢ ukryty pasek narzedzi, wybierz pozycje Widok— Paski narzedzi i kliknij nazwe
paska.

Przenoszenie i zmiana rozmiarow paskow narzedzi

Aby przenie$¢ pasek narzedzi, przeciagnij uchwyt znajdujacy si¢ na lewej krawedzi
zakotwiczonego paska narzedzi lub paska tytutu “plywajacego” paska narzedzi do wybranego
polozenia na ekranie. Aby zakotwiczy¢ pasek narzedzi, przeciagnij go do krawedzi okna
programu.

Aby zmieni¢ rozmiar “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 polecen do paska narzedzi, kliknij strzalke znajdujaca sie na jego koncu i
wybierz opcje Dostosuj pasek narzedzi.

Skroty klawiszowe

Skroty klawiszowe umozliwiajg szybkie przeprowadzanie najczestszych zadan w programach
pakietu Oracle Open Office. Skroty klawiszowe to jeden lub wiecej klawiszy na klawiaturze,
ktére nalezy nacisnaé w celu wypelnienia zadania. Aby na przyktad zapisa¢ dokument, naci$nij
klawisze Control+S. W systemie Mac OS X, nalezy postuzy¢ sie klawiszem Command zamiast
Control. Dodatek zawiera list¢ najczesciej stosowanych skrotéw klawiszowych.
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Dostosowywanie polecen menu, paskow narzedzi i
skrotow klawiszowych

Menu, paski narzedzi i skroty klawiszowe w programach pakietu Oracle Open Office mozna
dostosowywac, tworzac spersonalizowane $rodowisko 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.

Korzystanie z kreatorow

Kreator to seria okien dialogowych, ktore przeprowadzajg uzytkownika przez proces tworzenia
szablonu, np. pisma stuzbowego. Aby uruchomi¢ dowolny kreator, wybierz kolejno pozycje
Plik—Kreatory w dowolnym programie pakietu Oracle Open Office.

Kreator listu E

Kroli | Wybierz rodzaj listu oraz projekt strony.
L. Projeki strony @ List stuzbowy
2.Ukad papieru z nagtéwkiem Projekt strony

3.Drukowane elementy 7] Uzyj papieru z wydrukowanym nagiowkiem

4.Odbiorca i nadawca
5. Stopka (©) Oficjalny list prywatny

6.Nazwa i lokalizacja pliku Projekt strony

©) List prywatny
Projekt strony Butelka

I I
l

@ Ten kreator pomoze w stworzeniu szablonu listu. Utworzony szablon moze byé
uzywany do tworzenia dowelngj ilosci listéw.

Anuluj

< Wstecz Dal> | [ Zakoic |

Uwaga - Niektore z kreatoréw zostang uruchomione automatycznie, np. przy probie utworzenia
dokumentu w formacie bazy danych lub eksportowania arkusza do formatu HTML.

Korzystanie z szablonéw

Programy pakietu Oracle Open Office wykorzystuja szablony do przechowywania uktadu i
stylu formatowania dokumentéw. Nowy dokument mozna sformatowac, stosujac do tego jeden
z wielu specyficznych szablondw.
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Szablony i dokumenty - E

@ & B
Tytut
T Bon towarowy
ﬁl T Broszurka do phyty CD
Nowy T Grafik dyzuréw
dokument | T2/ Kalendarz roczny/-miesigczny

i T Ksiazka
B Newspaper Template
Szablen T Phyta kompaktowa CD

T Tumiej "Kazdy przeciwke kazdemu”
T Turnigj eliminacyjny

%’ T/ Zawody sportowe

Meje (T 7P
dokumenty
i
Prayklady
Pobierz wiece] szablonéu..
| Orgenigator.. | [ Edsi | [ owee [ Anus | [ Pomec |

Aby wyswietli¢ dostepne szablony, wybierz pozycje Plik—Nowy—Szablony i dokumenty i
kliknij ikon¢ Szablony. Dwukrotnie kliknij folder. Kliknij polecenie Otworz, aby otworzy¢
nowy dokument oparty na wybranym szablonie. Kliknij polecenie Edytuj, aby edytowa¢
szablon.

Z pakietem Oracle Open Office sg dostarczane nizej wymienione szablony. Niektore szablony
zawierajg interaktywne elementy, takie jak symbole zastepcze tekstu, ktéry ma by¢
wprowadzony, lub powodujg wy$wietlenie okien dialogowych, w ktoérych mozna zmieni¢
standardowg tres¢.

= Korespondencja stuzbowa: réznorodne listy, faksy, notatki
= Nauka: referat naukowy, prezentacja naukowa, plan zaje¢, praca magisterska

=  Finanse: szereg arkuszy do projektéw budzetowych, w tym budzetéw domowych, pozyczek i
hipotek, planowania projektow, zarzadzania akcjami

= Formularze i umowy: umowa sprzedazy, rézne formularze notatek biurowych
= MediaWiki: szablon uzywany w rozszerzeniu MediaWiki Publisher

= Inne: ksigzka, ptyta CD, broszura do ptyty CD, konkursy, eliminacje, plakaty wydarzen,
$wiadectwo podarunku, turniej ligi, kalendarze, gazeta, plan zmiany

= Inne dokumenty stuzbowe: papier milimetrowy, faktury, protokol, oswiadczenia prasowe,
raport

= Korespondencja i dokumenty osobiste: wizytéwki, koperty, listy, faksy, Zyciorys
= Tia prezentacji: w réznych kolorach do zastosowania w podstawowych slajdach

= Prezentacje: roznorodne raporty firmowe, raporty finansowe, protokot, plan marketingowy,
sprawozdanie z projektu, prezentacja handlowa itd.
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Wstawianie obrazow

Aby wstawi¢ obraz z pliku, umies$¢ kursor w miejscu, w ktérym obraz ma by¢ wstawiony, a
nastepnie wybierz pozycje Wstaw—Obraz—Z pliku. W oknie dialogowym Wstaw grafike
wybierz obraz i kliknij przycisk Otworz.

Mozesz osadzi¢ obraz w pliku dokumentu lub wstawic tgcze do obrazu. Aby wstawi¢ facze do
obrazu, wigcz pole wyboru Lacze w oknie dialogowym Wstaw grafike, a nastepnie kliknij

przycisk Otworz.

Osadzony obraz lub tgcze do [Fltacze tacze

obrazu,

zalety (+) i wady (=) Obraz osadzony Lacze do obrazu

+ Dokument i obraz sg Dokumenty majg maty rozmiar
przechowywane razem, nawet nawet z duzg liczbg obrazow.
podczas rozsytania pliku Zmiany w obrazach zrédlowych sa
dokumentu. widoczne po ponownym otwarciu

dokumentu.

- W przypadku wiekszej liczby Podczas rozsylania pliku ODF
obrazéw dokument moze osiagna¢  nalezy uwzgledni¢ obrazy z
rzeczywiscie duze rozmiary. zachowaniem tej samej struktury
Osadzone obrazy nie sg folderow.
aktualizowane podczas zmian w
obrazach zrédtowych.

Mozna zmieni¢ tacza do obrazéw na obrazy osadzone poprzez wybor pozycji Edycja—Lacza.
Wybierz obrazy i kliknij przycisk Przerwij facze.

v Dodawanie obrazu do galerii

Galeria pakietu Oracle Open Office zawiera standardowe obrazy, ktére mozna wstawi¢ do
slajdu.
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1 Wybierz Narzedzia—Galeria.
2 Wybierzkompozycje z listy po lewej stronie.
3 Wybierz grafike, ktdrg chcesz wstawic.

4  Przeciagnij grafike do dokumentu.

Praca na dokumentach

Mozna tworzy¢, otwiera¢, drukowac i zapisywaé dokumenty w podobny sposob, jak dzieje sie¢ to
w innych programach biurowych.

Aby utworzy¢ nowy dokument, w programie pakietu Oracle Open Office wybierz pozycje
Plik—Nowy, a nastepnie typ dokumentu, ktéry ma by¢ utworzony.

Aby otworzy¢ istniejacy dokument, w programie pakietu Oracle Open Office wybierz pozycje
Plik—Otworz.

Mozna réwniez otworzy¢ dokument zapisany w formacie innym niz format dokumentéw
pakietu Oracle Open Office, np. dokument programu Microsoft Excel (. x1s).

Porada - W menu Plik dowolnego programu pakietu Oracle Open Office wy$wietlana jest lista
ostatnio zapisywanych plikéw. Aby otworzy¢ jeden z tych plikoéw, wybierz kolejno pozycje
Plik—Poprzednie dokumenty i kliknij nazwe pliku.

Dokumenty pakietu Oracle Open Office mozna zapisa¢ w wielu réznych formatach, wliczajac w
to wiekszo$¢ formatow pakietu Microsoft Office.
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W programie pakietu productshortname; wybierz kolejno opcje Plik—Zapisz lub Plik—Zapisz
jako.

W oknie rodzaju pliku wybierz format, w ktérym ma zosta¢ zapisany dokument, np. format
programu Microsoft Word.

Uwaga - Aby sie upewni¢, ze dane nie zostaly utracone, zapisz dokument w jednym z formatéw
pliku OpenDocument.

Eksportowanie dokumentéow

Istnieje r6znica miedzy zapisywaniem dokumentu, a eksportowaniem go do innego typu
formatu. Po zapisaniudokumentu pakietu Oracle Open Office za pomoca polecen Plik—Zapisz
lub Plik—Zapisz jako dokument mozna pdzniej otworzy¢ w pakiecie. Przyktadem moze by¢
dokument tekstowy OpenDocument (ODT) zapisany w formacie pliku programu Microsoft
Word, ktéry rowniez moze zosta¢ odczytany w pakiecie Oracle Open Office.

Podczas eksportu dokumentu jego zawarto$¢ nie jest zmieniana. Oprogramowanie Oracle Open
Office utworzy kopig biezacego dokumentu w formacie wybranym do eksportu. Przyktadowo,
mozna eksportowac obiekt z dokumentu programu Draw do formatu JPEG. Podczas eksportu
informacje zostaja utracone z powodu ograniczen formatu eksportowanego pliku.

Aby eksportowaé dokument do innego formatu, w programie pakietu Oracle Open Office
wybierz pozycje Plik—Eksportuj. W oknie rodzaju pliku wybierz format, w ktérym ma zostaé
zapisany eksportowany dokument, np. dokument HTML.

Wysytanie dokumentow

Aby wysta¢ biezacy dokument jako zalacznik e-mail, kliknij ikone Dokument jako e-mail. = na
standardowym pasku narzedziowym. Domy$lny program poczty e-mail w danym systemie
operacyjnym otworzy i wyswietli pustg wiadomos¢ e-mail z dokumentem umieszczonym w niej
w formie zatgcznika.

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

Przyktadowo, mozna zdecydowac 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 otwarte okno, w ktérym nalezy wpisa¢ adres e-mail odbiorcy. Plik
tymczasowy zostanie przestany jako zalgcznik.
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Praca zdokumentami PDF

Format PDF nadaje si¢ do publikowania dokumentéw w sposéb, ktéry pozwala na zachowanie
ukladu i projektu na wigkszosci ekranéw. Biezacy dokument mozna eksportowac do formatu
PDF za pomocg polecenia menu lub ikony na pasku narzedzi Standardowy.

1. Przejdzkolejno do pozycji Plik—Eksportuj jako PDE.

2. W oknie dialogowym Opcje PDF okresl wybrane opcje i nacis$nij przycisk Eksportu;j.
3. Wpisz nowg nazwe dokumentu w polu nazwy pliku.

4. Kliknij Eksportuj.

Porada - Je$li nie ma potrzeby zmiany opcji eksportowania pliku do formatu PDE, kliknij ikone
PDF na pasku narzedzi Standardowy. Eksport do pliku PDF odbywa si¢ z uzyciem opcji
uprzednio ustawionych w oknie dialogowym, z wyjatkiem strony karty Bezpieczenstwo, ktora
zawsze jest otwierana z domys$lnymi ustawieniami.

Format pliku PDF zostal utworzony pod katem publikowania dokumentéw z zachowaniem
spojnego uktadu na wszystkich platformach i w réznych systemach. Format nie zostal
natomiast opracowany z my$la o mozliwoséci edytowania. Jest jednak mozliwe otwarcie pliku
PDF jako rysunku i edytowania go w podstawowym zakresie. Stuzy do tego funkcja PDF Import
pakietu Oracle Open Office. Mozna na przyklad zmieni¢ date lub poprawi¢ maty blad w
pisowni. Edycje w bardziej zaawansowanym zakresie lepiej jest przeprowadzi¢ podczas pracy
nad oryginalnym plikiem.

1. W dowolnym module wybierz pozycje Plik—Otworz, aby otworzy¢ plik PDE.

2. Plik PDF zostaje otwarty w programie Oracle Open Office Draw. Mozna na przyktad
zamienic¢ obraz lub dwukrotnie klikna¢ pole tekstowe, aby edytowac tekst.

3. Po zakonczeniu wybierz pozycje Plik—Eksportuj jako PDF w celu utworzenia nowego pliku
PDE

Za pomocg funkcji PDF Import mozna utworzy¢ hybrydowe pliki PDE Pliki hybrydowe sa to
pliki PDF z osadzong zawartosécig w formacie ODFE. Wigkszo$¢ czytnikéw plikéw PDF
umozliwia wyswietlenie plikdw hybrydowych jak normalnych plikéw PDE. Gdy jednak inny
uzytkownik pakietu Oracle Open Office z wlaczong funkcjg PDF Import otworzy plik
hybrydowy, cze$¢ w formacie ODF zostanie otwarta w tym samym module (Writer, Calc,
Impress lub Draw), ktory zostal uzyty do utworzenia pliku hybrydowego. Dostepne sa
wszystkie funkcje edycji macierzystego modutu Oracle Open Office.
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Opcje PDF =]

[ Bezpieczefistwo |
Ogélne | Widok poczatkowy | Interfejs uzytkownika | tacza

Zakres

Strony

Zaznaczenie

Obrazy
(@) Kompresja bezstratna

@ Kompresja JPEG

Jakosc a0% S
[7] Zmnigjsz rozdzielczodé obrazu 300 DPI
Ogélne
[C] PDF/A-1a
[7] Tagowany PDF

Utwérz formularz PDF

Przestij formularze w formacie: FOF [=]
[) Zezwalaj na powielanie nazw pél

Eksportuj zekladki

[T Eksportuj komentarze

[T] Eksportuj autematycznie wstawione puste strony

=] ionki

[ Ersportyj | [ Anutj | [ Pomoe |

1. Aby utworzy¢ plik hybrydowy PDF na podstawie biezacego dokumentu, wybierz pozycje
Plik—Eksportuj jako PDE.

2. Kliknij karte Ogoélne, aby otworzy¢ strone karty.
3. Wlacz opcje Utworz plik hybrydowy. Kliknij Eksportuj.

Funkgja eksportu PDF w pakiecie Oracle Open Office zapewnia opcjonalng obstuge standardu
PDF/A-1a dla dokumentéw archiwalnych. Jesli konieczne jest utworzenie pliku PDF ze wzgledu
na dlugoterminowe potrzeby archiwizacji, wiacz te opcje na karcie Ogdlne. Te pliki moga
uzyska¢ bardzo duzy rozmiar, poniewaz zawieraja informacje o strukturze oraz musza
obejmowac wszystkie czcionki uzywane w dokumencie.

Pakiet Oracle Open Office 3 jest wyposazony w kilka réznych systeméw pomocy dostepnych w
czasie pracy:

= Pomoc aplikacji

= Agent pomocy

» Wiskazdwki

m  Zaawansowane wskazowki
= Pomoc kontekstowa
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Istnieje kilka metod skorzystania z zainstalowanej pomocy pakietu Oracle Open Office:

|22

%3 Oracle Open Office - Pomoc - O

[oracle Open Office Writer [-]

[Zawartos |Indeks (Znajdz |Zakladki |

Wybierz kolejno opcje Pomoc—Pomoc Oracle Open Office lub naci$nij klawisz F1.

To polecenie powoduje otwarcie przegladarki pomocy do pakietu Oracle Open Office.

28] G4 &Y H

Szukane hasto

Autokorekta, obrazy i ramki
schodki glebokosci

#rdlla danych Oracle Open Office Base
1,5-wierszowa interlinia w tekécie
ActiveX

formant
ADO, bazy danych (Base)
adres URL

zapisywanie bezwzglednej/wagledne] éciezki
adresy URL

wylaczanie rozpoznawania adreséw URL
Agent pomecy

opgje

pomoc
akapit

wyswietlanie znakéw akapitu
akapity

autematyczne numerewanie
definiowanie obramowari

jednakowa wysokos¢ wierszy

kategorie styléw

faczenie

faczenie nieciagle

numeracja wierszy

numeracja wigczona/wylgczona
numerewanie autematyczne

[ »

Pomoc programu Oracle Open
Office Writer

Praca z programem Oracle Open Office Writer

Whasciwoéci programu Oracle Open Office Writer
! kcje dotyczace uzywania Oracle Open Office Writer

Wykresy w Oracle Open Office
Uzywanie baz danych w Oracle Open Office Base

Menu, paski narzedzi i skroty klawiaturowe
Menu

Paski narzedzi
Skréty klawiaturowe w Oracle Open Office Writer

Uzyskiwanie pomocy

Pomoc odnosi sig do domySinych ustawier programu dziatajacego w
systemie z réwniez domysinymi ustawieniami. Opisy koloréw, ruchdw
myszy i innych elementéw mozliwych do konfigurowania moga sie
roznic od tych wystepujacych w programie i systemie.

Okno pomocy Oracle Open Office
Agent Pomoc kazdwki oraz

kazéwki rozszerzone

Indeks - pr: k lie przy pomocy stéw kluczowych
Znajdz - pr: | lie petnotekstowe
arzadzanie zaktadkami

Wyswiet!

Pogrubia zaznaczony tekst. Jeli
kurser znajduje sic wewnatiz stowa,
cale stowa zostaje pogrubione. Jetli
zaznaczeny tekst lub wyraz jest juz
pogrubiony, pogrubienie jest
usuwane.

Zawarto$¢ - giéwne tematy pomoc
Wsparcie techniczne

Kliknij ikone agenta pomocy -“ wy$wietlajac automatycznie wskazowki podczas
wykonywania zfozonego zadania.

Zatrzymanie wskaznika myszy na poleceniu menu lub dowolnej ikonie spowoduje
wy$wietlenie wskazowki.
Aby zapoznac sie z krétkim opisem polecenia lub ikony, naci$nij kombinacje klawiszy
Shift+F1. Zostanie wySwietlona wskazowka zaawansowana.

Rozdziat3 « Zapoznanie sie z pakietem Oracle Open Office

Kliknij przycisk Pomoc w dowolnym oknie dialogowym, aby wyswietli¢ pomoc danego dla
danego okna.
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Wspolne polecenia aplikacji

= Wiecej informacji na temat pomocy technicznej mozna uzyskaé po wybraniu kolejno
pozycji Pomoc—Pomoc techniczna.

Wspoalne polecenia aplikacji

Wszystkie programy pakietu Oracle Open Office maja podobny wyglad i wspolna czesé
polecen. W kazdym programie pakietu Oracle Open Office mozna otworzy¢ dowolny
dokument zapisany w obstugiwanym formacie plikéw. Przykladowo, w otwartym dokumencie
programu Calc mozna przejs¢ do kolejno pozycji Plik—Otworz i wybra¢ dokument programu
Microsoft Word. Dokument programu Word zostanie automatycznie otwarty w programie
Oracle Open Office Writer.

Uwaga - Uzytkownicy przyzwyczajeni do korzystania z pakietu Microsoft Office znajda wigcej
informacji w Rozdziat 10, “Przejécie z pakietu Microsoft Office”.

Wszystkie otwarte dokumenty pakietu Oracle Open Office s3 wyswietlane na pasku menu
systemu Windows.

Wiele polecen menu Plik jest wspolnych dla wszystkich programoéw pakietu Oracle Open
Office.

Przyktady integracji programoéw nalezacych do pakietu
Oracle Open Office

36

Programy pakietu Oracle Open Office sg ze sobg $ciéle zintegrowane, umozliwiajac tatwe uzycie
zawartosci jednej aplikacji w innej. W ponizszych sekcjach przedstawiono zaledwie kilka
przykladow korzysci, jakie mozna uzyska¢ dzieki integracji programéw. Pomiedzy programami
pakietu Oracle Open Office 3 moze zachodzi¢ znacznie wigcej interakeji.

Zakres komorek programu Calc mozna wstawi¢ do dokumentu programu Writer, dzieki czemu
z kazdg modyfikacjg arkusza nastapi automatyczna aktualizacja danych. Skopiuj zakres
komorek do schowka, a nastepnie wybierz pozycje Edycja—WXklej specjalnie i wybierz opcje
DDE.

Aby wstawi¢ konspekt tekstu do prezentacji, wybierz pozycje Plik— Wyslij—Konspekt do
prezentacji. Kazdy styl paragrafu Naglowek 1 w dokumencie tekstowym tworzy nowy slajd.
Style nagléwkow nastepujace w hierarchii naglowkow po stylu Naglowek 1 sg wyswietlane na
slajdzie w postaci wypunktowania.

Metody “przeciagnij i upus$¢” mozna uzywac do kopiowania tekstu i obiektéw pomiedzy
programami pakietu Oracle Open Office.
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Tworzenie wzoréw w module Oracle Open Office Math

Modut Oracle Open Office Math stuzy do tworzenia i wyswietlania wzoréw w dokumentach.
Aplikacja Math nie oblicza wynikdéw wzordéw. Aby utworzy¢ wzor stuzacy do obliczen, uzyj
arkusza kalkulacyjnego Oracle Open Office Calc.

W module Oracle Open Office Math znajduje sie pasek narzedzi z symbolami umozliwiajacymi
tworzenie zlozonych wzoréw.

3| Sinus.odf - Oracle Open Office Matl

Plik Edytuj Widok Format Narzedzia Okno Pomoc x

‘e 8q gz, B-Bd= B& @9 g
Elementy (=]
sin nie moze wyrazac sam siebie:
- +a
sin?x+costx=1 S| asb eeh fi) o
tan S0 3 & o) B
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Wiecej informacji na temat korzystania z modutu Oracle Open Office Math, w tym na temat
przykladowych wzoréw, mozna znalezé w opcji pomocy danej aplikacji.

Praca z makrami

Wiele zadan w ramach tego samego dokumentu moze by¢ wykonywanych przez pakiet Oracle
Open Office w wyniku uruchomienia makra. Poszczegdlne czynnosci wykonywane
jednokrotnie przez uzytkownika sg rejestrowane za pomocg rejestratora makr. Uzytkownik w
trakcie dalszej pracy wydaje polecenie uruchomienia makra, co powoduje wykonanie
wymaganych czynnoéci zarejestrowanych w ramach makra w pakiecie Oracle Open Office. W
oknie dialogowym Konfiguruj mozna przypisa¢ makro do nowego polecenia menu, do ikony
lub klawisza.

Do edycji makra stuzy zintegrowane $rodowisko programistyczne (IDE) programu Oracle
Open Office Basic. Dokumentacja do jezyka programowania Basic znajduje si¢ na stronie
BASIC Programming Guide (Podrecznik programowania jezyka BASIC).
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Przyktady integracji programéw nalezacych do pakietu Oracle Open Office

Srodowiska IDE programu Basic mozna uzy¢ takze do tworzenia wasnych funkcji modutu
Calc. Wiecej informacji zawiera system pomocy do programdw Basic i Calc.
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Oracle Open Office Writer

Oracle Open Office Writer to edytor tekstu zapewniajacy mozliwo$¢ uzycia elastycznych tabel,
wstawiania ramek do wyodrebnienia tekstu, podziatu na kolumny, dzigki ktéremu mozna
uzyskaé profesjonalny uklad tekstu oraz tworzenia indeksow, spisu tresci i formularzy.
Obejmuje on réwniez obstuge grafiki i wbudowang funkeje eksportu plikéw do formatu PDE
Zajego pomoca mozna odczytywac, edytowaé, drukowac i zapisywac pliki programu Microsoft
Word. Bez wzgledu na to, czy trzeba napisac krdotka notatke, czy sporzadzic obszerny raport ze
spisem tresci, wykresami i indeksem, w programie Oracle Open Office Writer bedzie to tatwe.

Tworzenie nowego dokumentu tekstowego
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Aby utworzy¢ nowy pusty dokument tekstowy, w programie pakietu Oracle Open Office
wybierz pozycje Plik—Nowy—Dokument tekstowy.

Nowy dokument zostaje utworzony na podstawie domyslnego szablonu dla dokumentéw
tekstowych. Domyslny szablon definiuje ustawienia domyslne pliku, np. typ czcionki, rozmiar
czcionki, jezyk, marginesy itp. Wiecej informacji na temat domyslnych szablonéw i sposobéw
ich modyfikacji mozna znalez¢ w opcji pomocy danej aplikacji.
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Szablony i dokumenty - Ini
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Mozna réwniez utworzy¢ dokument tekstowy na podstawie innego szablonu niz domyslny:

1. W dowolnym programie pakietu Oracle Open Office wybierz opcje Plik—Nowy—Szablony
i dokumenty.

2. W lewym panelu okna dialogowego Szablony i dokumenty kliknij ikone Szablony.

3. Kliknij dwukrotnie kategori¢ szablonéw w srodkowym panelu.

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

4. Wybierz szablon, ktérego chcesz uzy¢, i kliknij pozycje Otworz.

Mozna takze utworzy¢ wlasny szablon. Opcja pomocy danej aplikacji zawiera instrukcje
zapisywania dowolnego dokumentu jako szablonu.

Kreator listu, faksu lub planu spotkania przeprowadza uzytkownika przez proces tworzenia
odpowiedniego typu dokumentu. Aby utworzy¢ nowy pusty szablon za pomoca kreatora, w
programie pakietu Oracle Open Office wybierz pozycje Plik—Kreatory oraz odpowiedni rodzaj
dokumentu do utworzenia i postepuj wedlug instrukeji.

Wstawianie i edytowanie tekstu dokumentu

Program Oracle Open Office Writer dostarcza kilku narzedzi interaktywnych zwiekszajacych
wydajnoé¢ pisania:

W trakcie pisania narzedzie autokorekty automatycznie poprawia czeste bledy pisowni, np.
“sie” zostaje poprawione na “si¢”.
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Domyslnie narzedzie uzupetniania wyrazéw gromadzi w pamiegci zapisane dlugie wyrazy. Po
ponownym rozpoczeciu pisania takiego wyrazu w pakiecie Oracle Open Office bedzie on
automatycznie uzupelniany. Aby zaakceptowad sugerowany wyraz, nalezy nacisna¢ klawisz
Enter lub kontynuowac pisanie.

Narzedzia automatyczne mozna wylaczy¢, postugujac si¢ poleceniami Narzedzia—Opcje
autokorekty. Informacje szczegélowe znajduja sie w opcji pomocy danej aplikacji.

Zaznaczanie tekstu za pomoca myszy

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

= Abyzaznaczy¢ pojedynczy wyraz, kliknij dwukrotnie w dowolnym miejscu tego wyrazu.

= Aby zaznaczy¢ cale zdanie, kliknij trzykrotnie w dowolnym miejscu tego zdania.

= Aby zaznaczy¢ caly akapit, kliknij czterokrotnie 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.

Jesli kursor znajduje si¢ w tabeli umieszczonej w dokumencie tekstowym, pierwsze
naci$niecie klawiszy Control+A spowoduje zaznaczenie biezacej komorki (jesli komoérka
ma jakgkolwiek zawartos¢), kolejne naci$niecie kombinacji Control+A skutkuje
zaznaczeniem tabeli, nastepne naci$niecie klawiszy Control+A prowadzi do zaznaczenia
calosci tekstu z uwzglednieniem wszystkich tabel.

= Aby zaznaczy¢ pojedynczy wyraz po jednej ze stron kursora, przytrzymaj naci$niete klawisze
Control+Shift, a nastepnie naci$nij klawisz ze strzatka w lewo «— lub klawisz ze strzatka w
prawo —.

= Aby zaznaczy¢ pojedynczy znak po jednej ze stron kursora, przytrzymaj naci$niety klawisz
Shift, a nastepnie naci$nij klawisz ze strzatkg w lewo «— lub klawisz ze strzatka w prawo —.
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.

Podrecznik dla poczatkujacych uzytkownikow pakietu Oracle Open Office 3 - Wrzesieri 2010



Wstawianie i edytowanie tekstu dokumentu

Kopiowanie, wklejanie i usuwanie tekstu dokumentu

Tekst mozna kopiowa¢ z jednego miejsca do innego w obrebie tego samego dokumentu lub
pomiedzy r6znymi dokumentami. W tym celu mozna skorzystac z polecent Wytnij, Kopiuj i
WkKklej z menu, klikng¢ ikony na pasku narzedzi Standardowy lub uzy¢ klawiatury.

Porada - Przejdz kolejno do pozycji Edycja—WKklej specjalnie i wklej niesformatowany tekst,
aby skopiowac¢ sam tekst bez jego formatowania.

Wyszukiwanie i zamiana tekstu

Do wyszukiwania i zamiany stéw w dokumencie tekstowym uzyj funkcji Znajdz i zamien
programu Oracle Open Office Writer.

Pasek narzedzi Znajdz jest dostepny w gérnym prawym rogu okna pakietu Oracle Open Office.

i znajaz =& @ .

Kliknij pole tekstowe na pasku narzedzi Znajdz i wpisz tekst do wyszukania. Nastepnie naciénij
klawisz Enter lub kliknij strzatke w dot w celu znalezienia i pod$wietlenia pierwszego
wystapienia ponizej biezacego polozenia kursora. Naci$nij ponownie klawisz Enter, aby znalez¢
kolejne wystapienie itd. Naci$nij kombinacje klawiszy Shift+Enter lub kliknij strzatke w gére w
celu wyszukania w odwrotnym kierunku.

Okno dialogowe Znajdz i zamien zapewnia dalsze opcje wyszukiwania i zastepowania tekstu.
1. Przejdzkolejno do pozycji Edycja—Znajdz i zamien.

2. 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.

3. Kliknij przycisk Znajdz, aby rozpoczaé wyszukiwanie.

4. W polu Zamien wpisz zamienny tekst, a nastepnie kliknij przycisk Zamien.
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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. Wigcej 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 bledéw pisowni w trakcie pisania lub
tez sprawdzania bledéw w calym dokumencie.

V¥ Sprawdzanie pisowni w trakcie pisania

Program Writer moze ostrzega¢ przed potencjalnymi bfedami w trakcie pisania.

1 Abywiaczyc te funkgje, kliknij ikone Automatyczne sprawdzanie pisowni na pasku narzedzi
Standardowy.

Po wigczeniu tej funkcji potencjalne bledy pisowni beda zaznaczane czerwonymi falistymi
podkresleniami.

2 Abywyswietli¢ proponowana pisownieg, kliknij stowo z czerwonym podkresleniem prawym
przyciskiem myszy.

3 Przeprowadz jedna z ponizszych czynnosci:

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

Bledne stowo zostanie zastapione wybranym stowem.
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= Wybierz jedna z sugerowanych propozycji poprawnego stowa z podmenu autokorekty.

Bledne stowo zostanie zastagpione wybranym stowem. Obydwa stowa zostana
automatycznie dodane do listy zastapien 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 Pisownia zostalo opisane w sekeji Sprawdzanie pisowni w calym
dokumencie.

= Abydodac stowo do jednego ze stownikéw, wybierz pozycje Dodaj i kliknij nazwe stownika.
Wyraz nie pozostanie zaznaczony jako potencjalnie zawierajacy blad pisowni, o ile dany
stownik nie jest wytaczony w oknie dialogowym Opcje.
Jesli stowo zostanie mylnie wprowadzone do stownika, mozna podda¢ edycji zawartosé

stownika. Instrukcji postepowania w takim przypadku nalezy szuka¢ w indeksie pomocy
pod pozycja “stowniki; edytowanie”.

Uwaga - Stowniki definiowane przez uzytkownika moga zawiera¢ ograniczong liczbe
wpiséw, mozna jednak utworzy¢ dowolna liczbe stownikow.

¥ Sprawdzanie pisowni w catym dokumencie

Mozna takze skorzysta¢é z narzedzia sprawdzania pisowni w calym dokumencie po zakoniczeniu
edycji. Narzedzie sprawdzania pisowni rozpoczyna sprawdzanie od biezacej pozycji kursora lub
od poczatku zaznaczonego tekstu.

Uwaga - W przypadku zainstalowania rozszerzenia do sprawdzania gramatyki po sprawdzeniu
pisowni przeprowadzone zostanie sprawdzanie gramatyki. Po wlaczeniu funkeji
automatycznego sprawdzania pisowni bledy gramatyczne sg podkre$lane na niebiesko, a btedy
ortograficzne na czerwono.

1 Kliknij miejsce w obszarze dokumentu lub zaznacz tekst do sprawdzenia.

2 Wybierz kolejno opcje Narzedzia—Pisownia i gramatyka.
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3 W przypadku znalezienia ewentualnego btedu pisowni w oknie dialogowym narzedzia
sprawdzania pisowni i gramatyki zostanie wyswietlona propozycja zmiany.

Pisownia: Polski

Jezyk tekstu 8 Polski

Nie ma w stowniku

Pomoc adnosi sig do domyélnych ustawien progremu dzzialajecegow  +
systemie z réwniez domyélnymi ustawieniami. E
Ignoruj wszystkie

e

Sugestie

dziatajac AutoKorekta

R -

4  Przeprowadz jedng 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.

= Abyzamieni¢ 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.

= Abyzignorowac biezaca propozycje dla catego dokumentu i kontynuowac sprawdzanie

pisowni, kliknij przycisk Ignoruj wszystkie.

Rozwigzywanie problemoéw dotyczacych sprawdzania pisowni
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Edytuj moduly [
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Pobierz wiecej stownikow...

Jesli sprawdzanie pisowni nie dziata, sprawdz, czy sa spetnione ponizsze wymagania:

Czy stownik do sprawdzania pisowni jest zainstalowany?

Przejdz do pozycji Narzedzia—Opcje—Ustawienia jezykowe—Pisownia. (W systemach
Mac OS X $ciezka rozpoczyna sie od pozycji Oracle Open Office—Preferencje, a nie od opcji
Narzedzia—Opcje).

Kliknij przycisk Edytuj, aby otworzy¢ okno dialogowe Edytuj moduly — patrz rysunek
powyzej. Sprawdz, czy stownik pisowni zostal zainstalowany dla danego jezyka. Jesli nie,
kliknij tacze Pobierz wiecej stownikow online, a nast¢pnie pobierz i zainstaluj brakujace
pliki. Sprawdz ponadto, czy stownik zostat uaktywniony (jest zaznaczony).

Czy stownik zostal uaktywniony?

W polu menu sterowania jezykiem (patrz przyklad powyzej) sprawdz, czy wiaczony zostat
odpowiedni jezyk. Jedli nie, stownik jezyka jest niezainstalowany lub nieuaktywniony.

Czy tekst jest sformatowany w prawidtowym jezyku?

Umies¢ kursor w miejscu, w ktérym ma by¢ wykonane sprawdzanie pisowni. Sprawdz pasek
stanu pod oknem dokumentu. Kliknij pole paska stanu w celu wyswietlenia menu do
zmiany jezyka.

Aby zastosowac inny jezyk, zaznacz tekst i zmien jezyk, postugujac si¢ poleceniami
Format—Znak—Czcionka.

Czy zostato wlaczone automatyczne sprawdzanie pisowni?

Ikona Automatyczne sprawdzanie pisowni . na pasku narzedzi Standardowy musi by¢
uaktywniona.

Formatowanie tekstu dokumentu

Tekst mozna formatowac recznie lub za pomoca stylow. Obydwie metody zapewniaja kontrole
nad rozmiarem i rodzajem czcionki, kolorem, ustawieniem tekstu oraz odstepami.
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Formatowanie reczne ma zastosowanie tylko do zaznaczonego tekstu, podczas gdy
formatowanie za pomoca stylu dotyczy wszystkich partii dokumentu, w ktérych wykorzystano
dany styl.

W pakiecie Oracle Open Office korzystanie ze stylow do formatowania tekstu jest proste.
Stosujac style w tekscie — wbudowane lub zdefiniowane przez siebie — mozna poézniej w tatwy i
szybki sposob zmieni¢ wyglad i uklad dokumentu.

Uwaga - Wszedzie tam, gdzie to mozliwe, zaleca si¢ stosowanie styléw do formatowania.

Formatowanie reczne tekstu dokumentu

Do prostego formatowania, np. zmiany rozmiaru i koloru tekstu, nalezy postuzy¢ sie ikonami
na pasku formatowania.
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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.

= Aby dodac lub usung¢ wypunktowanie lub numeracje z listy, kliknij ikone Wiacz/wylacz
numeracje lub Wlacz/wylacz wypunktowanie.

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

Wiecej informacji na temat ikon Kolor tla i Wyrdznienie mozna znalez¢ w opcji pomocy
danej aplikacji.

Formatowanie tekstu za pomoca stylow

Style programu Writer zawieraja domyslne formatowanie znakow, akapitow, stron,
obramowania i list. Styl to zbiér opcji formatowania, np. rodzaju i rozmiaru czcionki. Styl
definiuje ogdlny wyglad tekstu i uklad dokumentu.

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

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

[Syle i formatowanie . [l
EFeow at-
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Podpis

Pozdrowicnic r
Weiscie listy =
Weiecie pierwszego wiersza

Weigci tekstu

Wysuniecie tekstu -

[Automatycznic []

= Aby przypisad styl paragrafu, kliknij ikone Style akapitéw u gory okna Style i formatowanie,
a nastepnie kliknij dwukrotnie styl na liScie.

= Aby przypisac styl znakow do tekstu, zaznacz tekst, a nastepnie kliknij ikone Style znakow w
gornej czedci okna Style i formatowanie oraz dwukrotnie kliknij styl na licie.

= Abyzmieni¢ uktad 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
klikna¢ styl na liscie.

Sledzenie zmian

Za pomocg funkcji Sledzenie zmian grupy robocze moga w fatwy sposob pracowaé
jednoczesnie nad tym samym dokumentem.

Korzysci z zastosowania funkgji Sledzenia zmian to miedzy innymi:

= Wiele 0s6b moze edytowac ten sam dokument. Wszystkie wprowadzone zmiany moga by¢
wiaczone do jednego koncowego dokumentu.

= Uzytkownicy edytujacy dokument majg mozliwo$¢ dodawania komentarzy do dyskusji,

pytaniodpowiedzi.

Aby wlaczy¢ funkcje Sledzenie zmian w biezagcym dokumencie, wybierz pozycje
Edycja—Zmiany—Rejestruj.

Wiszystkie zmiany wprowadzone poézniej zostang zarejestrowane. Aby wyswietli¢ zmiany,
wybierz pozycje Edycja—Zmiany—Pokaz, ktére domyslnie powinny by¢ uaktywnione.

Przestroga - Podczas edycji lub usuwania tekstu z uaktywnionym $ledzeniem zmian oryginalny
tekst pozostaje widoczny, ale jest przekreslony. Nalezy pamietad, aby unikaé wysylania
dokumentow, ktore zawierajg niepozadane informacje.
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Korzystanie z Nawigatora

50

Nawigator to narzedzie, ktdre umozliwia szybkie poruszanie si¢ po strukturze dokumentu. W
oknie narzedzia wy$wietlana jest lista obiektow znajdujacych si¢ w dokumencie,
posortowanych w poszczegélnych kategoriach. Aby przejs¢ do wybranego obiektu w
dokumencie, nalezy dwukrotnie klikna¢ ten element w oknie Nawigator. Aby uzyska¢ dostep do
menu polecen, mozna uzy¢ menu kontekstowego obiektu w oknie narzedzia Nawigatora. Aby
otworzy¢ okno narzedzia Nawigator, nalezy nacisng¢ klawisz F5.

Mgt D [&]
o-EHEp
@ EHE

& -

T

B EE Tabele
Tabelal
Tabela2

[=] Ramka tekstowa
= & Grafike

grafikal

|l Obiekty OLE

5 Zakdadki

= Sckqe

@ Hiperlgcza

=% Odwotania

4= Indeksy

[Z] Komentarze

Bz tytutul (aktywny)

m

Aby wyswietli¢ zawarto$¢ tej kategorii, nalezy klikng¢ 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.

obiekt.

Podrecznik dla poczatkujacych uzytkownikow pakietu Oracle Open Office 3 - Wrzesieri 2010

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

Aby edytowa¢d wlasciwosci obiektu, nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy wybrany



Korzystanie z tabel w dokumentach tekstowych
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Porada - W przypadku dokumentu tekstowego, w trybie Widok zawartoéci mozna uzy¢
nagtéwkow w celu przeciggania i upuszczania calych rozdzialéw w inne miejsca w dokumencie.
Wiecej informacji na temat narzedzia Nawigator mozna uzyskaé w opcji pomocy danej
aplikacji.

Narzedzie Nawigator mozna zakotwiczy¢ na krawedzi okna dowolnego dokumentu. Aby
odkotwiczy¢ narzedzie Nawigator od krawedzi okna, nalezy dwukrotnie klikng¢ szary obszar
zakotwiczonego okna narze¢dzia Nawigator. Aby zmieni¢ rozmiar okna narzedzia Nawigator,
nalezy przeciggnac jego krawedzie.

Korzystanie z tabel w dokumentach tekstowych

Tabele umozliwiaja przedstawianie oraz organizacje waznych informacji w wierszach oraz
kolumnach w czytelny sposob. Mozna polaczy¢ komorki tabeli i utworzy¢ wigkszy kontener.
Mozliwe jest takze wstawianie obrazéw, tabeli szczegétowych lub innych obiektow. W tabelach
tekstowych mozna wykonywac obliczenia za pomocg wielu formut i funkeji znanych z arkuszy
kalkulacyjnych. Format i uktad tabeli tekstowych fatwo zmieni¢.

Ten rozdziat zawiera opis macierzystych tabeli programu Writer. Jesli niezbedne sg wszystkie
funkeje z programu Calc, obszar arkusza kalkulacyjnego mozna przekopiowaé do dokumentu
tekstowego. Wigcej informacji o tabelach i arkuszach kalkulacyjnych znajduje sie w
zainstalowanej pomocy.

v Wstawianie tabel w dokumentach programu Writer

1 WybierzTabela—Wstaw—Tabela.

2 W poluRozmiar nalezy podac liczbe wierszy oraz kolumn tabeli.
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3

(Opcjonalne)Aby uzy¢ standardowego uktadu tabeli, nalezy klikngc¢ polecenie Autoformatuj,
wybrac zadany format, a nastepnie klikna¢ OK.

Autoformatowanie E
Format

or X
i o s [
3D - -
Niebieski 2 " -

E Polnoc L] 7 3 21
Brszouy
O Pt C R
Zéity - Dodaj
SZary Poludnie 16 17 18 51
[zerwnny Suma EE] 36 B ‘ 108
Czamy 1 .
s - Wiccei T

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

Porada - Po sformatowaniu tabeli zgodnie ze swoimi potrzebami mozna doda¢ uktad do listy
stylow autoformatowania. Aby zastosowacé ten sam uktad do innej tabeli, nalezy klikng¢ miejsce
w innej tabeli i wybra¢ pozycje Tabela— Autoformatowanie.

Wstawianie wierszy lub kolumn w tabelach

Tabela X

Ev

z

Kliknij dowolny wiersz lub kolumne w tabeli.

Dodaj wiersz lub kolumne.

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

= Aby szybko wstawi¢ kolumne po prawej stronie biezgcej kolumny, nalezy klikna¢ ikone
Wstaw kolumne na pasku zadan Tabela.

= Aby okresli¢ liczbe nowych wierszy oraz ich polozenie, nalezy wybra¢ pozycje
Tabela—>Wstaw—Wiersze.

= Aby okredli¢ liczbe nowych kolumn oraz ich polozenie, nalezy wybrac pozycje
Tabela—>Wstaw—Kolumny.
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Stosowanie obrazéw w dokumentach tekstowych

Stosowanie obrazéw w dokumentach tekstowych

Jest dostepnych wiele narzedzi do wstawiania obiektow i precyzyjnego okreslania ich wygladu w

dokumencie tekstowym.
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Aby wstawi¢ obraz do dokumentu tekstowego, umies¢ kursor w miejscu, w ktérym obraz ma
by¢ wstawiony, a nastepnie wybierz pozycje Wstaw—Obraz—Z pliku.

Wiacz pole wyboru Lacze, aby wstawi¢ obraz w postaci facza. W ten sposéb mozna zachowa¢
maty rozmiar dokumentu. Jesli dokument tekstowy ma by¢ rozestany do innych uzytkownikéw
w postaci pliku, warto rozwazy¢ osadzenie obrazéw w pliku. Obrazy sg osadzane, jesli pole
wyboru Lacze nie jest wiaczone.

Mozna réwniez osadza¢ obrazy wstawione jako facza.

Po wybraniu wstawionego obrazu uzytkownik ma do wyboru szereg polecen do edycji obrazu.

= Najczesciej uzywane polecenia sg dostepne z menu kontekstowego. Kliknij obraz prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie.
Z menu kontekstowego mozna wybra¢ podpis zawierajacy automatyczne numerowanie. Za
pomoca tej funkcji mozliwe jest takze automatyczne wygenerowanie wykazu ilustracji. Inne
polecenie w menu kontekstowym to Mapa obrazkowa. Polecenie Mapa obrazkowa stuzy do
utworzenia aktywnych pdl, ktére mozna klikaé, pelnigeych funkeje faczy.
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Publikowanie tekstu

= Pasek narzedzi Obraz zawiera ikony stuzace do zmiany przezroczystosci, tworzenia efektéw
dekoracyjnychiitp.
Ikon mozna uzy¢ do tworzenia odbicia lustrzanego lub obrazu w skali szarosci.

= Pasek narzedzi Grafika pod paskiem Standardowy umozliwia zmiane koloréw,
obramowania itp.

Niektore ikony zapewniaja mozliwo$¢ wyréwnania obrazu w poziomie lub pionie w obrebie
marginesow.

= Okno dialogowe Grafika otwiera si¢ po dwukrotnym kliknigciu obrazu.

Zawiera ono strony kart, ktore umozliwiajg kontrolowanie rozmiaru i polozenia obrazu,
zakotwiczenia, oplywania, kadrowania, wstawiania obramowania i wiele innych.

Funkcja Oplywanie tekstu pozwala na sterowanie, w jaki sposéb tekst optywa obraz lub
wypelnia tlo. Poprzez zakotwiczenie uzytkownik ma pelng kontrole nad sposobem
zachowania si¢ obrazu: czy obraz przesuwa sie wraz z tekstem, czy jest powigzany z
akapitem badz zachowuje potozenie w stosunku do strony, bez wzgledu na to, jak zmienia
sie tekst za obrazem.

Galeria moze by¢ uzywana do wstawiania obrazdw, obiektow clipart, animacji GIF oraz
plikow dzwiekowych do dokumentu tekstowego. Patrz rozdzial “Wstawianie obrazéw”
na stronie 30.

Publikowanie tekstu

54

Rozszerzenia Wiki Publisher i Weblog Publisher pozwalajg uzytkownikowi na publikowanie
biezacego dokumentu tekstowego bez wiekszego wysitku.

W oknie dialogowym Opcje ustawiane sg wlasciwosci dla obydwu rozszerzen.

Za pomocg rozszerzenia biezacy dokument tekstowy mozna przesta¢ na wybrany serwer
MediaWiki. W tym celu niezbedne jest konto na serwerze. Stuzg do tego polecenia
Plik—WYyslij>Do MediaWiki. Obrazy w tekscie nie sg obecnie obstugiwane.

Rozszerzenie Weblog Publisher powoduje dodanie pewnych polecen i ikon stuzacych do
zapisywania dokumentéw na serwerze Weblog i fadowania z serwera. Zapewnia obstuge
obrazéw i tablic w tekscie. W oknie dialogowym wlasciwosci mozna okresli¢ serwery Weblog,
na ktdérych uzytkownik ma zatozone konta. W pakiecie Oracle Open Office przechowywane sa
w ustawieniach uzytkownika rézne dane uwierzytelniajace z dostgpem zabezpieczonym
gléwnym hastem.
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Oracle Open Office Calc

Oracle Open Office Calc to aplikacja typu arkusz kalkulacyjny, umozliwiajaca wykonywanie
profesjonalnych obliczen na danych i dostarczajaca setek réznych formul. Obejmuje ona
narzedzie Pilot danych (podobne do tabeli przestawnej wystepujacej w programie Microsoft
Excel), automatyczne filtry o szerokich mozliwosciach i modut Linear Solver. Zapewnia
réwniez dostep do zewnetrznych baz danych, wykreséw 2D/3D o bogatych funkejach,
narzedzia do wykrywania formul, kalkulatora scenariuszy itd. Za pomocg tej aplikacji mozna
odczytywad, edytowad, drukowac i zapisywac pliki programu Microsoft Excel oraz w szybki i
tatwy sposéb oblicza¢, analizowa¢ oraz udostepniaé dane.

Podstawy pracy z arkuszami kalkulacyjnymi
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Domyslnie dokument arkusza kalkulacyjnego z pakietu Oracle Open Office zawiera trzy
arkusze z maksymalnej dozwolonej liczby 256 Arkusz1, Arkusz2 i Arkusz3. Kazdy arkusz jest
podzielony na maksymalnie 1048576 wierszy oraz 1024 kolumny. Wiersze sg oznaczone
liczbami, natomiast kolumny literami. Przecigcie wiersza oraz kolumny nazwy si¢ komorka.

Komorke okresla sie poprzez odniesienie sktadajace si¢ z liter okreslajacych kolumne, po
ktérych nastepuje liczba okreslajaca wiersz komorki.

Odniesienie do komarki lub zakresu komérek moze zawieraé réwniez nazwe pliku lub nazwe
arkusza. Aby zbudowa¢ odwotanie o prawidlowej skladni, mozna otworzy¢ dwa pliki arkusza z
folderéw, wprowadzi¢ znak réwnosci w celu rozpoczecia tworzenia formuly, a nastepnie
klikna¢ komdrke w drugim pliku. Zostanie wyswietlone wynikowe odwotanie. W systemie
Linux lub Solaris odwotanie bedzie miato posta¢:
='plik:///home/nazwa_uzytkownika/Dokumenty/nazwa_pliku.ods'#Arkusz1.A1.

Do komorki lub zakresu komérek mozna przypisa¢ nazwe, ktorg mozna stosowaé zamiast
odwotania kolumna/liczba. Adresy moga mie¢ forme bezwzgledna lub wzgledna.
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Podstawy pracy z arkuszami kalkulacyjnymi

Adresowanie wzgledne

Komoérka w kolumnie A i wierszu 1 ma adres Al. Zakres sasiadujacych komdrek mozna
adresowac poprzez wprowadzenie najpierw wspotrzednych komorki z gérnego lewego rogu
obszaru, nastepnie wpisanie $rednika, a po nim wspotrzednych komérki z dolnego prawego
rogu. Na przykltad kwadrat utworzony przez pierwsze cztery komoérki w gérnym lewym rogu
jest adresowany w postaci A1:B2.

Poprzez tego typu adresowanie wskazywane jest odwotanie wzgledne do obszaru A1:B2.
Wzgledne oznacza, ze odwolanie do tego obszaru bedzie zmieniane automatycznie podczas
kopiowania formut.

Adresowanie bezwzgledne

Odwotlanie bezwzgledne stanowi przeciwienstwo adresowania wzglednego. W odwotaniu
bezwzglednym znak dolara jest umieszczany przed kazda literg i liczbg, na przyklad $A$1:$B$2.

Biezgce odwotanie, na ktérym umieszczony jest kursor w wierszu wprowadzania, mozna
przeksztalci¢ z wzglednego na bezwzgledne badz odwrotnie poprzez naci$niecie klawiszy
Shift+F4 . Jesli na poczatku wprowadzony jest adres wzgledny, np. A1, pierwsze naci$niecie tej
kombinacji klawiszy spowoduje ustawienie odwotania bezwzglednego dla wiersza i dla
kolumny ($A$1). Przy drugim naci$nieciu odwotanie bezwzgledne jest ustawiane tylko dla
wiersza (A$1), a za trzecim razem — tylko dla kolumny ($A1). Po naci$nieciu tej kombinacji
klawiszy jeszcze raz zaréwno odwotania do kolumn, jak i do wierszy sa przelaczane z powrotem
na wzgledne (Al).

W programie Oracle Open Office Calc sa pokazywane odwolania do formuly. Jesli na przyklad
uzytkownik kliknie w komoérce formute =SUM(A1:C5;D15:D24), obydwa obszary, do ktérych
wystepuje odwolanie, beda podswietlone na kolorowo. Gdy komponent formuty “A1:C5”
bedzie na przyklad wyswietlany w kolorze niebieskim, wowczas zakres komdrek, o ktorym
mowa, zostanie otoczony obramowaniem w tym samym odcieniu koloru niebieskiego. Kolejny
komponent formuty “D15:D24” zostanie w podobny sposob oznaczony na czerwono.

Kiedy uzywac odwotan wzglednych i bezwzglednych

Co wyréznia odwolanie wzgledne? Zalézmy, ze w komoérce E1 chcemy obliczy¢ sume komodrek
z zakresu A1:B2. Do komorki E1 zostanie wprowadzona formuta: =SUM(A1:B2). Jesli pézniej
zdecydujemy sie na wstawienie nowej kolumny przed kolumna A, elementy, ktére zechcemy
doda¢, beda si¢ znajdowaly w zakresie B1:C2, a sama formufa w komorce F1, anie w E1. Po
wstawieniu nowej kolumny nalezy zatem sprawdzi¢ i poprawi¢ wszystkie formuly w arkuszu
oraz by¢ moze w innych arkuszach.

Na szcze$cie te czynno$¢ wykonuje za uzytkownika program Oracle Open Office Calc. Po
wstawieniu nowej kolumny A formuta =SUM(A1:B2) zostanie automatycznie uaktualniona na
=SUM(B1:C2). Numery wierszy beda rowniez automatycznie modyfikowane po wstawieniu
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wiersza 1. W programie Oracle Open Office Calc za kazdym razem, gdy obszar, do ktérego
wystepuja odwolania, jest przesuwany, odwolania bezwzgledne i wzgledne zawsze ulegaja
modyfikacji. Nalezy jednak zachowa¢ ostroznos¢ podczas kopiowania formuly, poniewaz tylko
wzgledne odwotania sa modyfikowane, a bezwzgledne nie.

Odwotania bezwzgledne sa uzywane, gdy obliczenia odnosza si¢ do konkretnej komérki w
arkuszu. Jesli formula, ktéra odnosi si¢ do dokladnie tej komorki, jest kopiowana w trybie
wzglednym do komorki ponizej pierwotnej komorki, odwotanie zostanie rowniez przesuniete,
o ile wspolrzedne komorki nie zostang zdefiniowane jako bezwzgledne.

Oprocz sytuacji, w ktdrych sa wstawiane nowe wiersze i kolumny, odwotania mogg si¢ zmienia¢
réwniez w przypadku, gdy istniejaca formuta z odwotaniami do konkretnych komorek zostanie
skopiowana do innego obszaru arkusza. Zalézmy, ze w wierszu 10 wprowadzono formute
=SUM(A1:A9). Jedli ma by¢ obliczona suma w kolumnie sgsiadujacej z prawej strony, wystarczy
przekopiowa¢ te formute do komorki po prawo. Kopia formuly w kolumnie B zostanie
automatycznie zmodyfikowana na =SUM(B1:B9).

Poruszanie sie po arkuszu

W celu poruszania sie po arkuszu w programie Calc lub zaznaczania elementéw w arkuszu,
mozna uzy¢ myszki lub klawiatury. Aby szybko przej$¢ do komorki, ktorej nie ma na ekranie,
nalezy wprowadzic jej adres w polu Obszar arkusza z lewej strony paska formuly.

Zaznaczanie komorek w arkuszu

Do zaznaczenia komorek w arkuszu programu Calc mozna uzy¢ myszy lub klawiatury:

= Aby zaznaczy¢ zakres komorek myszka, nalezy klikng¢ komorke i przeciggnaé kursorem do
kolejnej komorki.

= Aby zaznaczy¢ tylko jedna komérke, nalezy nacisna¢ klawisz Shift oraz klikng¢ komorke.
= Abyzaznaczy¢ caly wiersz lub kolumne, nalezy klikng¢ etykiete wiersza lub kolumny.

= Abyzaznaczy¢ wszystkie komorki, nalezy klikna¢ przycisk znajdujacy sie nad wierszem 11
nalewo od kolumny A.

= Aby zaznaczy¢ zakres komorek za pomoca klawiatury, nalezy przytrzymac klawisz Shift i
nacisng¢ klawisz strzatki, pamietajac o tym, aby kursor znajdowat sie w komorce.

Ewentualnie mozna wprowadzi¢ zakres w polu Obszar arkusza.
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Wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego

= Kliknij komoérke, w ktdrej chcesz wprowadzi¢ dane.

= Wpisz lub wklej dane ze schowka do komorki wybierajac Edycja—Wklej.
= Wprowadz dane.

= Naci$nij klawisz Enter.

Mozesz réwniez nacisnac strzalke, aby wprowadzi¢ dane i przej$¢ do kolejnej komorki w
kierunku strzatki.

Porada - Aby wpisac tekst w wiecej niz jednym wierszu w komorce, naci$nij klawisze
Control+Enter na konicu kazdego wiersza, a po zakonczeniu naci$nij klawisz Enter.

Szybkie wprowadzanie kolejnych dat i numeréw

Program Oracle Open Office Calc obejmuje funkcje uzupelniania umozliwiajaca wprowadzanie
kolejnych serii danych, takich jak daty, dni, miesigce oraz liczby. Zawarto$¢ kazdej kolejnej
komorki w serii wzrasta o jeden. 1 jest zwiekszane do 2, poniedziatek jest zwigckszany do
wtorku itd.

ALA2 -] & =

i

|| o | = [

Kliknij na komérce.
Whpisz pierwszy element z serii (na przyktad poniedziatek i naci$nij 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 sa dodawane automatycznie do pod$wietlonych komorek.
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Porada - Korzystajac z opcji Narzedzia—Opcje—Oracle Open Office Calc—Listy sortowania,
mozna przeglada¢ zdefiniowane serie oraz zdefiniowa¢ wlasne.

Aby skopiowa¢ dane bez zmieniania warto$ci serii, podczas przeciggania naci$nij klawisz Ctrl.

Edycja zawartosci komodrek

Zawarto$¢ komorek lub zakreséw komoérek w arkuszu kalkulacyjnym mozna edytowac.
V¥ Edycjazawartosci komorek w arkuszu

1 Kliknijna komérce lub zaznacz zakres komoérek.

2 Abyedytowac zawarto$¢ pojedynczej komorki, nalezy dwukrotnie kliknag¢ komérke oraz
wprowadzi¢ zagdane zmiany.

Porada - Mozna rowniez klikng¢ na komorce, wprowadzi¢ zmiany w wierszu wprowadzania
danych na pasku formul, a nastepnie klikng¢ ikone z zielonym znaczkiem zaznaczenia. W razie
konieczno$ci wprowadzenia tekstu sktadajacego sie¢ z wielu linijek o okreslonych odstepach,
nalezy dwukrotnie klikna¢ komoérke i edytowaé zawartos¢ wewnatrz komorki. Naciénij klawisze
Control+Enter, aby wprowadzi¢ odstep. W wierszu wprowadzania danych, nie mozna
wprowadzac odstepow.

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

3 Nacisnij klawisz Enter.

4  Aby usuna¢zawartos¢ komérki lub zakresu komérek, nalezy nacisna¢ klawisz BackSpace lub
Delete.

Po naci$nieciu klawisza BackSpace zawarto$¢ jest usuwana natychmiastowo, natomiast po
naci$nieciu klawisza Delete wy$wietlone zostanie okno dialogowe.
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Formatowanie arkuszy kalkulacyjnych

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

Formatowanie komorek za pomoca funkgji
Autoformatowanie

Program Oracle Open Office Calc zawiera funkcje Autoformatowanie, dzigki ktdrej jednolite
sformatowanie zakresu komdrek mozna uzyskac po kilku kliknieciach.

V¥ Stosowanie automatycznego formatowania dla zakresu komérek

1 Wybierz zakres komorek, ktére majq zostac¢ sformatowane.

Wybierz minimalny zakres komdrek 3x3.

2 Wybierz Format—Autoformatowanie.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe Autoformatowanie.

3 Zlisty formatéw, wybierz zadany format, a nastepnie kliknij OK.

Uwaga - Mozna réwniez okresli¢ wlasny format komérek i doda¢ go do listy stylow
autoformatowania.

Reczne formatowanie komoérek

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

x

@)% &x ¥l ez O0-2-A-

Formatowanie

& [Arial o [[] 6 kP

Aby sformatowa¢ komorki za pomocg paska narzedzi Formatowanie, wybierz komoérke lub
zakres komorek do sformatowania.

Na pasku narzedzi Formatowanie kliknij ikone odpowiadajacg poleceniu formatowania, ktore
chcesz zastosowac lub wybierz opcje z listy rozwijanej Czcionki lub Rozmiar czcionki.
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¥ Reczne formatowanie za pomoca okna dialogowego formatowania
komorek

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

1 Wybierzkomorke lub zakres komorek, ktore maja zostac sformatowane, a nastepnie wybierz
Format—Komorki.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe Formatowanie komdrek.

2 Wybierz jedna z zaktadek i okresl opcje formatowania.
Zaktadka Liczby Wyséwietla opcje formatowania liczb w komdrkach np. zmiana
wys$wietlanej liczby miejsc dziesietnych
Zaktadka Czcionki Wyswietla opcje zmiany czcionki, rozmiaru czcionki oraz kroju

czcionki w danej komorce

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

Zaktadka Wyréwnanie Wyswietla opcje zmiany wyréwnania oraz polozenia tekstu w
komoérkach
Zaktadka Krawedzie Wyséwietla opcje zmiany obramowania komoérek
Zaktadka Tto Wyswietla opcje zmiany tfa wypelnienia komérek
Zaktadka Ochrona Wyséwietla opcje ochrony zawartosci komoérek wewnatrz
komorek chronionych arkuszy
3 Kliknij OK.

Formatowanie komdrek i arkuszy za pomoca stylow

Styl jest zbiorem opcji formatowania, ktory okresla wyglad zawarto$ci komorek oraz uktad
arkusza. Przy zmianie formatowania stylu, zmiany zostaja zastosowane do wszystkich miejsc w
arkuszu, w ktérych uzywany jest dany styl.

Aby zastosowa¢ formatowanie za pomocg okna Style i formatowanie, wybierz pozycje
Format—Style i formatowanie.

Aby zmieni¢ formatowanie komorek, kliknij komorke lub zaznacz zakres komorek. Kliknij
ikone Style komérki w gérnym obszarze okna Style i formatowanie. Dwukrotnie kliknij styl na
liscie.
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Aby zmieni¢ uklad arkusza, kliknij jego dowolng cz¢$¢. Kliknij ikone Style strony w gérnym
obszarze okna Style i formatowanie. Dwukrotnie kliknij styl na liscie.

Korzystanie z formut oraz funkgji

Do przeprowadzenia prostych lub ztozonych obliczent mozna uzy¢ formutl w arkuszu
kalkulacyjnym.

Jezeli formuta zawiera odwotania do komoérek, wynik jest aktualizowany automatycznie wraz ze
zmiang zawarto$ci komorek. Program Oracle Open Office Calc dostarcza wielu funkcji, za
pomoca ktérych mozna zaprojektowaé formuly do wykonywania obliczen.

Tworzenie formut

Formutla zaczyna si¢ od znaku réwnosci (=) i moze zawiera¢ wartosci, odniesienia do komoérek,
operatory, funkcje oraz stafe.

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

2 Wpisz=, anastepnie wpisz formute.

Na przyklad aby doda¢ zawarto$¢ komorki Al do zawartosci komorki A2, wpisz wzdr =A1+A2 w
innej komorce.

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

3 Nacisnij klawisz Enter.

Uzywanie operatoréw

W formutach mozna stosowa¢é nastepujace operatory.

TABELA5-1  Operatory w formutach w programie Calc

Operator Nazwa Przykfad Wynik
+ Dodawanie =1+1 2
- Odejmowanie =2-1 1
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TABELA 5-1 Operatory w formutach w programie Calc (Cigg dalszy)

Operator Nazwa Przyktad Wynik

* Mnozenie =7*9 63

/ Dzielenie =10/2 5

% Procent =15% 15,00%

A Potega =312 9

= Réwnos¢ =8=8 PRAWDA
> Wieksze niz =7>9 FALSZ

< Mniejsze niz =5<6 PRAWDA
>= Wigksze lub réwne =3>=4 FALSZ

<= Mniejsze lub réwne =42<=63 PRAWDA
<> Nieréwnos¢ =6<>4 PRAWDA
& Laczenie tekstu =“Nie” & “dziela” Niedziela

PRZYKLAD 5-1 Przyklady formut w programie Calc

=Al1+15 Wyséwietla wynik dodawania 15 oraz zawarto$ci komorki Al
=A1*20%  Wyswietla 20 procent zawarto$ci komoérki A1

=AT*A2 Wyswietla wynik mnozenia zawarto$ci komorek Al oraz A2

Uzycie cudzystowow

Podczas wykonywania obliczen w programie Calc przestrzegana jest kolejno$¢ dziatan.
Mnozenie i dzielenie jest wykonywane przed dodawaniem i odejmowaniem, niezaleznie od
miejsca wystepowania operatoréw w formule. Na przyklad jako wynik formuly =2+5+5%2
program Calc zwraca warto$¢ 17. Wprowadzenie formuty =(2+5+5)*2 daje warto$¢ 24.

Kolejnos¢ operacji mozna zmienia¢ poprzez uzycie nawiasow, ktore maja pierwszenstwo przed
operatorami.

Edycja formut

Komoérka zawierajgca formule wys$wietla jedynie wynik formuly. Formula jest wy$wietlana w
wierszu wprowadzania danych.
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V¥ Edycja formut

1

Kliknij komoérke zawierajaca formute.

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

Formula jest wy$wietlana w wierszu wprowadzania danych na pasku Formuta.

| a ] & = = [=Bl-82+B3
A B D
[ 3]
10
20

Kliknij na wierszu wprowadzania danych i dokonaj zmian.

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

Nacisnij klawisz Enter lub kliknij + na paskuWzér, aby zaakceptowac zmiany.

Aby odrzuci¢ wprowadzone zmiany, naciénij klawisz Esc lub kliknij % na pasku Wzér.

Uzycie funkgji

W programie Calc jest dostepnych wiele gotowych funkcji. Na przyklad, zamiast wpisywa¢
=A2+A3+A4+A5, mozna po prostu wpisa¢ =SUMA (A2:A5). Kreator funkcji ulatwia wpisywanie
formut oraz funkgji.
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v Wprowadzanie funkgji

1 Kliknij komérke, w ktérej chcesz wprowadzic funkcje.

2 Wybierz Wstaw—Funkgja.

Wyséwietlone zostanie okno dialogowe Kreatora funkgji.

Funkdje _ PODAJPOZYCIE Wynik funkeji [#ARG!
Kategoria

Wyznacza pezycje w macierzy po peréwnaniu wartoici.
Arkusz kalkulacyjny =]

Funkgs preeszukiwana_tab (wymagany)

KOLUMMNA A Macierz (zakres), w ktarym nastapi wyszukiwanie.

LICZBA.ARKUSZY

LICZBA.KOLUMN . L

LICZBAWIERSZY Kryterium wyszukiwania A2:A19

NR.BLEDU i . g

5 L rzeszukiwana_tab D2:019

OBSZARY B . o2:019)

PODAJ.POZYCIE Typ

PRZESUNIECIE

STYL

WEZDANETABELI E

vnessz e D a—

WYBIERZ =

WYSZUKA =PODAJ.POZYCIE(AZ: A1 IENE) -

WYSZUKALPIONOWO |

WYSZUKALPOZIOMO 3
[ Macierz [ Pomee | [ Amiy ] [[<<Wste || Dsle>>

3 W poluKategoria, wybierz kategorie zawierajaca typ funkcji, ktorej chcesz uzyc.
4  Zlisty funkgcji, wybierz funkcje, ktorej chcesz uzy¢.
5  Kliknij Dalej.

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

7 Kliknij OK.

Kreator funkcji ulatwia tworzenie i wizualizacje funkcji zagniezdzonych.

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

Menu Calc zawiera wiele zaawansowanych funkcji pomocnych w zarzadzaniu danymiiich
wizualizacji. Wérod tych funkeji znajduja sie: Pilot danych, scenariusze i modut Solver, ktérych
mozna uzy¢ do wykonywania bardziej ztozonych zadan zarzadzania danymi.

Pilot danych

Pilot danych (znany réwniez pod nazwa tabeli przestawnej) umozliwia Iczenie, poréwnywanie
ianalizowanie duzych iloéci danych. Dzigki niemu mozliwe jest wyswietlanie réznych
podsumowan danych zrédtowych i szczegdtowych informacji na temat interesujgcych
obszaréw oraz tworzenie raportow. Tabele tworzone za pomoca funkgji Pilot danych sa
tabelami interaktywnymi. Dane mozna porzagdkowac¢ na wiele sposobow i zestawia¢ wedlug
roznych punktéw widzenia.

Quarter ElAr‘tide F‘
1. Quarter Sortuj rosnaco 2. Quarter
Sales sector E Data Bananas 5 fruit Stone fruit Bananas
ortuj malejaco
East - Sales $479.50 C | $350.00 $392.50 $476.00
- Turnover $67.130.00 18.000.00 $58.875.00 $66.640.00
- Sales $411.00) | 7] $700.00 $549 50 $408.00
- Turnover 540, Bananas 16,000.00 562.425.00 §57.120.00
Citrus fruits
- Sales | Grapes +1,050.00 $314.00 $136.00
- Turnover 180 Pip-fruit i4.000.00  $47.100.00  $19.040.00
Stone-fruit
- Sales $342 50 +1.400.00 $314.00 $340.00
- Turnover $47.950.00 2,000.00 $47.100.00 $47.600.00
Total Sum - Sales $1 370,00 13 500,00 $1 570,00 $1 360,00
Total Sum - Tunover $191 800,00 i0 000,00 $235500,00  $190 400,00
(@] Wzystkie
Scenariusze

Scenarijusz programu Oracle Open Office Calc to zestaw wartosci komorek, ktorych mozna
uzy¢ w obliczeniach. Do kazdego scenariusza w arkuszu przypisywana jest nazwa. W tym
samym arkuszu mozna utworzy¢ kilka scenariuszy — kazdy z innymi warto$ciami w
komoérkach. Wywolanie nazwy scenariusza pozwala na tatwe przetaczanie migdzy zestawami
wartosci i szybkie zaobserwowanie zmieniajacych si¢ wynikéw. Scenariusze to narzedzie
stuzace do testowania pytan “co-jesli”.
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xzE =]
B c [ D [E] F [6] H [1]4] K [L] M IN] 5] [rlc
| 2 |
= = - H beta
3 Scenarios for various customer discounts ruit epot
4
EX Ascertainment of profits
| 6 |
7 Purchase Price Fixed co_sls List selling_price Profit per unit Profit in %
Per unit Per unit Per unit
8 Bananas $91.00 $10.39 $140.00 $31.61 17.3T%
9 Pip-fruit $52.00 $10.39 $80.00 $13.61 13.09%
10 Stone-fruit $97.50 $10.39 $150.00 $34.61 17.75%
1 Grapes $84 50 $10.39 $130 00 $28 61 16.93%
12 Citrus fruits $65.00 $10.39 $100.00 $19.61 15.09%
13
14
15 Arrangements
16
17 Company data Scale of discounts
18
19 Fixed costslyear (Quantity discount per order hd
20 Bananas $6,160.00 Deductions $153,000.00 Discount level 1 > 2 Units 5.00%
2 Pip-fruit $15,070 00 Staff $249,000.00 Discount level 2 = 4 Units 10.00%)
22 Stone-fruit $6.440.00 Advertising $12,000.00 Discount level 3 > § Units 15.00%)
23 Grapes $6.00000 _Miscellaneous $295,000.00
24 Citrus fruits $7,190.00
25 Total $39860,00 Total $414 000,00

Modut Solver umozliwia rozwigzywanie réwnan z wieloma niewiadomymi z uzyciem metod
szukania rozwigzania. Zadaniem modutlu Solver jest znalezienie takich warto$ci zmiennych
réwnania, ktore prowadzg do otrzymania warto$ci zoptymalizowanej (czyli znalezienia
szukanego rozwigzania). Mozna okresli¢, czy warto$¢ w komorce docelowej ma by¢ wartoécia
maksymalna, minimalna, czy tez zblizong do wartosci podane;.

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania serii warunkéw w celu podania ograniczen dotyczacych
wybranych komoérek. Mozna na przyklad nalozy¢ warunek mowiacy, aby jedna ze zmiennych
lub wartosci komorki nie byta wieksza od innej zmiennej lub od podanej warto$ci. Mozliwe jest
takze zdefiniowanie warunku, aby co najmniej jedna ze zmiennych byta liczbg catkowita (tj.
liczbg bez miejsc dziesigtnych) lub wartoscig binarng (czyli taka, ktora moze zawiera¢ jedynie

cyfry 0i1).

Podrecznik dla poczatkujacych uzytkownikow pakietu Oracle Open Office 3 - Wrzesieri 2010



Korzystanie z wykresow

Salver

Komérka docelowa SASL

Zoptymalizuj wynik poc @ Maksimum

©) Minimum
© Wartosé
Komérki dla zmiennych
Ograniczenia
Odwotanie do komérki  Operator Wartos¢
£
§
= [
- [=] il
[ opge. | [ Pomec | [ Zamknj | [Znejdé rozwigzanie|

Korzystanie zwykresow

Wykresy pomagaja w wizualizacji wzorcow i trendow w danych liczbowych. Pakiet Oracle
Open Office 3 oferuje kilka stylow wykresow, ktorych mozna uzy¢ do wizualizacji wartosci
liczbowych.

Wykres mozna utworzy¢ na podstawie danych numerycznych zawartych w komérkach tabeli w
programie Calc lub Writer. Wraz ze zmiang wartosci w komdrkach, automatycznie zmieni si¢
wykres.
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Paolska Potudniowa I Polska Pétnocna

Roczna 'Frekwencja kinowa' w przeliczeniu na jednego mieszkanca
Statystyka ogolna

Wiek ponizej 12 26-40 ponad 40
Krakdw 3, 53 0.2) Roczna frekwencja kinowa w
Zakopane 2.9 123 5.2] przeliczeniu na jednego mieszkanca
Opole 3.5 4.2 0.4] Polska Potudniowa i Pétnocna
Wroctaw 45 9.7| 21
Lublin 3.1 h 4.2 1.5
Przemys| 47| 45 13
Katowice 5.2] 5.9 0,2]
Rzeszow 21 X 3.9] 0,7]
Kielce 49| K 6.4 0.9
Watbrzych 3.2| ) 6.2| 1,7]
Bytom 21 k 5.9 1.0
Olsztyn 41 g 5.6| 23
Mragowo 5.3 b 7.3 42|
Szczecin 6.1 i 45 1,2]
Biatystok 51 6.8 2.8
Gdarisk 3.4 7.3 15
Ostroteka 7.5 67| 31
Pita 5.0 A 53 4.2

Minimum 21 ) 3.9] 0,2]
Srednia 4.5 5.9 1,9
Maksimum 15 5.2]

Frekwencja kinowa

Arkusz1/1 Raport STD Suma=0 @& @ |100%

Uwaga - Wistawianie wykresow nie jest ograniczone do arkuszy. Wykresy mozna wstawiaé
réwniez w innych programach pakietu Oracle Open Office, wybierajac opcje
Wstaw—Obiekt—Wykres. Wstawiane wykresy sg oparte a standardowych danych, ktére
nastepnie mozna zamieni¢ wlasnymi danymi.

Tworzenie wykresow

Wybierz komérki, w tym nagtéwki, zawierajace dane do wykresu.
Aby wybra¢ sasiadujacy obszar danych, wystarczy tylko klikna¢ dany obszar. Reczne

zaznaczenie nie jest konieczne.

W przypadku niesasiadujacych obszaréw danych zaznacz co najmniej jedng komorke.
Nastepnie trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, kliknij kazda z dodatkowych komorek.
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2

Wybierz Wstaw— Wykres.

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

Wybierz typ wykresu i postepuj wedtug instrukcji Kreatora wykresow.

Kliknij przycisk Koniec.

Edycja wykresow

Po utworzeniu wykresu, mozna zmienia¢, przenosi¢, zmienia¢ rozmiar lub usuwac wykresy.

Wykres moze si¢ znajdowaé w jednym z trzech trybow: trybie normalnym, obiektowym lub

trybie edycji.

= W trybie normalnym wykres jest wy$wietlany podobnie jak inne obiekty w dokumencie lub
arkuszu.

= Kliknij jednokrotnie wykres w trybie normalnym, aby przejs¢ do trybu obiektowego.

W trybie obiektowym na obramowaniu wykresu widocznych jest osiem uchwytéw, dzieki
ktérym mozna wykres przesuwaé, zmieniac jego rozmiar lub go usunaé. Wiecej polecen jest
dostepnych w trybie obiektowym po otwarciu menu kontekstowego.

Kliknij poza wykresem, aby porzuci¢ tryb obiektowy i powrdci¢ do trybu normalnego.
= Kliknij wykres dwukrotnie, aby uruchomi¢ tryb edycji.

W trybie edycji klikniecie elementdw tworzacych wykres umozliwia edycje ich wlasciwosci.
Narzedzia do edycji wykresu zawieraja polecenia menu i paski narzedzi.

Kliknij poza wykresem, aby porzuci¢ tryb edycji i powrdci¢ do trybu normalnego.

Zmiana rozmiaru, przeniesienie lub usuniecie wykresu

Zaznacz wykres.

Jesli wykres nie jest zaznaczony, kliknij go jednokrotnie. Wokdt wykresu zostamie wyswietlone
osiem duzych uchwytow. Jezeli wykres jest w trybie edycji, nalezy najpierw klikng¢ obszar poza
wykresem, a nastepnie klikna¢ wykres.

Zmien rozmiar, przenies lub usun wykres

= Aby zmieni¢ rozmiar wykresu, nalezy przesuna¢ kursor myszy nad jeden z duzych uchwytéw,
przytrzymac przycisk myszy i przeciagna¢ mysza.
W programie Calc wy$wietlany jest zarys w postaci kropkowanej linii nowego wykresu
podczas przeciagania.
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= Aby przenies¢ wykres, nalezy przesuna¢ kursor myszy na srodku wykresu, przytrzymac
przycisk myszy i przeciagna¢ wykres w nowe miejsce.

= Aby usunac wykres, nacisnij klawisz Delete.

Zmianawygladu wykresu
Aby zmieni¢ wlasciwosci 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 zmienic element.

Kliknij poza wykresem, aby porzucié tryb edycji.

Zmiany wprowadzone do wykresu sg zapamig¢tywane podczas zapisywania dokumentu, w
ktérym wykres jest osadzony.
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Oracle Open Office Impress

Program Oracle Open Office Impress to narzedzie prezentacji udostepniajace intuicyjny
interfejs do tworzenia i edytowania prezentacji oraz dostarczajace dziesigtek animacji na
slajdach, animacji niestandardowych oraz fatwych w uzyciu tabel. Uzytkownik ma takze do
dyspozycji obstuge autoksztaltow, mozliwo$¢ wpisywania komentarzy i uwag oraz korzystania
z funkcjonalno$ci wzorcow i konsoli osoby prezentujacej (podobnej do widoku prezentera z
programu Microsoft PowerPoint). Dzigki temu narz¢dziu mozna odczytywa¢, edytowac,
drukowac i zapisywac¢ pliki programu Microsoft PowerPoint.

Tworzenie prezentacji

73



Tworzenie prezentacji

Plik Edytuj Widok Wstaw Format Marzedzia Pokazslajdéw Okno Pomoc
‘mEH= RE PExLhd D - hE-8 5 @5 @@ ik 4T 4
Pl B Ss  [——z] [nooem [2] | ] & kolr  [-[@0 [[] & .

Slajdy % | | | widok slajdu | Widok konspektu | Notatki | Widok materiatéw informacyjnych | Sortowanie slajdéw

1 fruitdepot™

fruitdepot

beta

& W Introducing Fruits 2.0

Lorem ipsum dolor

=
b Projekt tabeli

b Animagja niestandardowa

Lorem ipsum dal...

b Przejécie slajdu

BrrE@eT ¢ % ¢ @ @ E P & K, EBE G T W 7
| {zi2962/1925 14 000x0,00 | | |sisjd1/7 | First Slide |@—————@ [51%

Aby utworzy¢ prezentacje w dowolnym programie pakietu Oracle Open Office, wybierz opcje
Plik—Nowy—Prezentacja.

To polecenie powoduje otwarcie kreatora prezentacji. Uzytkownik, ktéry nie chce korzystac z
tej funkcji, moze ja wylaczy¢ na pierwszej stronie. Aby ponownie wlaczy¢ kreator, otwérz
prezentacje, wybierz pozycje Narzedzia—Opcje—Oracle Open Office —-Impress—Ogdlne i
uaktywnij opcje Rozpoczynaj prace z kreatorem. (W systemie Mac OS X okno opcji otwierane
jest poprzez wywolanie pozycji menu Oracle Open Office—Preferencje).

Aby zapisac prezentacje, wybierz pozycje Plik—Zapisz.

Jezeli prezentacja nie zostata zapisana wczesniej, wyswietlone zostanie okno dialogowe Zapisz
jako. W polu Nazwa pliku, wpisz nazwe prezentacji. Kliknij polecenie Zapisz.
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Edycja slajdow

Cracle Presentation Minimi; E

Kroki Wstep

Program Oracle Presentation Minimizer shuzy do zmniejszania wielkosci pliku biezacej
prezentacji. Obrazy zostana poddane kompresji, a dans, kidre nie sa juz potrzebne, beda
2.ljdy usuwane, Jako ostatni krok w kreatorze mozna zastosowac zmiany w biezace] prezentacji

lub wtworzy jej zoptymalizowana nows wersje.
3. Grafike
4. Obiekty OLE
5. Podsumowanie

] Wybierz ustawienia programu Oracle Presentation Minimizer
\ [Optymalizaca dia projektora =] [ usun
e ) )

Minimalizator prezentacji umozliwia zapisywanie prezentacji w formacie pliku ODP do
rozestania innym osobom. Wielkos$¢ obrazéw jest zmniejszana, a nieuzywane elementy zostaja
usuniete z pliku. Aby otworzy¢ narzedzie Minimalizator prezentacji, wybierz pozycje
Narzedzia—Minimalizuj prezentacje.

Prezentacje mozna zapisac jako szereg potaczonych stron HTML, plik PDF lub plik Flash.

Aby eksportowa¢ prezentacje do innego formatu, wybierz pozycje Plik—Eksportuj. W polu
Nazwa pliku, wpisz nazwe prezentacji. W polu Typ pliku, wybierz format eksportowanego
pliku. Kliknij Eksportuj.

Edycja slajdow

Uktad slajdéw oraz format tekstu mozna zmieni¢. Mozliwe jest takze dodawanie tabel,
wykresow i grafiki do slajdow oraz stosowanie réznorodnych kolorow.

Aby utatwi¢ edycje oraz organizacje slajdéw w programie Impress, mozna uzy¢ réznych
widokéw obszaru roboczego. W trybie widoku normalnego mozna dodawac¢ obrazy do
pojedynczych slajdow. Za pomoca funkeji sortowania slajddw mozna zmienia¢ kolejnos¢
slajdow oraz przypisywac im rozne efekty przejscia. W trybie Wzorzec mozna organizowac oraz
edytowac tytuly slajdow.
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@ B @ o M [ssey [5

| Widok slajeu | Widok konspektu [Notstki | Widok materistow informacyjnych | Sortowanie slajddw |

1 fruitdepot™ 2 fruitchoper 3 4 fruitchopat

é

Intro Lorem ipsum dolor

Lorem ipsum delor sit ... Integer tincidunt

5 fruitdepot* 6 fruitdepot* 7 fruitdepot*

Aenean commedo Aenean massa Vivamus elementum

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.

Aby zmienié uklad slajdu w widoku normalnym, wybierz slajd, w ktérym ma by¢ zastosowany
nowy uklad. W panelu Zadania, nalezy wybra¢ uktad, ktéry ma zosta¢ uzyty.

Aby wstawié slajd, kliknij karte Normalny, aby wybra¢ widok normalny. Na panelu Slajdy po
lewej stronie nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w miejscu, w ktorym ma zosta¢ dodany
slajd. Z menu kontekstowego nalezy wybra¢ polecenie Nowy slajd.

Aby skopiowa¢ slajd w widoku normalnym, wybierz slajd do kopiowania. Wybierz
Wstaw—Duplikuj slajd.

Aby przesung( slajd w widoku Sortowanie slajdow, przeciagnij slajd w inne polozenie.

Aby usung( slajd, zaznacz slajd i wybierz pozycje 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.

= 2 W ]

>

Albany [EARE* ju_m EE
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Edycja slajdow

Dodawanie obrazéw do slajdow

Dzigki obrazom slajdy moga wyglada¢ w bardzie interesujacy sposob. Program Impress
umozliwia dodawanie do slajdow grafik np. zdjec lub obrazéw. Uzytkownik moze uzy¢ grafik
dostarczanych w pakiecie Oracle Open Office 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.

Tekst graficzny utworzony z wykorzystaniem funkgcji
Fontwork

Za pomocg funkcji Fontwork mozna wstawia¢ tekst graficzny o réznych ksztaltach i
schematach kolorystycznych.

""" | o |
roo® RN il g
UGN P TR W
Rk~ o g/ Fonlrwk

l 0K ] [ Anulyj ] l Pomoc ]

Dodawanie tekstu Fontwork

Na pasku narzedzi Rysowanie, kliknij ikone Galeria Fontwork.

Wyséwietlone zostanie okno Fontwork.
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Dwukrotnie kliknij obiekt Fontwork.

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

Dwukrotnie kliknij obiekt graficzny.

Test “Fontwork” jest wyswietlany jako normalny podswietlony tekst wysrodkowany na obrazie.

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

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

Tworzenie efektow przejscia 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 przejécie
pomiedzy slajdem 112, nalezy przypisac przejscie do slajdu 2.

Wybierz widok Sortowanie slajdéw lub wiacz 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 wyswietli¢ tekst lub grafiki po kliknieciu myszka, mozna uzy¢ efektéw animacji.
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Odtwarzanie pokazu slajdow

V¥ Dodawanie efektéw animacji do tekstu oraz grafiki

1 Wtrybie widoku normalnego, nalezy wybrac slajd zawierajacy tekst lub grafike, ktére maja by¢
animowane.

2 Wybierz obiekt tekstowy lub grafike, ktére maja zosta¢ zmodyfikowane.

3 Wybierz Pokaz slajdéw—>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 efektéw, aby zmieni¢ wlasciwosci czasu np. dla pojawiajacych sie kolejno
akapitow z tekstem.

Uwaga - Uzytkownik moze doda¢ dowolna liczbe efektéw. Wiecej informacji na temat strony
Animacja niestandardowa mozna uzyskaé w opcji pomocy aplikacji Impress.

Odtwarzanie pokazu slajdow

Po utworzeniu pokazu slajdéw mozna go odtworzy¢ przed publicznoscig.

v Prezentacja pokazu slajdow

1 Otworz prezentacje, ktdra chcesz wyswietli¢ jako pokaz slajd6w.
2 Nacisnij klawisz F5 lub wybierz polecenie Pokaz slajdéw z menu pokaz slajdéw.
3 Przegladajkolejno slajdy.

= Aby przejs¢ do kolejnego slajdu, nacisnij klawisz spacji, Enter lub Page Down albo kliknij
lewym przyciskiem myszy.

= Aby przejs¢ do nastepnego slajdu bez odtwarzania efektéw, nacisnij kombinacje klawiszy
Alt+Page Down.

= Aby przejs¢ do poprzedniego slajdu, nacisnij klawisz strzatki w lewo lub Page Up badz kliknij
prawy przycisk myszy.
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= Aby przejs¢ do poprzedniego slajdu bez odtwarzania efektéw, nacisnij kombinacje klawiszy
Alt+Page Up.

= Aby przejs¢ do konkretnego slajdu, wpisz jego numer i nacisnij klawisz Enter.

Pomoc programu Impress zawiera liste wszelkich dostepnych klawiszy, ktére mogg okazad sie
przydatne podczas prezentacji slajdow.

Current siide (3 of 10)

Live Preview of the Current Slide

With the Presenter Screen ...

... the presenter sees this:

Majac do dyspozycji dwa niezalezne monitory, mozna uzy¢ funkcji Konsola osoby
prezentujacej. Pozwala ona, na przyklad, na wyswietlanie prezentacji z uzyciem projektora, a
jednocze$nie ogladanie na ekranie laptopa nastepnego slajdu, notatek prelegenta i innych
informacji.

Wiacz funkcje Konsola osoby prezentujacej i wybierz ekrany do wyswietlania za pomoca
polecenia menu Pokaz slajdéw— Ustawienia pokazu slajdow.

Zakonczenie pokazu slajdow

Nacisnij klawisz Esc.
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Oracle Open Office Draw

Oracle Open Office Draw to aplikacja grafiki wektorowej dostarczajaca dziesigtki ksztaltow i
tacznikoéw do wykorzystania podczas tworzenia schematéw blokowych, wykreséw, rozktadow
pomieszczen, schematow struktury organizacji i wielu innych obiektow graficznych. Aplikacja
pomaga uatrakcyjni¢ przekazywanie informacji przez fatwe tworzenie rysunkéw, szkicow itd.

Tworzenie rysunku

81



Rysowanie podstawowych ksztattéw
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Aby utworzy¢ rysunek w dowolnym programie pakietu Oracle Open Office, wybierz opcje

Plik—Nowy—Rysunek.

Rysowanie podstawowych ksztattow

Narzedzia programu Draw umozliwiaja tworzenie i modyfikacje swobodnych oraz
precyzyjnych linii, a takze dwu- i tréjwymiarowych ksztattow. Narzedzia te sg dostepne na

pasku narzedzi Rysunek.

Porada - Mozna uzywa¢ wszystkich narzedzi na pasku na dwa sposoby: pojedyncze klikniecie
ikony powoduje jednokrotne wykonanie odpowiedniej operacji. Na przyktad narysowanie
jednego ksztaltu. Po ukonczeniu operacji obraz kursora zostaje zmieniony na normalny kursor
wskazujacy. Dwukrotne klikniecie ikony umozliwia wielokrotne wykonywanie tej samej
operacji do momentu klikniecia innej ikony lub naci$niecia klawisza Escape.

MrE0T ¢ %29 @ » B P % K/ EBRE & -7
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Wstawianie tekstu do rysunku

Rysowanie ksztattow tréjwymiarowych

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

V¥ Przeksztatcanie obiektow dwuwymiarowych 2D na obiekty
tréjwymiarowe 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.

Wstawianie tekstu do rysunku

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

v Wstawianie 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 doda¢ tekst do istniejgcego prostokata lub elipsy, nalezy dwukrotnie klikng¢
obiekt, a nastepnie wprowadzi¢ tekst.
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Edycja rysunku
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Program umozliwia modyfikowanie lub usuwanie obiektéw oraz formatowanie tekstu na
rysunkach.

Korzystanie z paska narzedzi linia i wypetnienie

Pasek narzedzi Linia i wypelnienie umozliwia szybkg zmiane wygladu obiektéw na rysunku.
Aby uzy¢ paska narzedzi, nalezy wybra¢ obiekt, ktory ma zosta¢ zmodyfikowany i klikna¢ ikone
na pasku narzedzi lub wybrac opcje z jednego z p6l na pasku narzedzi.

| Bl S ——] 0ooem 2] [Mcemy [] @ [kolor [~ Miebieskis  [~| & _

Porada - Aby zmieni¢ kolor domyslny, styl linii i inne opcje dostepne na pasku Linia i
wypelnienie, upewnij si¢, Ze nie wybrano zadnego elementu w dokumencie, a nastepnie zmien
wybrane ustawienie.

Wyréwnanie obiektow na rysunku

Podczas tworzenia nowych obiektow na stronie rysunku dostepnych jest wiele narzedzi do
wyréwnania obiektéw. Obiekty mozna wyréwnac wzgledem innych obiektéw lub margineséw
strony. W oknie dialogowym mozliwe jest okreslenie statego potozenia i rozmiaru obiektow.
Obiekty mozna réwniez przesuwac i zmienia¢ ich skal¢ za pomocg myszy lub klawiszy strzalek.

Opcje

r X
@) @i [Be@Ee e EEs O

Precyzyjne dobranie rozmiaru obiektéw i umieszczenie ich w okreslonych punktach strony
umozliwia siatka “przyciagajaca” obiekty. Wybierz pozycje Widok—Paski narzedzi—Opcje,
aby wys$wietli¢ pasek narzedzi Opcje, na ktérym znajduje si¢ wiele ikon umozliwiajacych
korzystanie z siatki. Aby ustawi¢ wlasciwosci siatki, wybierz pozycje
Narzedzia—Opcje—Oracle Open Office Impress/Draw—Siatka.
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Edycja rysunku

Na pasku narzedzi Rysunek kliknij ikone Wyréwnanie ze strzatka w prawo.

Wyswietlony zostanie pasek narzedzi Wyréwnanie. Pasek tytutu mozna przeciagna¢, aby pasek
narzedzi pozostal otwarty lub wystarczy klikna¢ ikone na pasku zadan.

Wyréwnaj

et b el 3] 1 [©)

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

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

Na pasku narzedzi Wyréwnanie, kliknij odpowiednia ikone, aby wybrac¢ zadany rodzaj
formatowania.

Organizacja obiektow na rysunku

Obiekty dodawane do rysunku sa umieszczane kolejno jeden nad drugim. Obiekt utworzony
jako ostatni znajdzie si¢ na wierzchu. Efekt ten jest widoczny w przypadku zachodzenia na
siebie obiektdw. Aby zmieni¢ kolejno$¢ obiektow, mozna uzy¢ funkcji Rozmieszczenie w
programie Draw.

Na pasku narzedzi Rysunek, kliknij strzatke ikony Rozmies¢.

Wyswietlony zostanie pasek narzedzi Rozmieszczenie.

Pozycja - %

Do fe# D
Zaznacz obiekt, ktorego potozenie chcesz zmienic.

Na pasku narzedzi Rozmieszczenie kliknij odpowiednia ikone, aby wybrac zadany rodzaj
rozmieszczenia.

Zwrd¢ uwage na karty warstw umieszczone u dotu rysunku. Obiekty na stronach programu
Draw mozna umieszczaé w réznych warstwach. Mozliwe jest definiowanie wlasnych warstw i
wstawianie w nie obiektow. Kazda warstwa moze by¢ ustawiona do wydruku lub wy$wietlania
niezaleznie od pozostalych.

Edycja tekstu na rysunku
Wybierz obiekt zawierajacy tekst, ktory chcesz edytowac.

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

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

= Aby usung¢ caly tekst oraz obiekt, naci$nij klawisz Delete lub BackSpace.
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Oracle Open Office Base

Oracle Open Office Base to interfejs bazy danych w pakiecie Oracle Open Office. W aplikacji
dostepne sa: edytor formularzy z 25 réznymi formantami, obstuga podformularzy, tworzenie
makr, edytor zapytan, rozbudowany edytor raportéw oraz tgcznos¢ za pomoca protokotdéw
MySQL, JDBC i Open Database Connectivity (ODBC). Aplikacja umozliwia fatwe tworzenie
niezaleznych dokumentéw bazy danych zawierajacych wszystkie odpowiednie dane, definicje

tabel, raporty oraz formularze.

Dostep do baz danych

Edytuj Widok Wstaw Narzedzia Okno Pomoc

R =R =R R == 0= 2

Tabele

| Utwérz projekt tabeli...
Uzyj kreatora by utworzy¢ tabele...

=

Kwerendy

Raporty

dBASE

=

Opis

I

Wybierz jeden z prrykladéw tabel, ktéry bedziesz mogt
destosewac de sweich potrzeb.

Formularze

Dokument =

Identifier | Type | Address | Annote | Author

GURDO
PAROO
Q0000
00001
Q0002
00003

| Ci\Users\Alpha\AppData\Roaming\OracleOpenOffice\Juser\database\biblio

Gurley,
Jamrich

00cAuth
00oAuth
00cAuth
00oAuth

B
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Niniejszy rozdzial zawiera krotki przeglad funkcji aplikacji Oracle Open Office 3 Base. Base
stanowi graficzny interfejs dostepu do baz danych. Bazy danych mozna tworzy¢ i edytowac na
komputerze lokalnym lub na serwerze. Podczas pracy z bazami danych mozna uzywac okien
dialogowych pakietu Oracle Open Office 3 lub polecen jezyka SQL. Dane z innych programéw
pakietu Oracle Open Office 3 mozna przenosi¢ za pomocg polecenia kopiuj i wklej lub poprzez
przecigganie i upuszczanie.

Ponizsza lista przedstawia niektdre obstugiwane rodzaje baz danych:
= HSQL — macierzysty typ bazy danych w programie Base.

Uzywanie HSQL jako typu bazy danych umozliwia przechowywanie wszystkich rekordéw w
plikach bazy danych. Oznacza to, ze w pliku bazy danych przesytanym innym
uzytkownikom znajduja sie wszystkie rekordy w tabelach danych, zapytania, formularze i
raporty.

= 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 za pomoca JDBC lub ODBC.

= Systemowa ksigzka adresowa (ksigzka adresowa systemu Windows, ksigzka aplikacji
Thunderbird, inne) — tylko do odczytu.

= Arkusze programoéw Calc i Excel — moga by¢ uzywane jako pliki bazy danych tylko do
odczytu.

Plik bazy danych pakietu Oracle Open Office

W pliku bazy danych pakietu Oracle Open Office przechowywane sa metody oraz formaty
dostepu do bazy danych. Po otwarciu pliku bazy danych wyswietlone zostanie okno podobne
do przedstawionego na ilustracji.

W pliku bazy danych pakietu Oracle Open Office przechowywane s3 informacje na temat
ukladu lub planu tabel, kwerend, formularzy oraz raportéw. W przypadku plikéw baz danych
opartych na HSQL, plik bazy danych moze zawiera¢ rowniez rekordy danych. Gtéwne elementy
bazy danych to m.in.:

Tabele Pola tabel okreslajg elementy kazdego rekordu danych.

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

Formularze = Formularz jest maskg wprowadzania i wyswietlania danych umozliwiajacg
tatwiejsze zarzadzanie danymi niz za pomoca tabeli czy zapytania.

Raporty Raport okresla zawarto$¢ wydruku tabeli lub kwerendy.
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Tworzenie pliku bazy danych pakietu Oracle Open
Office

Kreator bazy danych umozliwia dodawanie nowego pliku bazy danych oraz rejestracje bazy
danych jako zrédta danych w pakiecie Oracle Open Office. Kreator tworzy plik zawierajacy
informacje na temat bazy danych, w tym na temat kwerend, raportéw i formularzy pofaczonych
zbazg danych.

V¥V Dodawanie nowej bazy danych jako zrédta danych pakietu Oracle
Open Office

1 Wybierz Plik—Nowy—Baza danych.

Wyséwietlony zostanie ekran Kreatora bazy danych.
2 Wykonaj kolejne czynnosci i okresl opcje.
3 (Opcjonalne)Utworz nowa tabele.
a. Na ostatnim ekranie Kreatora bazy danych, wybierz polecenie uruchomienia Kreatora tabeli.

b. Wprowadz dane do nowej tabeli.

Praca zbazami danych w programie Oracle Open Office 3 Base

Plik bazy danych mozna otworzy¢ za pomocg polecenia Otwdrz 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.

Program Base umozliwia “zarejestrowanie” pliku bazy danych. Dzigki temu pliku bazy danych
mozna uzywa¢ w innych modutach pakietu Oracle Open Office. W czasie “rejestracji” nie sg
wysylane zadne dane. Aby mozna byto uzy¢ pdlirekordéw do operacji przeciagania i
upuszczania w widoku bazy danych (F4) lub do korespondencji seryjnej i drukowania etykiet,
pola i rekordy musza pochodzi¢ z zarejestrowanego pliku bazy danych.
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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 programu Oracle Open Office Base wybierz opcje Tabele.

3 W paneluZadania, wybierz Uzyj Kreatora, by utworzy¢ Tabele.

v Dodawanie danych do tabeli w bazie danych

1 Abyotworzyc plik bazy danych zawierajacy tabele, z menu Plik wybierz polecenie Otwoérz.
2 Kliknijikone Tabele w lewym panelu.
3 Dwukrotnie kliknij nazwe tabeli, do ktorej dodane maja zostac rekordy danych.

4 Wprowadzic¢ dane.

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

v Tworzenie raportu bazy danych za pomoca Kreatora

Raport bazy danych jest dokumentem tekstowym prezentujacym dane z bazy danych w sposob
okreslony przez uzytkownika. Program umozliwia tworzenie raportéw zawierajacych
najbardziej aktualne dane lub dane aktualne podczas tworzenia raportu.
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2. Nazywanie pél
3. Grupowanie
4.0pcje sortowania

5. Wybierz wyglad

Tabele Jub lwerendy

Tabele: biblio I=]

Dostepne pola

Kreater raperiu E
Kroki Ktére pola cheesz dolaczy¢ do raportu?

Pola w raporcie

School -
Series
Title

Customl

Custom?
-
6. Utwérz raport e Custom3
epType
Volume
Vear
URL = L=
EEETT I -
£ [<<
Curtoms <]
15BN =
<Wsteer | [ Dolej» | [ Zakofew | [ Anubj |

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

polecenie Otwoérz.

W oknie programu Oracle Open Office Base wybierz opcje Raporty.

Wybierz polecenie Uzyj Kreatora, aby utworzyc Raport.

Postepuj zgodnie z instrukcjami.

Utworzy¢ mozna dwa rodzaje raportow: statyczny obraz danych aktualnych w czasie tworzenia
raportu lub dokument z aktywnymi odsylaczami do aktualnych danych.

Tworzenie raportu bazy danych w Widoku
projektowania

Uzytkownik moze recznie tworzy¢ wlasne raporty z baz danych za pomoca zainstalowanego
rozszerzenia Konstruktor raportéw Oracle.

Rozdziat8 - Oracle Open Office Base
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Plik Edytuj Widok Wstaw Format MNarzedzia Okno Pomoc
B Kae a0 ERPEE @, v [z -[Je6ke[E==s A-a-
ME ecwoh =, Bl ER, ERE, b HE e,
S123a 56789 |[ogoine |
E Magléwek BB
strony
h :‘.uqmmﬂ Kierunek tekstu, . |Uzyj ustawier nhlaaj
- s Wybr pél: biblio [Tak
El Szczegély =
” 3:“5“””2 =Custom?2 B
! . :
£l Stopka B L]
strony 5 -
. Pomoc

Podswiet! pola, ktére maja

| arial Regulama, 12 |[2]
byé wstawione do wybrangj

sekeji szablonu, a nastepnie Jpotens <]
naciénij klawisz Insert lub - =
Enter. ccrne Py [7]

<] n, + I
|100%

1 Abyotworzy¢ plik bazy danych, dla ktérego ma zosta¢ utworzony raport, zmenu Plik wybierz
polecenie Otwoérz.

2 W oknie programu Oracle Open Office Base wybierz opcje Raporty.

3 Wybierz polecenie Utwérz raport w Widoku projektowania.

Wyséwietlone zostanie okno Raport podstawowy. W prawym dolnym rogu ekranu przez chwile
bedzie wyswietlany Agent pomocy.

4 Kliknij pomoci postepujzgodnie z instrukcjami opcji pomocy danej aplikacji.

v Otwieranie raportu bazy danych

1 W dowolnym programie pakietu Oracle Open Office wybierz kolejno opcje Plik—Otworz.
2 Znajdzplik bazy danych zawierajacy raport i kliknij Otwoérz.

3 Woknie programu Oracle Open Office Base, kliknij ikone Raporty.

Wyswietlona zostanie lista raportow dla biezacej bazy danych.

4  Dwukrotnie kliknij raport, ktéry chcesz wyswietlic.
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Rozszerzenie funkcjonalnosci

Funkcjonalnos¢ pakietu Oracle Open Office mozna rozszerzy¢ przez pobranie i zainstalowanie
dodatkéw zwanych rozszerzeniami. Menedzer rozszerzen, otwierany z menu Narzedzia,
umozliwia obstuge wszystkich pobranych rozszerzen.

Rozszerzenia ogdlne

Oprogramowanie Oracle Open Office zawiera kilka dodatkowych rozwigzan. Pliki rozszerzen
*.oxt znajduja sie w folderze rozszerzen zestawu plikow systemu Oracle E-Delivery.

Uruchomienie wigkszoéci rozszerzen powoduje dodanie ich polecert menu do paskéw menu
pakietu Oracle Open Office lub wy$wietlenie ich wlasnych paskow narzedzi. Aby uzyska¢
pomoc na temat rozszerzenia, naci$nij klawisz F1 w celu otworzenia okna pomocy, a nastepnie
wpisz nazwe rozszerzenia w polu wyszukiwania na karcie Indeks.

Niektdre rozszerzenia sg juz zainstalowane w pakiecie Office:

= Oracle Weblog Publisher
Otworz, edytuj i zapisuj ilustrowane blogi na serwerze Weblog.
= Oracle Wiki Publisher
Wysylaj dokumenty tekstowe do publikacji na serwerze MediaWiki.
= eFax Messenger
Wysylaj i odbieraj faksy za pomocg ustugi faksowej online eFax.
= Konsola osoby prezentujacej firmy Oracle

Wyséwietl podglad slajdu i notatki prelegenta na ekranie podczas pokazu slajdéw na innym
ekranie.

= Minimalizator prezentacji Oracle
Optymalizuj rozmiar plikéw prezentacji.

= QOracle PDF Import
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Importuj pliki PDF w celu dokonania nieduzych zmian. Eksportuj hybrydowe pliki
ODF/PDE

= Konstruktor raportéw Oracle
Interaktywnie projektuj raporty baz danych.

= MySQL Connector
Bezposrednio polacz program Base z serwerem MySQL.

= Slowniki sprawdzania pisowni, podzialu wyrazéw i tezaurusa
Wybierz jezyki, w ktérych ma by¢ sprawdzana pisownia.

= Profesjonalne szablony

Odkryj wiecej opcji w oknie Szablony i dokumenty.

Integracja Oracle Open Office Enterprise
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Obecne wydanie pakietu Oracle Open Office zapewnia nowg i ulepszong funkcjonalno$é
umozliwiajaca tatwa integracje oprogramowania w srodowisku Enterprise. Usprawnij
wspolprace przez polaczenie z systemami zarzadzania trescia, np. Microsoft Sharepoint lub
Alfresco. Polacz pakiet Oracle Open Office z uzywanymi aplikacjami §rodowiska Oracle, np.
Oracle E-Business Suite i Oracle Business Intelligence.

Uwaga - Nalezy zwrdci¢ uwage, ze niektore funkeje sa dostepne tylko w wersji Enterprise
Edition pakietu Oracle Open Office. Wig¢cej informacji mozna znalez¢é w witrynie
http://www.oracle.com/office.

Integracja z programem Oracle E-Business Suite

Integracja internetowego interfejsu ADI w pakiecie Oracle Open Office umozliwia
przeniesienie danych z programu Oracle E-Business Suite do arkusza programu Oracle Open
Office Calc oraz analize¢ danych E-Business za pomocg technik wprowadzania i modelowania
danych. W pakiecie Oracle Open Office for Windows integracja programu Oracle E-Business
Suite jest dostepna w konfiguracji standardowe;j.

Uwaga - Integracja jest dostepna tylko w systemie Windows.

Integracja z programem Oracle Business Intelligence

Rozszerzenie Oracle Open Office Connector do programu Oracle Business Intelligence
umozliwia dostep i uruchamianie zadan programéw Oracle Business Intelligence Enterprise
Edition (BI EE) i Standard Edition One (SE1) bezposrednio w pakiecie Oracle Open Office.
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Dzigki od$wiezalnym zgdaniom uzytkownik moze skorzysta¢ nie tylko z macierzystych funkcji
pakietu Oracle Open Office, ale réwniez ze skalowalnosci i wydajnosci serwera Oracle Business
Intelligence (BI) Server. Poniewaz zadania odnosza si¢ do pojedynczego zrédla informacji
okre$lonego w danych serwera Oracle Business Intelligence Server, informacje sa spojne dla
calej organizacji. Rozszerzenie Oracle Open Office Connector do programu Oracle Business
Intelligence umozliwia komunikacje z warstwa ustug Oracle BI Presentation Services za
pomoca standardowych ustug internetowych i jezyka XML.

Tasks View = X
« Oracle BI
Presentation Catalog: 'OBIEE"
|8
t (3 Demo User -
= 2 Shared Folders
= B Sample Sales
= 2 01 Ranking and Toppers |
[ ANl Request Data (Table)
¥ All Request Data (Pivot T
[ Pivot Table
[oF Pivot Table:3
6% Pivot Table:2
¥ Pivot Table:d
[o¥ Pivot Table5
ie¥ Pivot Table:y
Chart (Bubble Char)
% Chart:2 {Line Chart)
¥ Pivot Table:12
¥ Pivot Table: 13
Mlults Metrics Proportional Tc
[ All Request Data (Table)
¥ All Request Data (Prvat Ti
Multi-Dims Top Ns
[ All Request Data (Table)
[6¥ All Request Data (Pvot T
le¥ Pivot Table s

w »
Request properties

Tem Details B
Capton  Multi Metrics Proportional Top N
Created  07.07.08 05:48 K
Accessed 180510 1422

Lastmodifie 10.03.10 1558

Path shared/Sample Sales/01 Ranking
Signature  queryiteml -
5 i v

Wiegcej informacji na temat uzywania rozszerzenia Oracle Open Office Connector do programu
Oracle Business Intelligence mozna znalez¢ w opcji pomocy danej aplikacji zawartej w pakiecie
Oracle Open Office. Naciénij klawisz F1, aby otworzy¢ okno pomocy, i wybierz temat na karcie
Zawarto$¢ lub wyszukaj temat na karcie Indeks lub Znajdz.

Funkgcje

= Biezgce dane, ktére mozna od$wiezad, przychodzace z serwera Oracle Business Intelligence
Server.

= Wstaw tabele i tabele przestawne z programu Oracle BI do programu Oracle Open Office
Calc w postaci od$wiezalnych obiektow. Tabele mozna od$wieza¢ przez pobranie
najnowszych danych z serwera Oracle Business Intelligence Server.

= Wstaw wykresy z programu Oracle BI do programéw Oracle Open Office Writer, Calc,
Impress i Draw w postaci od$wiezalnych obiektow. Wykresy mozna od$wieza¢ przez
pobranie najnowszych danych z serwera Oracle Business Intelligence Server.
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= Wszystkie zmiany, np. zmiana typu, koloréw i innych wtasciwosci wykresu w pakiecie
Oracle Open Office, s3 zachowywane podczas od$wiezania wykresu.

= Zastosuj style z programu Oracle Open Office Calc do danych w programie Oracle BI:
formaty danych, czcionki, a nawet formaty warunkowe. Style sg zachowywane podczas
odséwiezania danych w programie Oracle BI.

Instalacja rozszerzenia Oracle Open Office Connector do programu Oracle Business
Intelligence

Aplikacja Oracle Open Office Connector do programu Oracle Business Intelligence znajduje sie
w zestawie plikow systemu E-Delivery w folderze z rozszerzeniami do pakietu Open Office.

1. W oknie pakietu Oracle Open Office wybierz pozycje¢ Narzedzia—Menedzer rozszerzen.

2. W oknie dialogowym menedzera rozszerzen kliknij przycisk Dodaj, wybierz plik
rozszerzenia oracle-bi-connector.oxt, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

3. Zamknij pakiet Oracle Open Office oraz modul Szybkie uruchamianie, jeéli jest wlaczony.

4. Ponownie uruchom pakiet Oracle Open Office.

Po instalacji w pakiecie Oracle Open Office wyswietlone zostanie nowe menu Oracle BI, za
pomoca ktorego mozna polaczy¢ sie z serwerami Oracle Business Intelligence Server oraz
pracowac z pochodzacymi z nich danymi.

Oracle Connector for SharePoint Server

Rozszerzenie Oracle Connector for SharePoint Server umozliwia wspoélprace pakietu Oracle
Open Office z serwerem Microsoft SharePoint Server oraz obstuge formatu plikéw ODF
(OpenDocument). Za pomocg rozszerzenia mozna wyszukiwaé, przeglada¢, edytowad oraz
ewidencjonowa¢ i wyewidencjonowa¢ dokumenty przechowywane na serwerze Microsoft
Windows SharePoint Server 3.0 i Microsoft Office SharePoint Server 2007. Przed
uruchomieniem rozszerzenia Oracle Connector for SharePoint Server nalezy zainstalowa¢ jego
skfadniki na serwerze SharePoint. Oba sktadniki mozna znalez¢ w pakiecie instalacyjnym.

Uwaga - Rozszerzenie jest dostepne tylko w 32-bitowych wersjach systemu Windows i serwera
SharePoint Server.

Funkgcje

= Zapewnia latwy i szybki dostep do dokumentéw przechowywanych na serwerze Sharepoint
Server.

= Integracja z menu pakietu Oracle Open Office.

= Umozliwia zarzadzanie istniejacymi dokumentami oraz tworzenie nowych na serwerze
Sharepoint Server.
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Instalacja sktadnikéw rozszerzenia Oracle Connector for SharePoint Server

Pliki instalacyjne sktadnikéw rozszerzenia Oracle Connector for SharePoint Server znajdujg sie
w zestawie plikow systemu E-Delivery. Postepuj zgodnie z instrukcjami znajdujacymi sie w
zalgczonym podreczniku instalacji.

Instalacja rozszerzenia Oracle Connector for SharePoint

Rozszerzenie Oracle Connector for SharePoint mozna znalez¢ w zestawie plikdw systemu
E-Delivery.

1. W oknie pakietu Oracle Open Office wybierz pozycje Narzedzia—Menedzer rozszerzen.

2. W oknie dialogowym menedzera rozszerzen kliknij przycisk Dodaj, wybierz plik
rozszerzenia oracle-connector-sharepoint.oxt, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

3. Zambknij pakiet Oracle Open Office oraz modut Szybkie uruchamianie, jesli jest wlaczony.

4. Ponownie uruchom pakiet Oracle Open Office.

Oracle Connector for Alfresco CMS

Rozszerzenie Oracle Connector for Alfresco CMS umozliwia kompletng integracje pakietu
Oracle Open Office z serwerem Alfresco Content Management Server (CMS). Uzytkownicy
maja pelny dostep do wszystkich dokumentéw przechowywanych na serwerze Alfresco. Prosty
w obstudze interfejs ulatwia tworzenie, odczytywanie, edytowanie i zapisywanie dokumentéw
oraz ich ewidencjonowanie i wyewidencjonowanie.

Funkgje

= Zapewnia latwy i szybki dostep do dokumentéw przechowywanych na serwerze Alfresco
CMS.

= Integracja z menu pakietu Oracle Open Office.

= Umozliwia kontrole przeplywéw pracy z systemu zarzadzania treécig bezposrednio w
pakiecie Oracle Open Office.

Rozszerzenie Oracle Connector for Alfresco CMS mozna znalez¢é w zestawie plikow systemu

E-Delivery.

1. W oknie pakietu Oracle Open Office wybierz pozycje¢ Narzedzia—Menedzer rozszerzen.

2. W oknie dialogowym menedzera rozszerzen kliknij przycisk Dodaj, wybierz plik
rozszerzenia oracle-connector-sharepoint.oxt, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

3. Zamknij pakiet Oracle Open Office oraz modul Szybkie uruchamianie, jesli jest wlaczony.

4. Ponownie uruchom pakiet Oracle Open Office.

Rozdziat9 « Rozszerzenie funkcjonalnosci 97



98



ROZDZIAL 10

Przejscie z pakietu Microsoft Office

Uzytkownicy, ktorzy poznali programy pakietu Microsoft Office (do wersji 2003), nie powinni
mie¢ zadnych probleméw w obstudze aplikacji pakietu Oracle Open Office. Wigkszo$¢ funkeji
jest dostepna w tych samych miejscach, gdyz zostaly rozmieszczone zgodnie ze standardowymi
regulami interfejsu systemu Windows. Jednakze niektdre aspekty pracy w pakiecie Oracle Open
Office s3 inne niz w pakiecie Microsoft Office.

Wymiana dokumentéw z uzytkownikami pakietu Microsoft

Office

Znaczna liczba uzytkownikow pakietu Microsoft Office moze spowodowac potrzebe wymiany
dokumentéw z osobg, ktdra nie ma dostepu do pakietu Oracle Open Office lub jego wersji
spolecznosciowej OpenOffice.org. Oznacza to, ze uzytkownik otrzyma dokument w formacie
Microsoft Office lub bedzie musial taki dokument przekaza¢ innej osobie. W wigkszo$ci
przypadkow pakiet Oracle Open Office umozliwia bezproblemowa wymiane dokumentow.

Otwieranie dokumentéw Microsoft Office w pakiecie
Oracle Open Office

Dokumenty Microsoft Office mozna otwiera¢ w pakiecie Oracle Open Office tak samo, jak
dokumenty macierzyste tego pakietu. Standardowa konfiguracja pakietu Oracle Open Office
pozwala na otwieranie réznych formatéw Microsoft Office, w tym nowych formatéw docx, xlsx
i pptx wprowadzonych w wersji Microsoft Office 2007.
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Zapisywanie dokumentu Oracle Open Office w
formacie Microsoft Office

Dokumenty mozna réwniez zapisywa¢ w formacie Microsoft Office. Nalezy jednak zwrdcié
uwage, Ze nie wszystkie formaty Microsoft Office sa dostepne. Z drugiej strony wszystkie
dostepne formaty mozna otworzy¢ w pakiecie Microsoft Office. Aby zapisa¢ dokument w
innym formacie, wybierz polecenie Plik—Zapisz jako i wskaz format w polu Zapisz jako typ.

Uwaga - Dostepnos¢ formatu zalezy od uzywanej aplikacji. Podczas zapisywania dokumentu w
postaci innego typu pliku moze zosta¢ wyswietlone okno dialogowe z informacja, ze niektore
elementy formatowania lub tresci nie mogg by¢ zapisane w nowym formacie. Aby kontynuowa¢
zapisywanie dokumentu w nowym formacie, kliknij przycisk Zachowaj biezacy format.

Jesli odbiorca dokumentu nie bedzie go edytowa¢, dokument mozna przekaza¢ w formacie PDF
zamiast Microsoft Office. PDF to uznany format do wymiany dokumentéw. Standardowa
konfiguracja pakietu Oracle Open Office umozliwia eksport do tego formatu (patrz “Praca z
dokumentami PDF” na stronie 33).

Konwersja szablonu Microsoft Office

Jesli uzytkownik korzysta z szablonéw utworzonych w pakiecie Microsoft Office, moze
zdecydowac si¢ na ich konwersje na format Oracle Open Office. Skonwertowane szablony beda
dostepne podczas tworzenia nowych dokumentéw Oracle Open Office. Najlatwiejszym
sposobem konwersji jest otwarcie szablonu Microsoft Office w pakiecie Oracle Open Office.
Spowoduje to utworzenie nowego dokumentu Oracle Open Office na podstawie szablonu
Microsoft Office. Nastepnie dokument Oracle Open Office nalezy zapisac jako szablon za
pomoca polecenia Plik—Szablony—Zapisz. Zapisany szablon (wlacznie z zawartymi w nim
stylami niestandardowymi) bedzie dostepny podczas tworzenia nowych dokumentéw w
pakiecie Oracle Open Office.

Korzystanie z makr Microsoft Office

Makr Microsoft Office nie mozna bezposrednio uruchamia¢ w pakiecie Oracle Open Office z
powodu fundamentalnych réznic w jezykach programowania stanowigcych podstawe tych
dwoch produktow. Niektore makra programu Microsoft Excel moga by¢ uruchamiane w
pakiecie Oracle Open Office. Podczas otwierania dokumentu Microsoft Office zawierajacego
makro w pakiecie Oracle Open Office kod tego makra jest wczytywany, ale zostaje domy$lnie
dezaktywowany.
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Do pracy z dokumentami programu Excel kod makra mozna uaktywni¢, aby umozliwi¢ jego
wykonanie:

1. Wybierz pozycje Narzedzia—Opcje—Ltaduj/Zapisz—Wlasciwosci VBA. (W systemie Mac
OS X otwoérz menu Preferencje).

2. Zaznacz pole wyboru Kod wykonywalny.

Podczas otwierania dokumentu programu Excel zawierajacego makro kod makra bedzie juz
uaktywniony. Jesli nie masz pewnosci, jakie jest dzialanie makra w dokumencie Excel, przed
otwarciem dokumentu w pakiecie Oracle Open Office usun zaznaczenie pola wyboru Kod
wykonywalny. Umozliwia to sprawdzenie kodu przed jego uruchomieniem.

Nie wszystkie elementy kodu makra programu Excel mozna uruchomi¢ w programie Oracle
Open Office Calc. Moze by¢ konieczne reczne wprowadzenie zmian. W programie Calc kliknij
pozycje Narzedzia—Makra—Zarzadzaj makrami—Oracle Open Office Basic, wybierz makro
do zmiany i kliknij przycisk Edytuj.

Uwaga - Jesli uzytkownik nie pracowatl wczesniej z kodem makra, powinien doktadnie rozwazy¢
wszystkie wprowadzane zmiany. Jedli rezultat zmiany nie jest pewny, nie nalezy jej
wprowadzaé! Moze by¢ konieczne przekazanie makr do dziatu IT w celu ich dalszego
opracowania.

Otwieranie dokumentow Oracle Open Officew
pakiecie Microsoft Office

Dokumenty Oracle Open Office nie sa domyslnie otwierane w pakiecie Microsoft Office 2003.
Dostepny jest jednak dodatek umozliwiajacy uzytkownikom pakietu Microsoft Office prace z
dokumentami Oracle Open Office. Dodatek o nazwie ODF Plug-in for Microsoft Office jest
dostepny w sklepie firmy Oracle.

Uwaga - Dokumenty Oracle Open Office mozna otwiera¢ w pakiecie Microsoft Office 2007 w
wersji Service Pack 2 i nowszych, ale zainstalowanie dodatku opisanego powyzej zapewnia ich
lepsza obstuge.

Kreator konwersji dokumentow

Jesli trzeba dokona¢ konwersji duzej liczby dokumentéw Microsoft Office, mozna
skonwertowac wszystkie dokumenty zawarte w danym folderze na format OpenDocument
Format (ODF) uzywany w pakiecie Oracle Open Office. Kreator prowadzi uzytkownika przez
proces kopiowania i konwertowania wszystkich dokumentéw z formatéw Microsoft Word,
Microsoft Excel lub Microsoft PowerPoint do formatu OpenDocument.

Rozdziat 10 « Przejscie z pakietu Microsoft Office 101



Réznice miedzy pakietami Microsoft Office i Oracle Open Office

1. Abyuruchomi¢ kreator, wybierz pozycje Plik—Kreatory—Konwerter dokumentow.

2. Wrybierz pozycje Microsoft Office, aby skonwertowac pliki z formatéw pakietu Microsoft
Office.

3. Dlakazdego typu szablonu i dokumentu uzytkownik okresla katalog zrédtowy i docelowy.

Po konwersji wszystkie dokumenty powinny zosta¢ przejrzane, aby zweryfikowa¢é dokladnosé
konwersji.

Réznice miedzy pakietami Microsoft Office i Oracle Open

Office
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W tym rozdziale opisano najwazniejsze roznice w dziataniu i uzywaniu aplikacji pakietow
Microsoft Office i Oracle Open Office. Aby szybko rozpoczaé prace z nowym pakietem, osoby
korzystajace z niego w pracy zawodowej powinni wzia¢ udzial w kursie szkoleniowym Oracle
Open Office for Microsoft Office Users dostepnym w witrynie Oracle University pod adresem
http://education.oracle.com.

Kroétki przeglad odpowiadajacych sobie polecent mozna znalez¢ w rozdziale “Funkcje pakietow
Microsoft Office i Oracle Open Office” na stronie 104

Programy Writer i Word

Ponizej znajduje sie podsumowanie wybranych gtéwnych réznic w dzialaniu programéw
Writer i Word:

= Narzedzia jezykowe: Ustawianie jezyka rozni si¢ nieznacznie w programach Writer i Word.
Wystepuja niewielkie réznice w dzialaniu modutu sprawdzania pisowni i tezaurusa.
Funkcja Autouzupelnianie w programie Word nazwana jest Uzupelnianie wyrazéw w
programie Writer. Tworzenie autotekstu jest odmienne w obu aplikacjach.

= Zaznaczanie, kopiowanie i wklejanie tekstu: Sposoby zaznaczania tekstu w programach
Writer i Word nieznacznie si¢ roznia. Narzedzie wklejania specjalnego ma inny klawisz
skrotu i dziala odrobine inaczej.

= Wypunktowanie i numeracja: W programie Writer znajduje si¢ kontekstowy pasek narzedzi
umozliwiajacy zmiane zachowania wypunktowania i numeracji. Dostosowywanie list
punktowanych i numerowanych rézni si¢ w obu aplikacjach.

= Sekcje: Sekcje w programach Writer i Word bardzo si¢ réznig pod wzgledem ich tworzenia i
uzywania.

= Style: W programie Writer dostepnych jest wigcej typoéw stylow. Tworzenie i
modyfikowanie stylow r6zni sie w obu aplikacjach. W programie Writer dostepne sa
dodatkowe klawisze skrotow do stosowania stylow.
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Tabele: Tworzenie i modyfikowanie tabel jest odmienne w programach Writer i Word.
Przenoszenie danych w tabeli rdzni si¢ nieznacznie w programie Writer.

Obrazy: Program Writer zawiera galeri¢ obrazéw do przechowywania i organizowania
czesto uzywanych obrazéw. Sposdb umieszczania obrazu na stronie jest odmienny w obu
aplikacjach. Pasek narzedzi Obraz jest odmienny w programach Writer i Word.

Nawigacja po dokumencie: Program Writer zawiera narzedzie Nawigator umozliwiajace
przechodzenie miedzy czesciami dokumentu i ich organizacje. Program Word zawiera
rézne narzedzia pelnigce te same funkcje, np. Plan dokumentu, Widok konspektu oraz
Przejdz do.

Orientacja strony, naglowki i stopki: Dodanie strony o orientacji poziomej do dokumentu o
orientacji pionowej jest odmienne w obu aplikacjach. Wstawianie nagtéwkow i stopek rézni
sie w programie Writer. Numerowanie stron dziata inaczej.

Programy Calci Excel

Nawigacja po arkuszu: Program Calc zawiera narzedzie Nawigator umozliwiajace
przechodzenie miedzy cze$ciami arkusza. Program Excel zawiera rozne narzedzia pelnigce
te same funkcje, np. Przejdz do oraz Nazwy zakresow.

Wprowadzanie i usuwanie danych: Narzedzie Wypelnienie w programie Calc dziata
podobnie (z niewielkimi réznicami) do narzedzia Autowypelnianie w programie Excel.
Dzialanie klawiszy Delete i Backspace jest odmienne w obu aplikacjach.

Wklejanie danych: Narzedzie wklejania specjalnego ma inny klawisz skroétu i dziata
odrobing inaczej.

Style: W programie Calc dostepnych jest wiecej typow stylow. Tworzenie i modyfikowanie
stylow rézni si¢ bardzo w obu aplikacjach.

Formatowanie warunkowe: Stosowanie formatowania warunkowego do komoérek jest
odrobing inne w programie Calc.

Filtrowanie danych: Tworzenie filtréw rézni sie nieznacznie w programach Calc i Excel.
Filtry niestandardowe w programie Excel nazywane sg Filtrami standardowymi w
programie Calc.

Tworzenie formul: Do rozdzielenia argumentéw formuty w programie Calc uzywane sg
$redniki, a nie przecinki jak w programie Excel. Pasek formuly jest nieznacznie inny w
programie Calc. Dzialanie kreatora funkcji jest odmienne w obu aplikacjach. Tworzenie
funkeji zagniezdzonych za pomocg kreatora funkcji jest tatwiejsze w programie Calc. Lista
funkeji jest nieznacznie inna w programie Calc. Klawisz skrétu do tworzenia bezwzglednego
odwotania do komoérki jest rézny w programach Calc i Excel. Do sprawdzania, czy w
formulach nie wystepuja bledy, w programie Calc stuzy narzedzie Detektyw, a w programie
Excel narzedzie Inspekcja formut.

Wykresy: Kreator wykresow jest odrobine inny w programach Calc i Excel.
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Ochrona: Ochrona arkuszy i komoérek przed wprowadzeniem przypadkowych zmian jest
nieznacznie odmienna w obu aplikacjach.

Interaktywne tabele danych: Nazywane s3 tabelami Pilota danych w programie Calc, a
tabelami przestawnymi w programie Excel. Sposob tworzenia i uzywania tabel jest
odmienny w obu aplikacjach.

Szablony: Tworzenie szablonéw dokumentéw programu Calc jest inne niz w programie
Excel.

Rewizja dokumentéw: Sposdb $ledzenia zmian jest odmienny w programie Calciw
programie Excel.

Programy Impress i PowerPoint

Uklad okna: Programy Impress i PowerPoint zawierajg podobne narzedzia i widoki, lecz
sposob ich wyéwietlania w obszarze roboczym jest nieznacznie inny. W programie Impress
réwniez wystepuja panele zadan i podokna, ale s3 one umieszczone w innych miejscach na
ekranie. U géry gtéwnego obszaru roboczego programu Impress znajduja si¢ karty stuzace
do przelaczania si¢ miedzy r6znymi widokami.

Praca ze slajdami: Chociaz og6lny proces dodawania, zmiany nazwy i przenoszenia slajdéw
jest taki sam w programach Impress i PowerPoint, menu i klawisze skrotow sg jednak
odrobing inne. Sposoby dodawania tresci do slajdéw oraz zmiany ich ukfadu s podobne,
jednak ponownie wystepuja w nich nieznaczne réznice.

Style: W programie Impress dostepnych jest wiecej typow stylow. Tworzenie i
modyfikowanie stylow ré6zni sie w obu aplikacjach.

Wzorce slajdow: Korzystanie z wzorcow slajdow jest nieznacznie odmienne w programie
Impress.

Pokazy slajdéw: Konfigurowanie i uruchamianie pokazu slajdéw jest podobne w obu
aplikacjach, wystepuja jednak niewielkie réznice w potozeniu menu i opcji.

Szablony: Tworzenie szablonéw dokumentdw programu Impress jest inne niz w programie
PowerPoint.

Funkcje pakietow Microsoft Office i Oracle Open Office
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W ponizszych tabelach pokazano jakie funkcje pakietu Oracle Open Office odpowiadaja
gtéwnym funkcjom pakietu Microsoft Office. Nazwy funkcji moga by¢ odmienne w obu
pakietach. Ponizsze poréwnanie uwzglednia funkcje pakietu Microsoft Office 2003. Nowsze
wersje moga zawiera¢ inne funkgje.
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TABELA 10-1  Ogdlne dzialanie
Microsoft Office Oracle Open Office
Clipart Galeria
Wstaw—Obraz—Clipart Narzedzia—Galeria
Wstaw obraz Wstaw obraz
Wstaw—Obraz Wstaw—Obraz lub

Uzyj Galerii do wstawiania obrazéw i zarzadzania
nimi.

Tworzenie szablonu z dokumentu
Plik—Zapisz jako—

Wybierz szablon w polu Zapisz jako typ

Tworzenie szablonu z dokumentu
Plik—Zapisz jako—

Wybierz szablon w polu Zapisz jako typ lub
Plik—Szablony—Zapisz

Umozliwia dodanie szablonu bezposrednio do
kolekeji szablonéw.

Okreslanie ustawien
Narzedzia—Opcje

(Operacje nalezy wykona¢ oddzielnie we wszystkich
aplikacjach).

Okreslanie ustawien
Narzedzia—Opcje

(Operacje mozna wykona¢ w dowolnej aplikacji).

Zamykanie wszystkich wystapien aplikacji, np. Word

Zamykanie aplikacji pakietu Oracle Open Office

Plik—Zakonicz Plik—Zakonicz
WKlej specjalnie WKlej specjalnie
Edycja—WKklej specjalnie Edycja—WKlej specjalnie lub Ctrl+Shift+V

TABELA10-2 Edycja tekstu

Microsoft Office Word

Oracle Open Office Writer

Sledzenie zmian

Narzedzia—Sledz zmiany

Rejestrowanie zmian

Edycja—Zmiany—Rejestruj

Tezaurus
Narzedzia—Jezyk—Tezaurus lub Shift+F7 lub

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy — Synonimy

Tezaurus

Narzedzia—Jezyk—Tezaurus lub Ctrl+F7
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TABELA 10-2  Edycja tekstu (Ciggdalszy)

Microsoft Office Word

Oracle Open Office Writer

Tworzenie lub modyfikowanie stylu
Format—Style i formatowanie

Klikniecie prawym przyciskiem myszy nazwy stylu i
wybranie polecenia Modyfikuj lub

Kliknigcie przycisku Nowy styl

Tworzenie lub modyfikowanie stylu

Format—Style i formatowanie lub F11

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy nazwy stylu i
wybranie polecenia Modyfikuj lub

Klikniecie prawym przyciskiem myszy w oknie stylow
iwybranie polecenia Nowy

Czyszczenie formatowania
Edycja>Wyczy$¢—Formaty
Wyczys$¢ formatowanie akapitow: Ctrl+Q

Wyczy$¢ formatowanie znakow: Ctrl+Space

Czyszczenie formatowania

Wybierz polecenie Wyczy$¢ formatowanie z listy
rozwijanej stylow na pasku narzedzi Formatowanie

Domyslne formatowanie stylu

Format—Formatowanie domyslne lub Ctrl+M

Wyswietlanie lub ukrywanie btedéw ortograficznych

Narzedzia—Opcje—Pisownia i gramatyka— Ukryj
bledy ortograficzne w tym dokumencie lub

Klikniecie prawym przyciskiem myszy ikony na pasku
stanu

Automatyczne sprawdzanie pisowni

Klikniecie ikony na standardowym pasku narzedzi

Autouzupelnianie

Narzedzia—Opcje Autokorekty— Autotekst

Uzupelnianie wyrazéw

Narzedzia—Opcje autokorekty—Uzupelnianie
Wyrazow

Zacznij numeracje od nowa

Format—Punktory i numeracja—Rozpocznij
numeracj¢ od nowa lub

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy na liscie —
Rozpocznij numeracj¢ od nowa

Zacznij numeracje od nowa

Klikniecie ikony na pasku narzedzi Wypunktowanie i
numeracja lub

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy na liscie —
Zacznij numeracje od nowa

Dodawanie sekcji do dokumentu

Wstaw—Podzial—>wybdr Typu podziatu sekcji

Dodawanie sekeji do dokumentu
Wstaw—Sekcja

(Uwaga: Sekcje w programie Writer rdznig sie
znacznie od sekcji w programie Word).

Korespondencja seryjna

Narzedzia—Listy i dokumenty
wysytkowe—Korespondencja seryjna

Tworzenie listu seryjnego z uzyciem zrodta danych

Narzedzia—Kreator korespondencji seryjnej (Proces
jest inny niz w programie Word).

Przytnij obraz
Opcja na pasku narzedzi Obraz

Przytnij obraz

Format—Obraz—Przytnij
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TABELA 10-2  Edycja tekstu (Ciggdalszy)

Microsoft Office Word

Oracle Open Office Writer

Kompresuj obrazy

Opcja na pasku narzedzi Obraz

Brak odpowiednika w programie Writer

Plan dokumentu Nawigator

Widok—Plan dokumentu Widok—Nawigator lub F5
Rozwiniecie pozycji Naglowki

Przejdz do Nawigator

Edycja—Przejdz do lub Ctrl+G Widok—Nawigator lub F5

Uzycie pola z numerem strony u goéry okna Nawigator

lub
Rozwiniecie wybranej pozycji, np. Sekcje, Notatki

Widok konspektu Nawigator

Widok—Konspekt Widok—Nawigator lub F5
Rozwinigcie pozycji Nagtowki, klikniecie ikony
Widok zawartosci i przeciaggniecie wybranych
naglowkow

Naglowki i stopki Naglowki i stopki

Widok—Nagtéwek i stopka

Wstaw—Nagtowek — [Styl strony] lub
Wstaw—Stopka — [Styl strony]

(Proces jest inny niz w programie Word)

TABELA 10-3  Arkusze kalkulacyjne

Microsoft Office Excel

Oracle Open Office Calc

Sledzenie zmian

Narzedzia—Sledz zmiany—Wyréznij zmiany

Rejestrowanie zmian

Edycja—Zmiany—Rejestruj

Tezaurus jest niedostepny.

Tezaurus

Narzedzia—Jezyk—Tezaurus lub Ctrl+F7
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TABELA 10-3  Arkusze kalkulacyjne (Ciggdalszy)

Microsoft Office Excel

Oracle Open Office Calc

Tworzenie lub modyfikowanie stylu
Format—Styl

Wybor nazwy stylu i klikniecie przycisku Modyfikuj
lub

Wpisanie nowej nazwy stylu i klikniecie przycisku
Dodaj

Tworzenie lub modyfikowanie stylu

Format—Style i formatowanie lub F11

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy nazwy stylu i
wybranie polecenia Modyfikuj lub

Klikniecie prawym przyciskiem myszy w oknie stylow
iwybranie polecenia Nowy

Czyszczenie formatowania

Edycja>Wyczy$¢—Formaty

Czyszczenie formatowania

Ustawienie stylu domys$lnego w oknie styléw lub
uzycie klawisza Delete

Domyslne formatowanie stylu

Format—Formatowanie domyslne lub Ctrl+M

Brak sprawdzania pisowni w trakcie pisania

Automatyczne sprawdzanie pisowni

Klikniecie ikony na standardowym pasku narzedzi

Autosumowanie

Kliknigcie przycisku Autosumowanie na
standardowym pasku narzedzi

Autosumowanie

Kliknigcie przycisku Autosumowanie na pasku
formuly

Znajdowanie nazw zakresow

W polu rozwijanym Nazwy zakresow

Znajdowanie nazw zakreséw
W polu rozwijanym Nazwy zakresow lub

Nawigator (F5)

Autowypelnianie

Kopiowanie: klikniecie i przeciagniecie prawego
dolnego rogu komorki

Wypelnianie serig: klikniecie i przeciggniecie prawego

dolnego rogu komorki, a nastepnie klikniecie tagu
inteligentnego w celu wybrania opcji wypelnienia

Narzedzie Autowypelnianie

Wypelnianie serig: klikniecie i przeciggniecie prawego
dolnego rogu komoérki (domyslna opcja po wykryciu
serii)

Kopiowanie: Ctrl oraz klikniecie i przeciagniecie
prawego dolnego rogu komorki

Autofiltr i Filtr niestandardowy
Autofiltr: Dane—Filtr—Autofiltr

Filtr niestandardowy: wybdr z listy rozwijanej
Autofiltr

Autofiltr i Filtr standardowy
Autofiltr: Dane—Filtr—Autofiltr

Filtr standardowy: Dane—Filtr—Filtr standardowy
(Filtr standardowy mozna zastosowac bez
wczedniejszego zastosowania autofiltru).

Bezwzgledne odwotanie do komoérki

F4

Bezwzgledne odwotanie do komorki

Shift+F4
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TABELA 10-3  Arkusze kalkulacyjne (Ciggdalszy)

Microsoft Office Excel

Oracle Open Office Calc

Inspekeja formut Detektyw
Narzedzia—Inspekcja formut Narzedzia—Detektyw
Tabela przestawna Pilot danych

Dane—Tabela przestawna oraz Raport wykresu
przestawnego

Dane—Pilot danych—Rozpocznij

TABELA10-4 Prezentacje

Microsoft Office PowerPoint

Oracle Open Office Impress

Tezaurus
Narzedzia—Tezaurus lub Shift+F7

lub Klikniecie prawym przyciskiem myszy —
Synonimy

Tezaurus

Narzedzia—Jezyk—Tezaurus lub Ctrl+F7

Czyszczenie formatowania jest niedostgpne.

Domyslne formatowanie stylu

Format—Formatowanie domyslne lub Ctrl+M

Wryswietlanie lub ukrywanie bledéw ortograficznych

Narzedzia—Opcje—Pisownia i gramatyka— Ukryj
bedy ortograficzne w tym dokumencie

Automatyczne sprawdzanie pisowni

Klikniecie ikony na standardowym pasku narzedzi

Okienko slajdéw (gléwny obszar roboczy)

Karta Normalny w obszarze roboczym

Karta Konspekt (po lewej stronie gléwnego obszaru
roboczego)

Karta Konspekt w obszarze roboczym

Okienko notatek (pod gtéwnym obszarem roboczym)

Karta Notatki w obszarze roboczym

Wyswietlanie materialéw informacyjnych

Plik—Podglad wydruku

Karta Widok materiatéw informacyjnych w obszarze
roboczym

Sortowanie slajdow

Widok—Sortowanie slajdow

Karta Sortowanie slajdow w obszarze roboczym

Karta Slajdy (po lewej stronie gléwnego obszaru
roboczego)

Panel Slajdy (po lewej stronie obszaru roboczego)

Zmiana widoku w panelu Zadania

Klikniecie listy rozwijanej u goéry panelu Zadania

Zmiana widoku w panelu Zadania

Klikniecie paska tytulowego panelu Zadania

Wstaw nowy slajd
Wstaw—Nowy slajd lub Ctrl+M

Wstaw slajd

Wstaw—Slajd (brak klawisza skrétu)
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DODATEK A

Dodatek

Niniejszy dodatek zawiera listy najczesciej uzywanych skrotow klawiaturowych dla programoéw
pakietu Oracle Open Office. Otworz opcje pomocy danej aplikacji, aby odnalez¢ kompletne
listy dostepnych skrotow klawiaturowych oraz skrotow klawiaturowych, jakich nalezy uzywa¢
w przypadku, gdy korzystanie z myszy jest niemozliwe.

Uwaga - System moze uzywa¢ odwzorowania klawiatury, rezerwujac niektére kombinacje
klawiszy dla czynnosci systemowych. W pakiecie Oracle Open Office 3 nie mozna uzywac tych
kombinacji klawiszy w celu wprowadzania polecen za pomoca klawiatury. W wiekszosci
przypadkéw mozna przypisa¢ inne kombinacje klawiszy do operacji systemowych i operacji w
pakiecie Oracle Open Office 3.

TABELAA-1  Skroty klawiaturowe dla wszystkich aplikacji

Czynnos¢ Skrét klawiaturowy
Otwiera dokument Control+O
Zapisuje biezacy dokument Control+S
Tworzy nowy dokument Control+N

Wyswietla okno dialogowe Szablony i dokumenty Shift+Ctrl+N

Drukuje biezacy dokument Control+P
Zamyka oprogramowanie Oracle Open Office 3 Control+Q
Wycina zaznaczony tekst lub obiekty do schowka Control+X
Kopiuje zaznaczony tekst lub obiekty do schowka Control+C
Wkleja zawarto$¢ do schowka Control+V

Zaznacz wszystko Control+A
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TABELA A-1  Skroty klawiaturowe dla wszystkich aplikacji (Cigg dalszy)

Czynnos¢ Skrét klawiaturowy
Cofa ostatnig czynnos¢ Control+Z
Wyswietla okno dialogowe Znajdz i zamien Control+F

Kontynuuje wyszukiwanie ostatniego wyszukiwanego  Shift+Ctrl+F
terminu

TABELAA-2  Skroty klawiaturowe dla aplikacji Writer

Czynnos¢ Skrét klawiaturowy
Przelacza widok paska narzedzi Formuta F2

Wstawia Autotekst F3

Przelacza widok zrédta danych F4

Przelacza widok okna narzedzia Nawigator F5

Przechodzi do okreslonego numeru strony Shift+Ctrl+F5
Wyswietla okno dialogowe Sprawdzania pisowni F7

Przelacza widok okna narzedzia Style i formatowanie  F11

TABELAA-3  Znaki klawiatury w aplikacji Writer

Czynnos¢ przypisana do znaku Skrot klawiaturowy

Wstawia niestandardowe taczniki Control+-(klawisz minus)
Wstawia my$lnik (nie facznik) Shift+Ctrl+-(klawisz minus)
Wstawia spacje twarda Shift+Ctrl+klawisz spacji
Wstawia przejécie do nowego wiersza w tym samym  Shift+Enter

akapicie

Wstawia reczny podzial strony Control+Enter

Wstawia podzial kolumny w tekscie podzielonym na  Shift+Ctrl+Enter
kolumny
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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 dzwigkami, 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 Oracle Open Office, makro oznacza kolejnoé¢ czynnosci zapisanych w jezyku
programowania, np. Oracle Open Office Basic lub JavaScript. Uzytkownik moze dodawa¢ makra do
pakietu Oracle Open Office za pomocg rejestratora makr lub przez napisanie wlasnego kodu programu.
Opcja pomocy danej 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 oprogramowania Oracle
Open Office.

Uzywanie myszy do kopiowania i przenoszenia wybranych tekstow i obiektow 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 pozostawaty widoczne nie zastaniajac dokumentu.
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Indeks

Numery i symbole
$ledzenie zmian, 49-50
— rozszerzenia do zarzgdzania trescia, 94-97

A
aplikacja do obstugi baz danych Base, 87-92
aplikacja do rysowania Draw, 81-86
arkusze kalkulacyjne, 55-72

edytowanie, 60

funkcje, 65

wykresy, 69-72

wzory, 63-66
arkusze kalkulacyjne Calc, 55-72
automatyczne uzupelnianie komorek, 59-60
automatyczne zastepowanie wyrazoéw, 41-50

B
bazy danych, 87-92
raporty, 90
tabele, 89-90
BI Business Intelligence, 94-97

C

Centrum startowe, 23-24

D

Dokumenty PDE, 33-34

dokumenty tekstowe
edytowanie, 41-50
formatowanie, 47-49
tabele, 51-52
tworzenie nowego, 39-41

E
edycja, prezentacje, 75-79
Edytor tekstu Writer, 39-54
edytowanie
arkusze kalkulacyjne, 60
dokumenty tekstowe, 41-50
rysunki, 84-86
efekty slajdow, 78-79

F
formatowanie
arkuszy kalkulacyjnych, 61-63
dokumenty tekstowe, 47-49
funkcje w arkuszach kalkulacyjnych, 65

G

Galeria, 30

Galeria obrazéw, 30-31
grafika, 30
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Indeks

grafika (Cigg dalszy)
w dokumentach tekstowych, 53-54
grafiki i bitmapy, 81-86

I
informacje dodatkowe, 10
instalacja, informacje podstawowe, 15-21
instalacja Oracle Open Office, 15-21
instalowanie

w systemie Linux lub Solaris, 18-20

w systemie Mac, 17-18

w systemie Windows, 15-17

K

Konstruktor raportéw, 91-92
Kreator powitalny, 23-24
ksztalty, rysowanie, 82-83

M

makra, 37-38

Microsoft Office, migracjaz, 99
migracja, z Microsoft Office, 99

o

obrazy, 30

w dokumentach tekstowych, 53-54
odinstalowanie

z systemu Linux lub Solaris, 20

z systemu Windows, 17

okno dialogowe wyszukiwania i zamiany, 43-44
operatory w arkuszach kalkulacyjnych, 63-64

Oracle Business Intelligence, 94-97
Oracle Open Office Base, 87-92
Oracle Open Office Calc, 55-72
Oracle Open Office Chart, 69-72
Oracle Open Office Draw, 81-86
Oracle Open Office Impress, 73-80

Oracle Open Office Math, 37
Oracle Open Office Writer, 39-54

P

paskinarzedzi, 26-27

personalizacja programéw pakietu Oracle Open
Office, 28

Pilot danych, 67

pokazy slajdow programu Impress, 73-80

Pokazy slajdéw w programie, 79-80

pomoc, pomoc do aplikacji, 34-36

poruszanie sie wewnatrz dokumentéw, 50-51

prezentacje, 73-80

programowanie, 37-38

przejécia slajdow, 78

publikowanie dokumentoéw tekstowych, 54

R

raporty, bazy danych, 90

rejestrowanie zmian, 49-50

rozszerzenia, lista, 93-94

rozwigzywanie problemoéw dotyczacych sprawdzania
pisowni, 46-47

rysowanie tréojwymiarowych ksztattow, 83

rysunki, edytowanie, 84-86

S

scenariusze, 67

skroty klawiaturowe, 111

slajdy, 73-80

Solver, 68

sprawdzanie pisowni, 44-47

style arkuszy kalkulacyjnych, 62-63
style tekstu, 48-49

szablony, 28-29
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Indeks

T
tabele

w arkuszach kalkulacyjnych, 55-72

w bazach danych, 89-90

w dokumentach tekstowych, 51-52
Tekst graficzny Fontwork, 77-78
tworzenie faczy i osadzanie, 30

U

uzupelnianie wyrazéw, 41-50

w

Weblog Publisher, 54

Wiki Publisher, 54

wsparcie, 34-36

wykresy, 69-72

wzory
arkusze kalkulacyjne, 63-66
Oracle Open Office Math, 37

wzory matematyczne, 37
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