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Jak pisa¢ w OpenOffice.org Writerze?

Jak pisa¢ w OpenOftfice.org Writerze? Jezeli znasz dowolny edytor tekstu, to przesiadka nie nastrgczy
zadnych trudnos$ci. Wszystko jest tam, gdzie intuicyjnie by¢ powinno. Paski narzedzi w gornej czesci
ekranu wygladaja typowo. Dwa zdania na temat paska po lewej. Mamy tutaj szybki dostgp do czgsto
wystgpujacych operacji. Orientacje utatwiaja dymki pojawiajace si¢ po najechaniu myszka na guzik.
Przytrzymanie wcisnigtego guzika ujawnia jego “podmenu”. I tak od géry mamy guziki:

« B Wstaw - z zestawem operacji z menu Wstaw

« =2 Wstaw pola - data, godzina, numer strony, liczba stron, temat, tytul, autor, informacje o do-
kumencie, pola bazy danych iinne

- @ Wstaw obiekty - formuly, wykresy, dzwigki, wideo i inne

« @ Pokaz funkcje graficzne - gdy kto$ chce sobie porysowaé w edytorze tekstu ...

- B Formularz - do budowania formularzy

« &% Edytuj autotekst - do wykorzystania wsparcia podczas pisania

- I Wigcz/Wylqcz kursor bezposredni - aktywny pozwala na bezposrednie ustalanie lokalizacji
takze grafiki 1 innych elementow

%2 Pisownia - uruchomienie stownika ortograficznego

- mc WV /wyl automatyczng korekte bledow pisowni - czyli “wezykiem, Jasiu, wezykiem ...”

- @4 Szukaj - wiadomo, cho¢ warto zauwazy¢, ze szukac i zamienia¢ mozna nie tylko stowa, ale

takze atrybuty znakow i1 format akapitu
. Zrodto danych - gdy korzystamy z bazy danych w OpenOffice.org

- % Wlacz/Wylqcz znaki niedrukowalne - spacje, entery, znaki tabulacji; idealne by sprawdzic,
czy nie mamy za duzo spacji albo “enterow”

- B Wiqcez/Wylqcz grafike - duze zdjecia wstawione w tekst czasami utrudniaja przegladanie
stron, warto wylaczy¢ grafike, wtedy zobaczymy tylko obszar zarezerwowany dla grafiki

. Uktad online - tak wygladalby Twoj tekst zapisany jako HTML (a trzeba przyznaé, ze w
takim formacie Writer potrafi doskonale zapisa¢ dokument ...)

No 1 jeszcze okno Style akapitu - korzystanie ze styloéw najlepiej omowi¢ na przykltadzie, na razie
odtézmy to 1 zminimalizujmy to okno. Klawisz [F'/ /] chowa/uaktywnia okienko stylow.

Kilka uwag og6lnych, zanim przystapimy do pisania. Pamigtaj:

- masz dwa kursory: tekstu (pionowa kreske |, ktora sygnalizuje, gdzie pojawia si¢ wprowadzane
obiekty - tekst, grafika, tabelki itp.) oraz myszki (I, po kliknigciu “przyciaga” do siebie kursor tek-
stowy)

« wyrazy oddzielaj pojedyncza spacja

- [Enter] naciskaj dopiero na koncu akapitu, a nie na koncu kazdej linijki tekstu

- znaki interpunkcyjne dosuwaj do poprzedniego wyrazu, czyli odstgp jestpo przecinku czy kropce,
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nie przed. Wyjatkiem sa nawiasy i1 cudzystowy przylegajace do obejmowanego tekstu, myslnik- on
ma odstep przed i1 po znaku - oraz tacznik, np. w stowie biato-czerwona (nie ma odstepow!). War-
to zauwazy¢, ze OpenOffice.org Writer inaczej pisze myslnik (o tak —), a inaczej tacznik (tak -)

« jezeli chcemy przesunac tekst w prawo lub na $rodek, uzywaj wysrodkowania, znacznika poczatku
wiersza X na gornej linijce lub ewentualnie klawisza [TAB]. Staraj si¢ nie uzywaé spacji, gdyz dla
edytora spacja jest “gumowa” - Writer moze ja sobie poszerzac¢ lub zweza¢, gdy kazesz mu wyju-
stowac tekst (tzn. wyréwnac do lewego 1 prawego marginesu). Jezeli juz musisz, uzywaj twardych
spacji. Edytor nadaje im stala szeroko$¢ i traktuje jako czg$¢ wyrazu. Poniewaz nie moze prze-
nie$¢ do nowego wiersza wyrazow oddzielonych twardq spacjq, mozesz jej uzy¢ do “przyklejenia”
spojnikoéw 1, z, w itp. do nastgpnych wyrazow tak, by nie zostawaly samotne na koncu linijki.
Twardq spacje wprowadzamy kombinacja [Ctrl-Spacja], Writer wpisze ja na szarym tle

- wszelkie elementy automatycznie wstawiane przez Writera umieszczane sa na szarym tle

« warto zoptymalizowa¢ wyglad ekranu wiaczajac menu Widok = Skala > Optymalnie

- warto takze zapamigta¢ skroty klawiszowe dla czgsto wykonywanych operacji (np.
[Ctrl-S] - zapisywanie; [Ctrl-B] - wlacz/wytacz pogrubienie; [Ctrl-I] - wlacz/wylacz kursywe).
Skréty te podawane sa w menu przy odpowiednich operacjach, mozna tez zajrze¢ do pomocy do
hasta shortcut keys in OpenOffice.org . Help jest, niestety, jeszcze po angielsku, ale mozna tatwo
sprawdzi¢, co wykonuja poszczegdlne skrotowce.

Mozliwosci edycyjne Writera omowig przy okazji pisania listu. Napiszmy list nastgpujacej tresci:

)

COTRS sp.z o0, Jozefow, 253012005 r
ul. Podstawowa 11

44-333 Jozelow

Prezes

Przedsighiorstwa Chemicznego
Chem-Crop

Bydgoszcz

Szanowny Panie Prezesie.

Zoodme 2 preeprowadzona rozmowa telefomczna przesylam wsiepne mlormacie dotvezace oceny
oraz kosztow wdrozenia omawianveh produktow. Kazdy 7 produktow jest wart zainteresowama.
Podjecie wdrozema produktow z pewnoscia wplyme pozytvwme na wyvmkil przedsiehiorstwa.
Pozwolilem sobie umiescic produkty w postact tabeli 2z warlosciowaniem poszezegolnych pozye)l oraz
szacunkowym  kosztem realizacn. Mam  nadzieje, Ze przedstawiona ocena przyvda sig pray
podeimowaniu decyan o kolenyeh wdrozeniach

Kod produktu Ocena Koszt
(pkt)

% 4 11 200,00 21

a
Z ——cos{ x| 3

b 13 290,00 z

H;50, I 87 909,00 71

Reszia 9 80000 71

122 199.00 2l

£ powazanem

Jerzy Abacki
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Zacznijmy od ustawienia strony. W OpenOffice.org wszelkie operacje regulujace ustawienia atry
butéw zebrano w menu Format. Znajdziesz tam format znaku, akapitu, strony, kolumny i wszelkie
inne. Wybierz wigc Format = Strona 1 otrzymasz okienko

Styl strony: Domysinie 1 ﬁ!

Zarzadzaj Strona |Th:|| Magttwmek, I Stopka I Zibramowanis l Kolurmny l Przypis dolmy I

Format papieru

Formak 0
Szer, |211EIIZI|:m E:
Wiis, |2'9, F0cm 5:

Orientacia o Orienacja pionowa

' Orientacja poziom:  Zasobrik papisru |[Z ustawienia drukarki] ;I

Marginesy strom Ustawienia uktadu

7 lewe] !E,Dﬂcm 5: Llktad strory |2 praweji 2 lewei ;!
Z prawej iE,IIIIIIcm 3: Format |1, pEREE j
Ma gérze iZJDI:h:m 3: [T Jednakowa wysokosé wierszy

NE m T - Szablam akapitl fdivofania
=Y 2l x
| =

(] 4 I Anuluj Pomoc | Zresetuj |

Rysunek 1. Atrybuty stylu strony

Poszczegolne zaktadki zawieraja doktadnie to, co obiecuja ich tytuly. Zwrd¢ uwagg, ze wlasnie tutaj
ustalasz, czy dokument ma zawiera¢ naglowki 1 stopki, czyli elementy umieszczany w goérnym lub
dolnym marginesie na kazdej stronie. Zawarto$¢ nagléwka czy stopki ustalasz juz piszac tekst.
Sprobuj przy okazji wielostronicowego dokumentu wstawic¢ do stopki pole numer strony. Jak? Kliknij
w stopke, a potem Wstaw = Pole - Numer strony. Ale to tak na marginesie, nasz list bedzie miat
tylko jedna strong, wigc nie ma sensu jej numerowac.

Przy ustalaniu formatu strony zastandéw sig, jaka ma by¢ orientacja papieru (pionowa £ czy pozioma
i), format papieru (przewaznie A4) oraz marginesy (minimalne dla wigkszosci drukarek to 1,6 cm).

Samo pisanie nie powinno sprawia¢ trudnosci. Ale jak ustawi¢ nagtéwki? Znakami tabulacji? Mozna,
cho¢ to metoda “‘sitowa”. Lepiej zanim zaczniesz pisa¢ pierwszy nagldwek, przesun znacznik poczat-
ku wiersza ¥ na gomnej linijce okna w prawo o 1 centymetr. Teraz wystarczy wpisaé nagtowek.
Kolejne nacisnigcia [Enter] na koncu wiersza beda ustawia¢ poczatek kolejnej linijki zgodnie z usta
wionym znacznikiem. A co z data? Adres firmy jest wyréwnany do lewej, ale data do prawej ... Zrob
tak: po wpisaniu pierwszego wiersza (CGTRS sp. z o.0.) naci$nij klawisz [Tab] i ustaw wyréwnanie
do prawej ([Ctrl-R] lub guzik = ). Po wpisaniu daty i przej$ciu do nowego wiersza nie zapomnij

ustawi¢ ponownie wyrownania do lewej ([Ctrl-L] lub

). Adresata przesun o 9 centymetréw, po
wpisaniu adresu przesun znacznik na pozycj¢ zerowa.
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Operacje przesuwania poczatku wiersza mozna tez wykona¢ po wpisaniu adresu. Po prostu

zaznacz wiersze z tekstem, ktore maja zosta¢ przesunigte
przesun znacznik poczatku wiersza

Podobnie wythuszczenie stowa Bydgoszcz mozna wykona¢ albo w trakcie pisania

wlaczy¢ pogrubienie, najwygodniej [Ctri-B]
wpisaé Bydgoszcz
wylaczy¢ pogrubienie [Ctri-B]

albo po napisaniu - zaznaczy¢ wyraz (podswietlajac Iub po prostu klikajac w niego myszka) 1 [Ctrl-
B].

A co ze znaczkiem przy adresie nadawcy? Jest to jego graficzne logo. Trzeba je wstawic¢ - czyli
wykorzysta¢ menu Wstaw. Zrob to tak:

ustaw kursor tekstu

uruchom z menu Wstaw = Grafika = Z pliku

wskaz plik z grafika - w naszym przyktadzie to plik simtext.gif z folderu htmlexpo domy-
Slnej galerii OpenOffice.org

wyrdéwnaj myszka polozenie

Obiekt moze zosta¢ zakotwiczony na cztery sposoby:

przy stronie - potozenie ustala si¢ wzglgdem calej strony, przesunigcia tekstu nie wptywaja na poto
zenie grafiki

przy akapicie - wedruje po stronie wraz z akapitem

przy znaku - wedruje wraz ze znakiem, do ktorego jest zakotwiczony

jako znak - jest traktowany jako pojedyncza litera i podlega tym samym regutom formatowania, co
znaki

Sposdéb zakotwiczenia jest wybierany przez Writera tak, aby grafika nie sprawiata wigkszych
problemow. Mozesz samodzielnie zmieni¢ sposob zakotwiczenia klikajac zaznaczong grafikg prawym
guzikiem myszy lub wybierajac menu Format. Wiele atrybutéw zaznaczonego obiektu mozna edy-
towac¢ klikajac dwukrotnie obiekt. Dla grafiki otrzymamy okienko nast¢pujacej postaci:
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Grafika x|

Rozrmiar Zakotwiczenie —————————
Szer. m i Przy stronie .
[T Wezgledny ™ Przy akapicie
Wiy, [085m = " Pray znaku
I swtzgledmy £+ Jako znak
[ Prporcionalnie
Rozrmiar aryginalmy |

Pozycia

W EOEIamE | T I ]

™ ©dbij na parzystyeh stronach

W pionie |z dotu _:I u] IIII,BE-cm E: do ILinia podskawoa L!

o | o

(a4 I Anuluj | Fomac | Zresebu |

Rysunek 2. Atrybuty wstawionej grafiki

Whpisz teraz tre$¢ listu. Zwrd¢ uwage, ze Writer zaczyna “uczy¢ si¢” stow, ktérych uzywasz. Powta
rzajace si¢ stowa (np. produktow) stara si¢ uzupetiaé. Przyspiesza to pisanie tekstu, gdyz zamiast
pisa¢ caly wyraz wystarczy zatwierdzi¢ propozycj¢ edytora naciskajac [Enter]. Oczywiscie mozna
pisa¢ samodzielnie catos¢ tekstu.

W tresci listu koniec akapitu (klawisz [Enter]) wprowadzaj tylko po zwrocie Szanowny Panie
Prezesie oraz na koncu tekstu. Warto pozwoli¢ Writerowi samodzielnie pouktada¢ tekst akapitu w
kolejnych wierszach. Dlaczego? Jedli po napisaniu stwierdzisz, ze warto zmieni¢ czcionk¢ i np.
zmienisz jej rozmiar, to edytor sam ponownie pouktada tekst akapitow w kolejnych wierszach. Jesli
podzial na wiersze wykonasz “rgcznie”, to tez recznie bedziesz musiat nanies¢ poprawki. Niewidocz
ne znaki kofica akapitu mozna ujawni¢ naciskajac [Ctrl-F10] lub guzik % na lewym pasku narzgdzi.
Pozostaje tylko wyrdwnanie dwustronne akapitu - tzw. Wyjustowanie. Mozna to wykona¢ ustawiajac
kursor tekstu w dowolnym miejscu akapitu i naciskajac [Ctrl-J] lub guzik = na gérnym pasku na-

rzedzi. Mozna wreszcie klikna¢ w tekst prawym guzikiem myszki, wybra¢ Akapit (inaczej: Format =
Akapit) 1 ustawi¢ odpowiednie atrybuty akapitu w wyswietlonym oknie.

Szczegolnej uwadze polecam zaktadkg Wciecia i odstepy, na ktorej mozesz ustali¢ wcigeia w akapr
cie, odstep przed i po akapicie oraz odstepy miedzy wierszami. Przed rozpoczeciem pracy z dhr
zszymi dokumentami warto zastanowi¢ si¢ nad postacia akapitu i ustawi¢ odpowiednie atrybuty. Po-
lecam poeksperymentowanie przy okazji ustawiania atrybutow w naszym przykladzie.
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alapit x|

Wciecia i odstepy I Wyrﬁwnaniel Tekst | rumeracja | Tabulataor | Inicjaty | Ohramowarnie ITh:ul

Wiecie

d prawe] IIII,IIIIIIcm 3:
Pierwszy wiersz II:IJI:II:h:m 3:

[ mutomatyveznie

o lewe]

Odstep

od gér IIII,IZIIIh:m E:
Od dotu ||:|,|:u:|cm 3:
Odstepy migdzy wierszami

Ipu:ujeu:l';.fncze j 2 I E:

Jednakowa wwysokose wisrszy
™ Uwzalednii

(a4 I Anuluj Fomac Zresetuj

Rysunek 3. Atrybuty akapitu - wyrOwnanie

mapit x|

Wiiedia i odstepy  Wyrdwnanie |Teks!: | Mumeracja | Tabulator | Inicjaty: | Ohramowarie ITh:uI

" Do prawe]
i Do érodks
" Do lewe] i prawe

DIEEEE WiErEE Do lewe] j
[T Rosciagnii pojedyncee shawa

Wivrdrinanie bekstu w pionie

alianment |.ﬂ.utnmat':.fc2nie ;I

0] I Anuluj | Pomoc Freseku

Rysunek 4. Atrybuty akapitu - wcigcia i odstepy
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Dochodzimy do tabelki. Jak wszystkie wstawiane obiekty, takze wstawianie tabeli najlatwiej prze-
prowadzi¢ przez menu Wstaw —> Tabela. Dla tabeli w przyktadowym liscie wybratem z listy Autofor-
mat format Szary.

Wstaw tabele x|

Mazwa iTaI:ueIal 0k

Kolumry: IS Eﬁ
Wiersze IZ 3: Al

Opeje Autoformat.... |
v Twtut

Rozmiar tabeli : |

W Powtérz na kazdej stronie
[ Mie dziel tabeli

¥ Obramowanie

Rysunek 5. Wstawianie tabeli

Kilka stow o polach widocznych w okienku wstawiania tabeli. Pole Nazwa, ktére wystgpuje w
kazdym wstawianym obiekcie, jest dos¢ istotne. OpenOffice.org Writer posiada Nawigatora urucha-
mianego klawiszem [F5] (lub Edycja = Nawigator lub guzikiem == ). Okienko nawigatora pozwala

szybko przemieszczac si¢ po dokumencie korzystajac z tytutow, tabel, grafik lub zdefiniowanych za
ktadek wyswietlajac ich nazwy. Jezeli Twoj tekst bedzie miat wigcej niz trzy strony, docenisz wygode
korzystania z Nawigatora. Wsrdd opcji:

«  Tytul - wlaczenie szczego6lnego traktowania pierwszego wiersza tabeli, ktory przewaznie jest tytuto
wym. Mozna wlaczy¢ automatyczne powtarzanie tytulu na kazdej kolejnej stronie, na ktorej
pojawi si¢ Twoja tabela (gdy bedzie dtuzsza niz strona).

« Nie dziel tabeli - tabela nie bedzie dzielona na kolejne kartki, lecz traktowana jako ciagla. Wtedy
nie zadziata takze powtarzanie tytutu.

« Obramowanie - czy linie tworzace obramowanie tabeli maja by¢ od razu widoczne. Jezeli
wylaczysz ta opcje, linie tabeli nie beda widoczne w druku. Jest to doskonale rozwiazanie do two-
rzenia szablonéw uktadu strony. Uklad tabeli mozna do$¢ dowolnie ksztaltowaé, w poszczegolne
komorki wstawiac tekst, grafikg lub inne obiekty. Tabela bgdzie “trzymac¢” uklad takiej strony sama
bedac niewidoczna.
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W teks$cie ma sig pojawic taka tabela.

Ho Kod produktu Ocena Koszt
(pkt)
1 P/ 4 11 200,00 2?
2.5 eos(x) 3 13 290,00 22
3 I 11 87 909,00 2?
Reszta 8 9 800,00 2?

122 199,00 z?
Tabela 1. Przyktad

Zwro¢ uwagg, ze zmienil si¢ pasek narzedzi u gory ekranu. Przeznaczenie poszczeg6élnych przyct
skow tatwo poznasz najezdzajac na nie kursorem myszy (bez klikania). W pierwszym etapie kszta
ftowania postaci naszej tabeli przyda si¢ przycisk Usun kolumne [ 1 Wstaw wiersz . Ostatni

wiersz ma scalone trzy pierwsze komoérki. Zaznacz je kursorem myszy i naci$nij guzik Scal komorki
i1 . Zmiang szerokosci kolumn mozesz przeprowadzi¢ “lapiac” myszka za lini¢ oddzielajaca kolum
ny i przesuwajac ja w lewo lub w prawo.

Teraz pora na wpisanie tytutow kolumn. Tu nie ma problemu, ale jak je wysrodkowac? Mozna [Ctri-
E], bo schowat si¢ gdzie$ pasek narzedzi. Gdzie? Z prawej strony paska z narzedziami tabeli znaf
dziesz trojkat - jego kliknigcie powoduje przewinigcie paska narzedzi. Proste i logiczne. Jezeli na
tomiast klikniesz w pasek narze¢dzi prawym guzikiem myszki, mozesz ustali¢, jakie przyciski maja by¢
widoczne na pasku zamiast standardowych. Opcja Zresetuj przywraca standardowy uklad guzikow.
H.SO. to dwa indekst dolne - czyli po napisaniu zaznacz je (myszk? trzymaj?c ca?y czas wci?ni?ty
Ctrl - tak, we Writerze uda si? zaznaczenie rozdzielnych fragmentow tekstul) i w?2cz indeks dolny
[Ctr|-Shift-B] lub prawy guzik ... to ju? by?. Reszta to po prostu kursywa

Wytluszezenie tytutdow nie powinno juz sprawi¢ Ci trudno$ci. Podobnie wypehienie kolumn LP i
Ocena. Skupie si¢ na kolumnie Kod produktu. Napis X”®7Z to czcionka Chevara wybrana z
paska narzedzi u géry ekranu. Indeks gérny wiaczysz lub wytaczysz z klawiatury [Ctrl-Shift-P)] lub
klikajac zaznaczony fragment tekstu prawym gusikiem myszki i wybierajac Styl = Indeks gorny. To
proste.

Polecam powiczenie wpisania wzoru  »° %_cos( x) . Wybierz Wstaw - Obiekt > Formu?ai
sprobuj. Szybko przekonasz si?, ?e jest to do?c intuicyjne.

Ostatnia kolumna zawiera kwoty 1 sumy. Writer pozwala ustala¢ format wpisanych licb identycznie
jak w arkuszu kalkulacyjnym. Wpisz kwoty, zaznacz komorki z liczbami i w menu Format = For-
mat liczb wybierz Waluta. Proste, prawda? A podsumowanie? Zacznij od znaku rownosci [=], po-
tem na gornym pasku narzedzi nacis$nij przycisk & , ktory pozwala na dostgp do typowych formut
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matematycznych. Wybierz suma 1 myszka zaznacz, ktore komorki tabeli maja by¢ wysumowane.
Teraz [Enter] i gotowe.

Napis Razem zostal wpisany do scalonych komorek. Zaznacz trzy piersze komorki w ostatnim wier
szu tabeli 1 kliknij guzik scal. Potem wpisz Razem i wyrownaj do prawe;.

Jeszcze podpis. Umieszczony zostal w obiekcie o nazwie ramka ( Wstaw = Ramka) z wylaczonym
obramowaniem. Ramka jest traktowana jako osobny obiekt na stronie, mozna w niej umiesci¢ cokok
wiek. Co daje? Mozliwo$¢ dowolnego ustawienia na stronie. Zatem nasz podpis mozna bgdzie dowol
nie przemieszcza¢. Oczywiscie mozna zastosowac ta sama metode co przy wpisywaniu adresow, ale
tak jest cickawie;...

Pozostaje nam zapisac list i wydrukowa¢ go. Zapisanie mozna wykona¢ badz operacja Plik - Zapisz,
klikna¢ przycisk [ lub wykona¢ operacje [Ctrl-S]. Po zapisaniu Writer (jak wszystkie programy
OpenOffice.org) dezaktywuje przycisk, co daje nam wyrazny sygnat, ze mamy zachowana praceg.

Przed drukowaniem warto wykona¢ operacje Plik = Podglad wydruku strony, co pozwoli przed
utrwaleniem Twoje pracy na papierze obejrze¢ dokument w postaci, jaka trafi na papier. By¢ moze
konieczne beda jeszcze dodatkowe korekty ustawienia tekstu. A potem to juz tylko Plik = Drukuj
(lub [Ctrl-P])) ...
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Inne zalety OpenOffice.org Writera

- Po zapisie - dezaktywacja przycisku Zapisz ld wyraznie sygnalizuje zapisanie dokonanych zmian
taduj URL - dhuga lista historii uzywanych dokumentow, wida¢ petny adres edytowanego doku
mentu
W okienku Zaduj URL widoczny adres zapisanego dokumentu z petna $ciezka - nie musisz si¢ za-
stanawia¢, w jakim folderze wyladowat Twoj plik
Do dokumentow mozna wkleja¢ zawarto$¢ plikow poprzez schowek (w Eksploratorze Windows
kopiuje si¢ plik do schowka [Ctr/-C] 1 wkleja go do dokumentu przez [Ctrl-V])
Latwos$¢ przejscia w tryb Przegladanie lub Edycja (guzikiem Edytuj plik )

Szerokie mozliwosci manipulowania skala widoku strony (Widok = Skala).
Operacja Narzedzia = Opcje daje bardzo szerokie mozliwosci zmiany konfigurowania tak ogdok
nych wlasciwosci srodowiska, jak i1 ustawien poszczegdlnych programéw. Mozna np. przywracac
przy ponownym uruchomieniu wszystkie otwarte dokumenty.
Drukowanie jak na podgladzie - np. 4 strony jednocze$nie, zmniejszone na A4. Genialne!
Elementy wstawiane przez program, np. przy wypunktowaniu, czy tzw. twarde spacje ([Ctrl-
Spacja)) sa od razu widoczne (wyrdzniane szarym ttem)
Mozliwos¢ szybkiego wylaczenia i wlaczenia kontroli ortograficzne;j
Punktory - numeracja, przejscie do wypunktowania (przez [BackSpace]) nie przerywa ciaglosci
numeracji
Bardzo elastyczne ksztattowanie tabeli
Automatyczne dokanczanie wyrazow
Bardzo proste przeksztalcanie tekstu w tabelg (Narzedzia = Tekst <-> Tabela) i odwrotnie
Mozliwos$¢ zaznaczania kilku fragmentow tekstu ([Ctr/]+ciagnigeie mysza), np. tekst

w godzinach 10°-13% i 16*-18"
mozna napisac¢ bez indeksow, potem zaznaczy¢ zera ([Ctrl]+myszka) 1 wiaczy¢ indeks gorny (For-
mat = Znak = Pozycja lub [Ctri-Shift-P))
Akceptowanie plikow w standardzie Word
Automatyczne przenoszenie nagtowkow tabeli na kolejne strony
Interpretowanie liczb w tekscie - tabela moze by¢ traktowana jak arkusz kalkulacyjny z formutami
postaci
=<A3>*<B7>
czy
=sum <C2:C3>
Po ponownym otwarciu dokumentu kursor jest na ostatniej swojej pozycji
Wygodne formatowanie wygladu nagtdéwkow i stopek (wlaczanych w Format = Strona) - klawisz
[TAB] ustawia wstawiany w naglowku lub stopce obiekt z lewej, centralnie lub z prawej strony.
Shift-Enter “lamie” akapit (zaczyna od nowego wiersza bez konczenia akapitu) podobnie jak
znacznik <BR>w HTML.
Tworzenie zwartego dokumentu HTML przy zapisie w tym formacie.
Latwe redefiniowanie skrotow klawiaturowych (Narzedzia = Konfiguruj), mozna np. doda¢ szyb-
kie przemieszczanie akapitow do skrotow Ctrl-qN lub Ctrl-W wybierajac (zaktadka Klawiatura) w
oknie Skroty klawiaturowe odpowiedni skrot, kategori¢ Edytuj 1 funkcj¢ Przenies w gore (lub w
dot).
Wtyczki Plugln (Wstaw = Obiekt > wtyczka Plugln lub do usuwania Edycja > Wtyczka) pozwa-
la tatwo osadzi¢ w tekscie np. dokumenty PDF lub inne wraz z wtyczka do programu go obstugu
jacego.
Mozliwo$¢ eksportu dokumentu do PDF — guzikiem = . Rewelacja !
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