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1. Wstep

1.1. Cel laboratorium

1. Zapoznanie uczestnikdéw z laboratorium, obowiazujacymi zasadami postepowania oraz
BHP.

2. Warunki uczestnictwa i zaliczenia laboratorium

w

Inne sprawy organzacyjne.
4. Podstawy pracy z programami LibreOffice.org: Calc, Draw, Writer (lub MS Office,
MS Excel,. .. ]

1.2. Wymagania

Nie dotyczy.

1.3. Pytania
Nie dotyczy.

L W zaleznosci od wyposazenia laboratorium



2. Struktura laboratorium

Zajecia prowadzone indywidualnie. Przygotowany materiaty nalezy zachowaé na na-
stepne zajecia (oraz przesta¢ poczta elektroniczna z adresu politechnicznego na adres
prowadzacego).

3. Zadania do wykonania

1. Elementy (podstawy) obstugi komputera.
— wlaczanie komputera,
— logowanie,
— struktura—ment, struktura interfejsu graficznego
— uzywane przegladarki internetowe (firefox i Google chrome),
— uruchamianie programéw z rodziny LibreOffice.org.
2. Edytor tekstu (gedit):
— przygotowanie prostego pliku z danymi liczbowymi (liczby oddzielane odstepami),
— przygotowanie prostego pliku z danymi liczbowymi (liczby oddzielane dowolnym
znakiem przestankowym).
3. Arkusz kalkulacyjny (Calc):
— import danych z plikéw:
— bez struktury (dane oddzielone odst¢pami),
— Comma Separated Values (csv),
— wykres (na podstawie danych zaimportowanych z plikow) — co najmniej dwa
przyktady: wykres XY, wykres stupkowy lub kotowy,
— zapisanie arkusza w pliku.
4. Draw /Paint:
— prosty rysunek
— ilustracja bitmapowa,
— zapisanie w plikach.
5. Procesor tekstu (Write)
— style (zaczynamy ze stylem standardowym),
— wypunktowania:
— numerowane,
— z punktorem;
— prosty tekst zawierajacy kilka rozdzialow (i pod- i podpod-),
— wlaczenie ilustracji zewnetrznych (pliki graficzne réznych typow),
— wlaczenie przygotowanego wykresu (z Calc/Excel),
— wlaczenie przygotowanych ilustracji (z Draw /paint).

Przyktadowy dokument (nie musi by¢ odtworzony, wynik musi by¢ podobny w ogol-
nym zarysie): example.pdf.


http://kmim.wm.pwr.edu.pl/myszka/dydaktyka/informatyka-i/laboratorium-w-sali-502-aka-604/
http://kmim.wm.pwr.edu.pl/myszka/wp-content/uploads/sites/2/2015/10/example1.pdf

4. Materialy pomocnicze

4.1. Style

Najprostsza metoda formatowania tekstu polega na tym, ze dla kazdego fragmen-
tu tekstu okreslamy osobno wielko$é czcionki, jej kroj, rodzaj oraz (ewentualnie) inne
atrybuty. Jest to metoda bardzo wygodna i nie wymagajaca jakichs specjalnych dzia-
tani ze strony piszacego. Piszacy na biezaco, korzystajac z funkcji WYSIWYGH ocenia
i modyfikuje wyniki swojej pracy.

W przypadku dokumentéw o krotkim czasie zycie (i zakresie) — podanie o udzielenie
urlopu, list,... Jest to dziatanie w zupelnosci wystarczajace.

W przypadku tekstow powazniejszych (artykul, raport, ksiazka), gdzie zalezy nam
na pewnej konsekwencji, a juz zwlaszcza gdy tworzone sa one przez zespét ludzi jest
to dziatanie niewystarczajace. W sytuacjach takich rozpoczynamy dziatanie od jakiego$
planu, ktory z jednej strony precyzuje zawartosé dokumentu i jego konstrukcje logiczna
z drugiej zas — definiuje wyglad.

Oczywiscie czesé pierwsza jest najwazniejsza. Pozostaje pytanie w jaki sposéb reali-
zowaé projekt wygladu dokumentu:

— Czy za kazdym razem zdawaé sie na wyczucie piszacego?

— Czy moze opisa¢ wszystko doktadnie na kartce (jak wyglada rozdzial, jak wyglada
wyliczenie, jak wyglada spis tresci,...)?

— Czy moze utworzy¢ swoiste ,prefabrykaty”: gotowe elementy, z ktérych mozna sktadaé
calosc¢?

Style (arkusze stylow) to wlasnie narzedzia stuzace do tworzenia elementarnych kloc-
kéw 1 nadawania im okreslonych atrybutow.

4.2. Podstawowe elementy dokumentu

LibreOffice.org Writer definiuje pie¢ nastepujacych gléownych kategorii elementéow
sktadowych dokumentu:
Ustepy tekstu. Z angielska zwane sg paragrafami.
Zmaki. Kazdy ustep skltada sie z jednego lub wiecej znakow.
Strona. Zazwyczaj na dokument sktada si¢ jedna lub wiecej stron.
Ramki (Frame). Bloki tekstu, ilustracje.
5. Listy. Czyli roznego rodzaju ,wyliczanki”.
W programie LibreOffice.Org dostep do przegladania i modyfikowania stylow otrzymuje-
my po wybraniu Format—Style i Formatowanie w okienku przedstawionym na rysunku |1
Kolejne ikony przedstawiaja tam:
— style ustepow (akapitow),
— style znakow,
— style ramek,
— style strony
— style list.

N =

2 What You See Is What You Get.
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Domyslnie
Marginalia
Nagltowek
Nagiowek 1
Nagtowek 10
Nagtowek 2
Nagtowek 3
Nagtowek 4
Nagtowek 5
Nagtowek 6
Nagtowek 7
Nagtowek 8
Nagltowek 9
Podpis
Pozdrowienie
Tresc tekstu
Wciecie pierwszego wiersza
Wociacie tekstu
Wysuniecie tekstu

b

Automatycznie -

-

Rysunek 1. Okienko Style i formatowanie (tylko LibreOffice.org/LibreOffice



4.3. Treé¢ i wyglad czyli content and presentation

Piszac jakakolwiek prace mamy do wyboru dwa podejscia. Pierwsze polega na tym,
ze decydujemy za kazdym razem jak co wyglada.

Drugie, za$ na tym, ze decydujemy (co wlasciwie jest bardzo tatwe) — jaka role
w pracy kazdy fragment tekstu pekni.

Zeby odtworzy¢ powyzszy fragment tekstu stosujac podejscie pierwsze, po wpisaniu
go do jakiego$ edytora (por rysunek 2| powinniSmy zaznaczy¢ pierwsza linie i ,wyttuscié
ja’ a nastepnie zwiekszy¢ nieco stopien pisma (do rozmiaru 14pt). Ostatnie trzy wyrazy
zapisa¢ pogrubiong kursywa. Zastanowié¢ si¢ przez chwile jaki bedzie numer rozdziatu:
moze 4.2. Wpisaé go.

Przejsé¢ do pierwszego wiersza tekstu i przed pierwszym znakiem nacisnaé¢ klawisz
tabulatora aby uzysta¢ wciecie. Czynnos$¢ powtodrzyé w kolejnym akapicie. Uzyskany efekt
przedstawia rysunek

Alternatywna metoda postepowania to umieszczenie kursora w pierwszej linii i wybra-
nie stylu z paletki ,,Nagtowek 2” (Niestety, modyfikacje trzech ostatnich wyrazow trzeba
przeprowadzi¢ recznie). Kolejne dwa ustepy tekstu zaznaczamy w analogiczny sposob
jako ,Wciecie pierwszego wiersza” [

Na czym polega réznica?

W pierwszym przypadku jezeli zajdzie potrzeba modyfikacji zaproponowane czynnosci
bedziemy musieli powtarza¢ na kazdym fragmencie tekstu. W drugim — bedziemy mo-
dyfikowali tylko styl (w naszym przypadku ,Nagtowek 2” i ,Wciecie pierwszego wiersza”).
A wszystkie zmiany automatycznie zastosuja sie do tekstu.

Zacznijmy modyfikowaé Naglowek 2: na paletce stylow zaznaczmy ten styl, klikamy
prawym klawiszem myszy i wybieramy z menu Modyfikuj. Przechodzimy do zaktadki
Czcionka i tam zamiast ,Pogrubiona kursywa’ wybieramy ,Pogrubiona” (rysunek .
Nastepnie, poniewaz nie podobaja sie nam odstepy pomiedzy ustepami tekstu, modyfi-
kujemy styl ,Wciecie pierwszego wiersza”. Przechodzimy do zaktadki Wciecia i odstepy
i tam zmieniamy odstep zatytulowany ,Ponizej akapitu”: zamiast 0,21cm wpisujemy Ocm
— rysunek [6] Uzyskany efekt przedstawia rysunek [7]
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Rysunek 2. Zwykty tekst w edytorze
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Bez tytutu 1 - OpenOffice.org Writer

Plik Edycja Widok Wstaw Format Tabela
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Rysunek 3. Efekt formatowania ,recznego”
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Strona 1/ 1|| Domyshnie| | Polski | WSTAW [STD
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Rysunek 4. Efekt formatowania ,stylami”

Styl akapitu: Nagtowek 2

Pozycja Konspekt i numeracja Tabulatory nicjaty Tio Krawgdzie
Organizator | Wecigcia i odstgpy | Wyrownanie | Przeptyw tekstu |Czcionka | Efekty czcionki
Czcionka Kroj czcionki Rozmiar
Liberation Sans Pogrubiona kursywa 14pkt
Liberation Sans = Regularmna 14pkt -
Liberation Serif -, Kursywa 15pkt
LMMonol0 [| Pogrubiona 16pkt ||
LMMonoCaps10 =P ogrubiona Ir*Jrsywa 18pkt L
LMMonolLt10 20pkt
LMMonoLtCond10 22pkt
I MMAnaProndn = 2ankt =
lazyk
|*& Polski =

Ta sama czcionka bedzie uzyta zarowno na wydruku, jak i na ekranie.

Liberation Sans.

[ oK ] | Anuluj | | Pomoc | | Ustawienia domysine |

| Standardowy |

Rysunek 5. Modyfikacja wygladu nagltowka



Styl akapitu: Wciecie pierwszego wiersza

Pozycja Konspekt i numeracja Tabulatory nicjaty Tio Krawgdzie
Organizator |Wecigcia i odstepy | Wyrownanie = Przeptyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki
Wcigcie
Przed tekstem 0.00cm =
Po tekscie 0.00cm =
Pierwszy wiersz 0,50cm = |
= q |
Automatycznie
|
Odstep
Powyzej akapitu 0.00cm >
Ponizej akapitu 0,21cm| =
Interlinia
|Pojedyncze & z
Jednakowa wysokosc wierszy
|| Uaktywnij
oK | Anuluj | | Pomoc | | Ustawienia domysine |
| Standardowy |

Rysunek 6. Modyfikacja formatowania akapitu tekstu
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Rysunek 7. Efekt modyfikacji stylow




5. Instrukcja w formie PDF

Instrukcja w formie PDF
wersja: 10 z dnia 2015-10-25 10:32:40 +0100


http://kmim.wm.pwr.edu.pl/myszka/wp-content/uploads/sites/2/2015/10/zipl01.pdf
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