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Informacja o prawach
autorskich

* OpenOffice.org jest oprogramowaniem
dostepnym na licencji GNU General Public
License

 Wszystkie materiaty wykorzystywane w
niniejszej prezentacji i na tym spotkaniu
dostepne sq na zasadzie tej samej
licencii.



GNU General Public License

* Powszechna Licencja Publiczna GNU (GNU
General Public License) - jedna z licencji
wolnego oprogramowania, ktora zostata
sformutowana w 1988 przez Richarda Stallmana
i Ebena Moglena. Wersja 2. licencji GNU GPL
zostata wydana w roku 1991, wersja 3. - 29
czerwca 2007.

* GPL jest obecnie najpopularniejszg licencjq
wolnodostepnego oprogramowania.



Istota licencji GNU GPL

* Celem licencji GNU GPL jest przekazanie
uzytkownikom czterech podstawowych
wolnosci:

« wolnos¢ uruchamiania programu w dowolnym celu

* wolnos¢ analizowania, jak program dziata
| dostosowywania go do swoich potrzeb

« wolnosc¢ rozpowszechniania niezmodyfikowanej kopii
programu

« wolnosc¢ udoskonalania programu i publicznego
rozpowszechniania wiasnych ulepszen, dzieki czemu
moze z nich skorzystac cata spotecznosc.



Instalacja

Bardzo prosta procedura
Potrzebne uprawnienia administratora

Kreator instalacji uruchamia sie automatycznie. Klikamy Dalej.

Pojawia sie umowa licencyjna, ktorg nalezy przeczytac i zaakceptowac. Klikamy
Dalej.

Uzupetniamy informacje o uzytkowniku i decydujemy, czy program bedzie dostepny
dla wszystkich uzytkownikow czy tylko dla nas. Klikamy Dalej.

Wybieramy typ instalacji. Klikamy Dalej.

Wybieramy te moduty programu ktére sgq nam potrzebne. Klikamy Dalej.
Wybieramy typy plikdw, ktére program bedzie obstugiwat. Klikamy Dalej.
Klikamy Instaluj.



Sktadniki pakietu

Procesor tekstu - Writer

Arkusz kalkulacyjny - Calc

Edytor grafiki - Draw

Edytor prezentacji - Impress

Program do tworzenia baz danych - Base
Edytor wzorow matematycznych - Math
Wizualny edytor HTML

Rejestrator i edytor makr w jezyku
StarOffice Basic



Formaty dokumentow

Macierzysty format dokumentow OOo jest okreslony w
otwartej specyfikacji OASIS, sg to pliki oparte na XML i
skompresowane zipem, o rozszerzeniach:

OpenOffice.org Writer - ODT (dawniej SXW)
OpenOffice.org Calc - ODS (dawniej SXC)
OpenOffice.org Impress - ODP (dawniej SXI)
OpenOffice.org Draw - ODG (dawniej SXD)
OpenOffice.org Math - ODF (dawniej SXM)
OpenOffice.org Base - ODB



Wymiana informacji

w formacie odf

Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 11 pazdziernika 2005 r.

w sprawie minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych okresla
wymagania, jakie powinny spetniac systemy
teleinformatyczne uzywane przez
podmioty publiczne do realizacji zadan
publicznych.

Wymagana jest obstuga formatu ODF.



OpenOffice obstuguje
rowniez
dokumenty Microsoft Office (DOC, XLS, PPT, RTF),
formaty graficzne (BMP, GIF, JPG, PNG, EMF, WMF),
pliki tekstowe,
bazy danych w formacie dBASE (DBF),
pliki AutoCADa (DXF),

wzory matematyczne w formacie MathML (MML) oraz
eksport do formatu PDF i LaTeX,

od wersji 3.0 obstuguje rowniez dokumenty Microsoft
Office 2007 (DOCX).



Zapraszamy do korzystania z produktu

OpenOffice.org
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Uzywanie pomocy
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Inny sposob uruchamiania
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dokument



Nowy dokument
| otwieranie istniejgcego
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Zapisywanie

Zapisz jako
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Eksport do formatu PDF
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Inne oczywistosci

Czcionka (mozna okreslic domysing)
Pogrubienie, kursywa, podkreslenie, cien
Efekty czcionki (ineksy, wersaliki etc)
Interlinia (okreslana dla akapitu)
Wyrownanie (okreslane dla akapitu)



Kursor bezposredni

Bardzo pozyteczne narzedzie do
rozmieszczania tekstu na stronie — nie
nalezy go jednak naduzywac

Kursor bezposredni pozwala na
wprowadzanie tekstu w dowolnym miejscu

strony.

Aby okresli¢c zachowanie sie kursora
bezposredniego wybierz Narzedzia -
Opcje - OpenOffice.org Writer - Pomoc
w formatowaniu.



Kursor bezposredni - c.

Opcje - OpenOffice.org Writer - Pomoc w formatowaniu
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Wklejanie , specjalne”

* Wklejanie tekstu (obiektu) ze schowka
bez formatowania: Ctrl-Shift-V

* Znacznie bardziej przydatne niz ,,zwykte”
wklejanie



Wyswietlanie znakow
nled rukowanych
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Czesto popetniane btedy

,Uktadanie” tekstu na stronie za pomocqg
spacji — NIGDY!!!

~Uktadanie” tekstu na stronie za pomoca
tabulatorow — UNIKAC!!!

,Ustawianie” miejsca, w ktorym zostanie
podzielona strona za pomocq ENTER-a

,Ustawianie” miejsca, w ktorym zostanie
podzielony wiersz za pomocg ENTER-a



* Klej
* Klej

Co zamiast tego?

gca spacja: Ctrl-Shift-Spacja
acy myslnik: Ctrl-Shift--

* Podziat strony:
Wstaw->Podziat reczny->Podziat strony

* Wciecie pierwszego wiersza akapitu:
Format->Akapit->Wociecia i odstepy ->
Pierwszy wiersz

* Wciecie catego akapitu: Ikona wciecia



Przeglad paskow narzedzi

Widok -> Paski narzedzi
 Wypunktowanie i numeracja

 Tabela
 \Wstawianie

Wstaw Gy
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Tworzenie tabel

* Tabele mozna
utworzyc na trzy

S p O S O by : ::i:: r | Rachunskmynikon]
N Kl m
* wybrac z menu: T
Wstaw->Tabela... -
- wybra¢ z menu: 2L T
Tabela->Wstaw-> "
Tabela...

» skorzystac z paska
narzedzi.




Modyfikowanie tabel

Wszystkie ponizsze operacje mozna tez
~wyklikac”!

« Aby wstawic wiersz do tabeli, umiesc kursor w wybranej
komodrce, oraz wcisnij Alt+Ins, a nastepnie nacisnij
strzatke w gére lub w dét. Zeby dodaé¢ nowy wiersz na
koncu tabeli, wystarczy ustawic kursor w ostatniej
komorce i wcisngc¢ klawisz Tab.

* Aby wstawi¢ nowg kolumne, umiesc¢ kursor w wybranej
komorce, oraz wcisnij Alt+Ins, a nastepnie nacisnij
strzatke w lewo lub w prawo.



Modyfikowanie tabel c. d.

« Aby skasowac wiersz, umiesc kursor w wybranej
komorce, oraz wcisnij Alt+Del, teraz nacisnij strzatke w
gore lub w dot.

« Aby skasowac kolumne, umiesc kursor w wybranej
komorce, oraz wcisnij Alt+Del, teraz nacisnij strzatke w
lewo lub w prawo.

* Aby scali¢c komorki, wcisnij Alt+Del i przytrzymaj Ctrl,
naciskajqc strzatke w lewo lub w prawo.



Formatowanie tabel

Aby zmienic szerokosc¢ kolumny:

Umiesc wskaznik myszy na linii podziatu kolumny, az
wskaznik zmieni sie w ikone podziatu, a nastepnie
przeciggnij linie w nowe miejsce.

Lub:

Umies¢ kursor w komorce kolumny, nacisnij i przytrzymaj

klawisz Alt, a nastepnie nacisnij lewy lub prawy klawisz
strzatki.

Aby zwiekszyc odlegtosc tabeli od lewej krawedzi strony,
nacisnij i przytrzymaj kombinacje klawiszy Alt + Shift, a
nastepnie nacisnij prawy klawisz strzafki.



Formatowanie tabel,

Zmiana wysokosci wiersza

* Aby zmieni¢ wysokosc wiersza, umiesc kursor
w komorce wiersza, nacisnij i przytrzymaj
klawisz Alt, a nastepnie nacisnij klawisz
strzatki w gore lub w dot.

Automatyczna optymalizacja tabeli




Czesto popetniane btedy

* Scalanie komorek — nie naduzywac (lepiej
uczynic krawedzie niewidocznymi scalac
wtedy, kiedy jest to naprawde potrzebne)

» Wyréownywanie zawartosci komdrek tabeli
Za pomocqg spacji lub ,enterow” -
NIGDY!!!

* Zagniezdzanie tabel (tabela w tabeli) -
NIGDY!!!



Inne narzedzia formatowania
tabel

 Tabela -> Wtasciwosci tabeli
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Formuty w tabelach

* Sumowanie kolumny lub wiersza - znak
sumy z paska narzedzi ,Tabela”

* Inne formuty (dowolne, wtasne) - F2



Inne skroty klawiaturowe w
pracy z tabelami

Ctrl + Home Jesli aktywna komorka jest pusta: powoduje przejscie do poczatku
tabeli. W przeciwnym wypadku: pierwsze nacisniecie powoduje
przejscie na poczatek aktywnej komorki, drugie - na poczatek biezgcej
tabeli, trzecie - na poczatek dokumentu.

Ctrl + Tab Wstawia tabulator (tylko w tabelach). W zaleznosci od uzytego
Menedzera okien mozna uzy¢ kombinacji Alt + Tab.



Inne skroty klawiaturowe w
pracy z tabelami c. d.

Ctrl + Shift + T  Usuwa ochrone komorek we wszystkich zaznaczonych tabelach. Jesli nie
jest zaznaczona zadna tabela usuwa ochrone komorek we wszystkich
tabelach w dokumencie.




Podpisywanie tabeli

Wstaw -> Podpis

Tylko taki sposdb podpisania tabeli utatwi
pozniej wykonanie spisu tabel.



Narzedzie wyszukiwania

| zamiany
* Ctrl-F lub
* Edycja -> Znajdz i zamien lub
* Tkonka lornetki

Szuks

Zamien na

Uwzglednia) wislkozc lter

Tylko cake wyrazy

Miiece] opcji - Pomoc Zamknij




Inne pozyteczne narzedzia

» Sledzenie zmian (Edycja->Zmiany)

* Porownywanie dokumentow (menu
Edycja)

« Komentarze (Wstaw->Notatka lub
Ctrl-Alt-N)

* Wersje (Plik -> Wersje)



Korespondencja seryjna

1.Wybierz Narzedzia -> Kreator
korespondencji seryjnej.

2.Zaznacz opcje Uzyj biezacego
dokumentu, a nastepnie kliknij przycisk
Dalej. (ByC moze w przysztosci
utworzymy wtasny firmowy szablon,
wtedy instrukcja obstugi pojawi sie w
intranecie).

3.Z okna Wybierz typ dokumentu
wybierz List a nastepnie kliknij przycisk
Dalej.



Korespondencja seryjna c. d.

4. Wybierz liste adresowg wczesnie]
przygotowang

5. Dostosuj nazwy pol adresowych
(przycisk Dopasuj pola)

6.



Lista adresowa

* Otwieramy dokument Calc
* Robimy liste adresowg

-ﬁIisl:a_adr_e:-:ample.nds(l:ylkn do odczytu) - OpenOffice.org Calc
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