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» Pismo - system znakow stuzgcy do utrwalenia jezyka lub zastgpienia
jezyka méwionego przez pisany. (Encyklopedia Popularna PWN).

» Pismo jest to przekazywanie mysli za pomocg znakow pisarskich.

» Dokument - kazdy przedmiot materialny wyrazajgcy mysl ludzkg,
stuzgcy do udowodnienia jakiegos twierdzenia. (Encyklopedia
Popularna PWN).




Mm Ogolne zasady pisania tekstow

AGH

» Na koncu linii tekstu nie moze pozosta¢ stowo mniej niz trzy-czteroznakowe.
Nie wolno wiec pozostawiac spojnikdw oraz wyrazow typu "lub”, "ale" na koncu
wiersza tekstu. Nalezy przenies¢ je do nastepnej linii przez zwigzanie z nastepnym
wyrazem spacjg nierozdzielajgca (tzw. twarda spacja) [Crtl]+[Shift]+[spacja].

» Nie rozdzielamy miedzy wiersze tekstu imion i nazwisk oraz temu podobnych
wyrazen.

» W wierszu nie moze by¢ mniej niz siedem znakow. Zwtaszcza w ostatnim wierszu
akapitu.

» Akapit nie moze by¢ podzielony miedzy strony tak, aby jedna linia byta samotna
na stronie. Edytory z reguty same pilnujg takiego sformatowania, ale warto
pamietac o ustawieniu tej mozliwosci.

» Pierwsza strona tekstu nie ma numeru, (pusty nagtéwek lub pusta stopka). Zwykle
unikamy jednoczesnego stosowania na stronach tekstu nagtowka i stopki.
Ostatnio jednak staje sie popularne umieszczanie autora i tytutu w nagtowku
a numerow strony w stopce (kazda kserowana strona zawiera informacje o tytule
i autorze).



MUJ Ogolne zasady pisania tekstow
AGH

» Przed znakami typu kropka, przecinek, dwukropek, srednik nie ma spacji. Po nich
musi wystgpic¢ spacja. Nawias oraz cudzystow otwierajgcy — przed nimi jest spacja,
po nich nie ma. Zamykajace — odwrotnie. Tam, gdzie stykajg sie dwa znaki —
decyduje pierwszy z rozpoczynajacych albo ostatni z zamykajgcych.

» Znak rozdzielajgcy nie jest myslnikiem. Konstantynopolitanczykowianeczka-
Istambulanka (bez spacji!) ale "tak — albo nie" (po obu stronach znaku " — "
spacjel).

» Dzielgc wyrazy miedzy wiersze tekstu zastanawiamy sie nad znaczeniem zbitek
sylab (np. szcza-wiowy).

» W pismach wysytanych do innych np. firm nie stosujemy wyrdznien ani czcionka
(typem lub krojem) ani duzymi literami (KRZYK!). Wyrdznienie stosujemy
w tekstach do czytania publicznie, notatkach i ogtoszeniach.




PRACA Z EDYTOREM TEKSTU
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» Ustawienia strony
= nagtowek, stopka
» Formatowanie tekstu
= czcionka, akapity
= style
» Podpisy rysunkow, tabeli
P Spisy

= spis tresci, spisy rysunkow, tabel itd.

» ROwhania




”] Ustawienia strony

AGH

Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok
13 "’”f ¥=\ Znaki podziatu = fﬁ @ﬁ [’m Weiecie
— | Podzialy stron Ller

Rozmiar Kolumny |

I Strona pr
b Oznacza punkt, w ktorym jedna strona konczy sie, a

Istawienia strony | "ﬁ druga zaczyna. E
211 B

Kolumna
Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie sie w nastepnej kolumnie,

1

Zawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokot obiektow na stronach sieci
Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy,

Podzialy sekgji
Nastepna strona

Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie,

Ciagly
Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekcje na
tej samej stronie.

Strona parzysta
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie o numerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekcgje na
nastepnej stronie o numerze nieparzystym.

gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Kores|

| L 3 13 ‘ ’f‘—,f Znaki podziatu ~
,;,I = | 2
: 2 Numery wierszy ~

Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny

4 i = ¥ be- Dzielenie wyrazow v
Ustawienia strony ¥
Uktad strony Odwotania Korespondencja

Y= Znaki podziatu ~ B f
% : s |
13 Numery wierszy ~ -

zmiar Kolumny ———— 2 < Znak K
v v [bc Dzielenie wyrazow'| wodny v str
awienia strony ‘J Brak i1
r— | Y | B r
MO Automatycznie a
Recaznie
a-

Opcje dzielenia wyrazow...




”] Ustawienia strony — marginesy, papier
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>
Ustawienia strony

»
M Ustawienia strony 2
ﬁdarginesy
Marginesy Rozmiar papieru:
Gorny: 2,5cm %1 Dalny: 2,5cm = A4 E]
Lewy: |2,5cm (= Prawy: |2,5em ’:‘ Szerokosé: | 21am [
Margines na oprawe: :0 cm -3— Pozygja marginesu na oprawe: .Lewy B Wysokosé: fZQ,? e} »3—‘
Orientacja Zrédio papieru
ke Pierwsza strona:
Domysiny zasobnik bor automatyczn -
Wybdr automatyczny
Pionowa Pozioma OnlyOne
Strony
Wiele stron: Standardowo EI
Podglad Podglad
Zastosujdo: | Caly dokument B Zastosuj do: | Caty dokument E] Opdie wydruku...
Ustaw jako domysine [ ok [ Ay | Ustaw jako domysine o J[ Ay |
e




m Ustawienia strony — uktad, numery wierszy
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.
Ustawienia strony

Marginesy | Papier Uktad '
Sekcja
Poczatek sekgi: Nowa strona B

Pomin przypisy koricowe
Nagtowki i stopki
[ 1nne na stronach parzystych i nieparzystych
A Inne na pierwszej stronie
Nagfowek:
Stopka: 1,25cm

Do gory El

1,25¢cm
Od krawedzi:

alv |4l

Strona

Wyréwnanie w pionie:

Podglad

Zastosuj do: | Caly dokument E

f Numery wierszy m
7

Rozpocznijod: |1
Od tekstu: Auto

<4 ||«

Numeruj co: 1

Numerowanie:
© Rozpocznij nowa strong
(©) Rozpocznij nowa sekcje
© Ciagte

gtowne Wstawianie

i

Uktad strony

Odwotania Korespondendgja

l_:i‘j l_j /] {ﬁZnakipod.zialu' | lj

¥ Numery wierszy '!

s

Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny

v v -

Ustawienia strony

Brak

Ciagte

Rozpocznij nowa strone
Rozpocznij nowa sekgje

Pomin w biezacym akapicie

Opcje numeracji wierszy...

[5
|
Xo
fro
(TH
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1 To-jest:-przyktadowy-tekst.- To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest:
2 przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest-przykta-
3 dowy: tekst.- To- jest- przyktadowy:- tekst.- To- jest: przyktadowy:

4 tekst.q

s To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest:
6 przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest-przykta-

7 dowy-tekst.hl




|| [R——

AGH

» Pagina to element kompozycji strony zawierajgcy numer strony publikacji. Paginy
zwykte zawierajg jedynie ten numer, paginy zywe - dodatkowo tez przypomnienie
nazwiska autora, tytutu ksigzki czy rozdziatu.

» Paging nazywamy stopke (obszar na dole strony) i/lub nagtéwek (na goérze strony).
Czesto jest odgraniczona separatorem graficznym (linig) od reszty strony.
Wyjatkowo stopka i nagtéwek wystepujg razem - z reguty uzycie jednego z tych
elementéw wyklucza uzycie drugiego.

» Mozna tworzy¢ pagine:
= dla wszystkich stron jednakowo (ogdlng),
= jinne dla pierwszej strony; pierwsza strona tekstu nie powinna posiadad
ani stopki ani nagtéwka; nawet jezeli je posiada - nie ma w nich numeru
strony!
= inne dla stron parzystych ("nakrywajg" okreslone jako ogdlne);
= inne dla kazdej ze stron (te z kolei nakrywajg parzyste i ogdlne);



Nagtowek i stopka

>
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(Wil

| ||“Hl|‘mp‘
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=
W90 Paked. o srzedzia nagiowks T — -

Nagiowek Stopka Nume Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendgja Recenzja Widok Deweloper Projektowanie [A) o
R StrO ny ﬂ j ﬁ @ [I | BEE J Q 5 Poprzedni [T inne na pierwszej stronie £+ Nagtéwek od géry: 1,25¢cm 3
He =1y Nastepny D Inne na stronach parzystych i nieparzystych {E]y Stopka od dotu: 1,25em 5
Nag}owek l Stopka Nagiowek Stopka Numer Datai Szybkle Obraz Obiekt = PrzejdZ do Przejdz - = = Zamknij nagtéwek

~ strony~ godzina czesci~ clipart | naglowka do stopki 2 po Zpopr im Pokaz tekst dokumentu é] Wstaw tabulator wyréwnania i stopke

Nagtowek i stopka Wstawianie Nawigagja Opgje Potozenie Zamykanie
| I M S S VRN NSO N S G S O T SO SN NN S SO 9 (N T S TG © SN s - Sy W = S s © O O oy 17 TS T |

L . . - . . . .

PIZyRiduuwy™ LERSL.S TU" JESL pu_yl\lduuvvy CERST.Y TU" JeoL =

przyktadowy- tekst.- To- jest- przyktadowy- tekst.: jest:

To-jest-stopka

To-jest-nagtowek]

| przyktadowy: tekst.- To- jest- przyktadowy- tekst.- To- Jest

- przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.9|

y I q

Strona:2z2 | Wyrazy: 232 | <5 Poiski | 7 |
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CZCIONKA
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Czcionka ?

Czdonka | Zaawansowane
Czcionka: §ty| czcionki: Rozmiar:
Times New Roman | lkursywa | |11
TechnicLite » | |Normaln - (8 -
Tempus Sans ITC rTr— | o
TR | (Poorubiona 0
Traditional Arabic |_I| |Pogrubiona kursywa
Trebuchet MS b 12
Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreslenia:
| Automatyczny E] | (brak) E | Automatyczny - |

Efekty
[ Przekreslenie [] Kapitaliki

[] Przekreslenie podwdine [7] wszystkie wersaliki

["] Indeks gérny [ Ukryde

["] Indeks dolny

Podalad
Times New Roman
To jest czdonka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.

[ Ustaw jako domysine ]




lM Czcionka — Zaawansowane
AGH

r Y
Cacionka L2 ot

i sy s Kerning — regulowanie odlegtosci

e %@: pomigdzy konkretnymi parami znakéw
Poboene: [Nomahe [] cu w danym kroju pisma i jego odmianie.
["] Kerning dla czcionek: 1 punktow i wigkszych . , .o

Jest to jeden ze sposobow regulacji
Funkcje OpenType

- C— Swiatet miedzyliterowych.

Odstepy w liczbach: Domysine E]

Formy liczbowe: Domysine E]
Zestawy stylistyczne: | Domysine E|
[T uzyj odmian kontekstowych

Podglad

Times New Roman

To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.

[Ustawjakodomyél_ne] [Efekty tekstowe... ] [ OK ] [ Anuluj ]

—
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AKAPIT
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» AKAPIT - merytorycznie - fragment tekstu stanowigcy catos¢ pod
wzgledem tresci, wyodrebniony graficznie.

» Formalnie jest obszar tekstu ograniczony dwoma wcisnieciami klawisza
[Enter]. [Enter] konczy poprzedni akapit i zaczyna biezacy.

T

Ukazanie ukrytych
symboli formatowania




m Akapit — Wciecia i odstepy
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[ [E2 i g one -t 1121 &1 4+ 1«5 16+ 1+7 1 +8 1 +9+ 1 10+ 1 11+ | 12+ 1 13+ | +14+ | +15- | A iegge 1 18 |
Akapit SENETNEN RERE SAEN ANEE CHER RRRE KRR WRRIHINEEEDARE CIRES
Wdiedia i odstepy |Po_d_zia§y wiersza i strony I 1 1
, > Wociecia
Ogdine
e Sqiees E To- jest: przyktadowy- tekst.: To-: jest- przyktadowy:

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy tekst.- To- jest: przyktadowy- tekst.. To- jest:
przyktadowy- tekst.- To-jest: przyktadowy-tekst.- To:
jest-przyktadowy-tekst.-q|
To- jest: przyktadowy- tekst.- To- jest- przyktadowy:
tekst.- To- jest: przyktadowy- tekst.. To- jest:
przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.q

Wdeda

Z lewej: 0cm Specjalne:

(brak)

brak’
Pierwszy wiersz
Wysuniecie

S LARIE 12

Z prawej: ‘0 cm

[7] wdecdia lustrzane

QOdstepy
Przed: Interlinia:

Po: Opkt 5 Lojedyncze B
[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym s

T T S S SR TG YN MY SO W3R TR N MCTE RN - S WA SOOI T S YOG ¥ XM MG 7 SO CIOMDP? 0 0T

Podglad

= Odstepy

Toal pryidatowy Tdal payidetowy Tdal paykaiowy Tdal sayidaSowy Toal prydasowy Tdal sayikdesowy Tdal
Tat Teat Tat Toat sy Tat Tat
sedaizwy Toal paydatowy

To-jest:przyktadowy-tekst.- To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest:
przyktadowy- tekst.: To- jest: przyktadowy- tekst.- To- jest:
przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst. 9]

Tebulatory... | | Ustaw jako domysine | Lok | [ anuk To-jest-przyktadowy-tekst.- To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest-

przyktadowy- tekst.. To- jest- przyktadowy- tekst.: To- jest:
przykfadowy-tekst.h]




L ] Akapit — Wciecia i odstepy — Interlinia
AGH

& R
Akapit (2 fmeom)
Wciedia i odstepy | Podzialy wiersza i strony !
0Ogdlne
Wyrdwnanie: Wyjustowany EI
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy EI
Wcieda
Z lewej: Ocm Specjalne: Co:
Z prawej: Ocm (brak) E]
[ weieda lustrzane
Odstepy
Przed: 0 pkt Interlinia: Co:
Po: 12pkt - Pojedyncze I;I
[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takjs ==
1,5 wiersza
Podwdjne
Co najmniej
Podglad Dokfadnie
Wielokrotne
Te 1@t pavdaiowy Hal To ol payidefowy ol To (ol payidafowy ol To ol payidafiowy ol To ot
sayidaiowy Wal
Tabulatory... ] [ Ustaw jako domysine ] [ OK ] [ Anuluj J

—

» Odstep miedzywierszowy — odlegtosc
pomiedzy podstawowymi liniami pisma
w dwoch sgsiednich wierszach.

P Interlinia — odlegtos¢ miedzy sasiednimi

wierszami tekstu liczona jako odstep pomiedzy
dolng linig pisma w wierszu gérnym i gérng
linig pisma w wierszu dolnym.

= dla dtugich wierszy niezbedna jest wieksza
interlinia

= wiersze powinny by¢ tak oddalone, aby
gorne i dolne konce liter nie stykaty sie
wzajemnie

= kroje szeryfowe (np. Times) potrzebuja
wiekszej, a bezszeryfowe (np. Arial)
mniejszej interlinii



m Akapit — Wciecia i odstepy —Specjalne
AGH

P2y e v e oY 121314151+ 6 171 B |9 | 10 L1k 120 | 113 | ¢34 | 15 |« AEERRE P eg8
=} g 7 g g T T 7 T 7 g g 7

[ Akapit (2 )

Wciedia i odstepy l Podziaty wiersza i strony I

Pierwszy wiersz

Dodne To-jest-przyktadowy-tekst.- To-jest: przyktadowy-tekst.- To:

jest: przyktadowy- tekst.- To- jest: przyktadowy- tekst.: To- jest:
przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.-q|

Wyrdéwnanie: Do lewej E]
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy EI

/ To-jest-przyktadowy-tekst.- To-jest: przyktadowy-tekst.- To:
Woeda v jest- przyktadowy- tekst.- To- jest- przyktadowy- tekst.- To- jest:
Z lewej: .0 an Specjalne: Co; , przyk{adowy-tekst.ﬂ
Z prawej: Dem [ (brak) v =l
[] wdeda lustrzane P;eszy wiersz
Wysuniece
Odstepy
Przed: Opkt 5 Interlinia: C R A SO0 (T e SR SO S 3B 20 OO R R KO 0% O v N © R KRR COMBRP! ol
Po: Opkt 5 | Pojedyncze EI NN
[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu XY Wys u n i Q C i e
Podglad
To-jest-przyktadowy-tekst.- To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest:
- e . s e - o przyktadowy:-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest:
s e e S i przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.-q
To-jest-przyktadowy-tekst.- To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest-
przyktadowy-tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest-
| Tebuatory... | | Ustaw jako domysine | Lok J[ Ay | przyktadowy-tekst.q|




lM Akapit — Podziat wiersza i strony
AGH

i S
Akapit

| Weiedia i odstepy | Podzialy wiersza i strony

Paginacja
[V] Kontrola bekartéw i wdéw
["] Razem z nastepnym

szewc (sierota) — samotny pierwszy
wiersz akapitu ostatni na dole tamu

[] Zachowaj wiersze razem

bekart — samotny ostatni wiersz
akapitu pierwszy na gorze tamu

["] Podziat strony przed
Wyijatki formatowania

[™] Pomir numery wierszy

[ nie dziel wyrazoéw

wdowa — krotki wyraz lub kornicowka
przeniesionego wyrazu w wierszu
koncowym

Opdje pola tekstowego
Zawijanie przylegajace:
Brak

Podalad

Tz =t v v Wal To =t wy Wal To ot paydalowy Wal To ot payidaiowy Wal T ot

[Tal_)_dabory... ] [Ustawjakodomyél_ne ] [ OK J [ Anuluj ]
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Akapit — Tabulatory

[2v01 1 U'E'I 1 7: 1§19 110 13+ 1 14 1 15 L Aw g7 ) 118 |
[
a .
f Tabulatory m
———— = - Pozycja tabulatora: Domysine tabulatory: -
_ 15cm J.,25Gﬂ *':"
N 2 -
3 g Tabulatory do usunieda:
7 15cam
+ Tekstl.......o;eevnnes - Tekst39 -
- Tekstll.......cu....... " TEkSt33T| Wyrownanie
- Tekst11l - Tekst333 ©Dolewsi  ©Dofodka @ Doprawsi
() Dziesietne ) Pasek
Znak wiodacy
=5 & 3 2 3 P/ ~ .
) 1Brak T ®3—
5 @4___
5 Ustaw ] [ Wyczysé ] [ Wyczysé wszystko ]
f Imie-Nazwisko Krakéw,-27.11.20149 [ ok || Aoy |
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STYLE
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AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCc. AaBbCcD

i Normalny | T Bez odst... Nagtowek1l Nagtowek 2 Tytut

Podtytut

Style

Wyrdznie...

Zmien

style »

Modyfikowanie stylu
Wiascwosd
Nazwa; Nonn;!ny
Typ stylu: Akapit j_'
Styl na podstawie: | {brak sty[u) ZJ
Styl nastepnego akapitu: T Normalny El
Formatowanie

Callibri (Tekst pogt.[a

ulyl B r u |

T —

E=am===|=u=F¢*
Czcionka... 27.11.2014
Akapit...
Tabulatory...
Obramowanie... ’
Jezyk... Sdstawowy (Calibri), Do lewej
Ramka... vrs, Odstep

Numerowanie...
Klawisz skrétu...

Efekty tekstowe...

W i wddw, Styl: Szybki styl

W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Style v X
Wyczysc wszystko -
| Normalny QI

Usun Normalny.,,

Aktualizuj styl Normalny zgodnie z zaznaczeniem

Zaznacz wszystkie: (brak danych)
Usun wszystkie: (brak danych)

Usun z galerii szybkich stylow

Wyrdznienie intensywne @
Pogrubienie a
Cytat Ia
Cytat intensywny a
Odwotanie delikatne a
Odwotanie intensywne a
Tytut ksigzki a
Akapit z lista T
Nagtowek Ta
Stopka Ta -

[7] Pokaz podglad

[7] wytacz style potaczone

opce..




”] Style nagtoéwkowe
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: Style v X
-1.Tytutrozdziatu] tyl
To-jest-przykiadowy-tekst.-To-jest-pray! t-Tojest-przykiadowy- WYCZYS'C' WSZ\/S‘U(O :
e kst To-jest-przykdadowy-tekst-Tojest-przykiadowy- tekst. To-jes Normalny

2e kst To-jest-praykdadowy-tekst Y
Bez odstepow

1.1+ Tytulpodrozdziatuf .
To-jast-przykiadowy- ‘EWW Nagiowek 1

2e kst To-jest-prayitadowy-tekst.-Tojest-przyldadowy- tekst. To-jest-przyktadowy- Nag{éwek 2
tekst.To-jestprayidadowy-tekst.q 7,
Nagfowek 3
To-jest-przykiadowy-tekst.-To-jest-praykdadowy- tekst. Tojest-przykiadg Tvtut
tekst. To-jest-przykiadowy-tekst.-Tojest-przykdadowy- tekst. To-} awy- Y
tekst. To-jest-praykiadowy-tekst.y Podtytut =

A A0 0llE oo e e ldEREBE]2 A

.24Tytutrozdziatuy Wyrdznienie delikatne
To-jest-przyktadowy-tekst.-To-jest-przyldadowy- teks Uwydatmeme
tekst.To-jest-przyidadowy-tekst.-Tojest-przykiad Wyrdznienie intensywne
rekst. To-jestprayidadowy-tekst.y e
Pogrubienie
+ 2.1+ Tytul-podrozdziatu¥ Cytat
To-jest-przyidadowy-tekst. To-jest-przykdadowy- tekst. To
rekst. To-jest-praydadowy-tekst.-Tojest-praykisdowy- tekst 3¢ jastpraykiadowy- Cytat intensywny
tekst.-To-jestprzyldadowy-tekst. Odwotanie deliatne |5
To-jest-przykdadowy-tekst. To-jest-prz owy- tekst.-Tojest-przykiadowy- Odwotanie intensywne
tekst.To-jest-przykdadowy-tekst.- To-je st owy- tekst.To-jest-przykiadowy-
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Sprawdzanie Jezyk Komentarze Sledzenie Zmiany Porownyw... Ochrona N
E] I-Z-l'l-l-é'lw;l-z-ll'3-|:4'l-§'1'6:1'7-:-5't;9-|-1.0-l'11.-|-12'|-'13-II'14-l-1'5~|-(5-l-17-l-18-l
| §To-jest- przyktadowy- tekst.- To-jest- przyktadowy- tekst.- To- jest .
B przyktadowy-tekst.- To-jest-przyktadowy-tekst.- To-jest-przykia- ‘
~ dowy tekst.- To- jest- przyktadowy- tekst.- To- jest- przyktadowy:- ‘
- tekst.q] !
g - = . ]
= gTO-jeSt' przyktadowy- tekst.-To-jest-przyktadowy-tekst.- To-jest- |
3 fprzykiadowy-tekst.-[ro-jest-przykiadowy-tekst.-To-jest-przyk{a- _
" :dOWY'tEkSt._H ______________________________________________________________________ 1 7 @e;\r'z [P.D.1]: Xomentarz do- ]




”] Recenzja — Sledzenie zmian
AGH

t_g Lj a2 i::_ 2% Wersja koficowa: pokaz adiustacje - = 2 ‘\ Y

L ' = | 3 Pokaz adiustacje ~ Y =8

ezyk Nowy ~Sledz Poréwnaj Qgranicz

- komentarz - zmiany ¥ E Okienko recenzowania ~ - ! edytowani
Komentarze Sledzenie ' ¥ Zaakceptuj i przejdz do nastepnej ‘

S O N R Y S T N AR R Y T TR EE X ¢} Zaakceptuj zmiane
ILYRIGUUW Y " LERSL.” U JTOU PILYRIGUUWY " LERSL. 1

dowy tekst.- To- jest- przyktadowy- tekst.- To- jest
tekst 1

To- jest- przyktadowy- tekst.- To-jest- przyktadowy-tekst.- To- jest: ;
przykiadowy tekst.- To- jest- praykladewy-nowy- tekst.- To- jest: i — o

Zaakceptuj wszystkie zmiany w dokumencie

p#z—yk&adewpop rawiony-tekst.q Usuniec: Pracksesienic [7] dor: [ Jo— [+
Zmienione wiersze: | Zewnetrzna krawedz E] Kolor: . Automatyczny E]
I

——

il

Komentarze: - Wedtug autoréw [EI

| Przeniesienia
i] ‘ == j -, ‘ﬁti Sledz przeniesienia
\% | EE= _} i F === | || Przeniesione z: Przekreslenie podwdjne El Kolor: . Zielony E]
Odrzucd i przejdz do nastepnej Przeniesione do: |Podkresienie podwéjne E| or: W zeiony E
Zaakceptu; || Wyréinienia komérek tabeli
__) Odrzué zmiang e ; :
Tmia n‘; Wstawione komérki: D Jasnoniebieski EI Scalone komdrki: I:l Jasnozétty E]
T I|  Usuniete komérki: D Rézowy |EI Podzielone komgrki: I:I Jasnopomarariczowy B
MR = AR S & Odrzu¢ wszystkie zmiany w dokumencie RemaEiEr
1 U JCDL PI'L,‘(\I\.I r =T [V] Sledz formatowanie
Formatowanie: (brak) El Kolor: Wl vediug autoréw E
Dymki

Uzyj dymkdw (w ukiadzie wydruku i ukfadzie strony sied Web): | Tylko do komentowania lub formatowania E
Preferowana szerokosé: |6,5cm % Mierzona w: Centymetry E

Margines: »Prawy E]

Pokat linie faczace z tekstem

Orientacja papieru podczas drukowania: Zachowaj B

—
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FORMULARZE




m Wyswietlanie karty Deweloper
AGH

Plik — Opcje — Dostosowanie Wstgzki

Opcje programu Word @

Ogal i - s i
geine E-E Dostosowywanie Wstazki | skrotow klawiaturowych
Wiswietlanie
] Wiyhierz polecenia z: 0 Dostosuj Wstazke: (i
Sprawdzanie Popularne polecenia ~ Karty gtéwne o
Lapisywanie
Jezyk j} AkaF'Ii.t... , - Recenzja ”
Cof.ﬂl_l E el il
Jaawansowane Czcionka I
A Czcionka.. Deweloper
Dostosowywanie Wstazki Definiuj nowy format numeracji... [] Dodatki
Pasek narzedzi Szybki dostep % HIFIEI’.*E_!.CITE... . . , Wpis w blogu -
= -Ilnzerllma i odstepy miedzy akapitami [ Wstawianie (wpisu w blogu)
Dodatki A KEDIE: :;L?;:ki , Tworzenie konspektu
Centrum zaufania 2 Kolar wyréznienia tekstu » Usuwanie tha v
E" - -
L"{% E:zilal-#:y . Mowa karta Mowa grupa Zmien nazwe...
W
Btk Dostosowania: | Resetuj v |G
Skroty klawiaturowe: | Dostosuj... Importuy/Eksportyj ~ |G

QK Anuluj




m Zaktadka Deweloper
AGH

“KTOWARNIE UKLAD STRONY ODWOLEANIA KORESPOMDENCIA RECEMZIA WIDOK DEWELOPER

Aa fa (= BB B Tryb projektowania @ D = |:bw
B El E Wiasciwoici _ _ : = &

. _ Okienko Bloku)  Ogranicz Szablon Panel
2 &~ Grupuj mapowania XML  autordw - edytowanie dokumentu dokumentu

Formanty Mapowanie Cchrona Szablony




N ie formularil
i Tworsenie formularzy

Imie Nazwisko
Data urodzenia Ptec

Prawo jazdy

Aa fa = B2 B Tryb projektowania
1 ER & Viaéciwosci
|__In ==~ Grupuj

Formanty

tekst
+ \

Imie | 2| Kliknij tutaj, aby Nazwisko Kliknij tutaj, aby wprowadzic
wprowadzic tekst. tekst.

Data urodzenia Kliknij tutaj, aby Ptec
wprowadzic date.

Prawo jazdy ]

%

Wybierz element.




L ] Tworzenie formularzy — kontrolki
AGH

K
Imie Kliknij tutaj, aby Nazwisko Kliknij tutaj, aby wprowadzic
wprowadzic tekst. tekst.
Data urodzenia | Klikni tutaj, aby . B¢ Wybierz element.
wprowadzic date.
Prawo jazi 4 paZdziernik 2018 3
pon wto &dro cow pia sob  nie
2 3 4 5 & 7
8 9 10 11 12 13 14 T data
15 16[_17] 18 19 20 2
22 24 25 26 27 28
29 30 3 2 3 4
Dzisiaj
K
Imie Kliknij tutaj, aby Nazwisko Kliknij tutaj, aby wprowadzic
wprowadzic tekst. tekst.
Data urodzenia | Kliknij tutaj, aby Pted - Wybierz element.

wprowadzic date.

Prawo jazdy

4

pole wyboru

/

Wybierz element. 17

™~

L

lista rozwijalna



P
()]
= e

Witasciwosci kontrg

I |
Wiasciwosci formantu zawartosc
Cgdlne

Tytuk
Tag:

Pokaz jako:

Kolor: & -

Pole ograniczenia

Aa ania
|:| Uzyj stylu do formatowania tekstu wpisanego w pustej kontrolce
Wiasciwosci Styl: |Domyélna czcionka akapitu
_ Okienko Blokuj = : -
arupuy mapowania XML autordw - eg
Formanty Mapowanie Ochrg [ uUsun formant zawartoéci podezas edytowania zawartoéci
2 # ! 2 3 ﬁg s & @ 8 3 BElokowanie
[ ] Mie mozna usunaé formantu zawartosci
[] Mie mozna edytowac zawartosci
Wiasciwosici selektora dat
Sposob wyiwietlania dat:
dd. MMy
k 17.10.2018 A
Imie Kliknij tutaj, aby Nazwisko érada, 17 paZdziernika 2018
worowadzié tekst 17 paZdziernika 2018
; WProwadzic 1ekst. 17.10.18
i = | Kliknij tutaj, aby . 2018-10-17
Data urodzenia |: B St | ¢ il
wp : 17/10/2018
Prawo jazdy X 17 paz 18 -
Ustawienia regionalne:
Polski e
Typ kalendarza:
Gregorianski e

S IEE——————

Przechowuj zawartos¢ XML w nastepujacym formacie w przypadku mapowania:
Data i godzina (xsd:dateTime]

b

814 Anuluj




m Wtasciwosci kontrolek
AGH

Wlatciwosci formantu zawartosci @

Cgalne
Tytuk
Tag:

Kliknij tutaj, aby wprowadzié

PokaZ jako: |Pole ograniczenia e

Kolor: | {2 = Wybierz element.
[] Uzyj stylu do formatowania tekstu wpisanego w pustej kontrolge Wybierz element.

Kobieta
Meiczyzna

Styl: |Domyilna czcionka akapitu

[] Usun formant zawartosci podeczas edytowania zawartosci

Elokowanie
[ ] Mie mozna usunaf formantu zawartoéci

[ ] Mie mozna edytowal zawartosci

Wias ciwoici listy rozwijanej

Mazwa wyswietlana Wartosc Dodaj,..
Wyhbierz element.

Kobieta Kaobieta

Mezczyzna MezZczyzna

Ok Anuluj




L ] Dodawanie instrukcji
AGH

Aa fa = GE

Ed =i -

ETrj,rl::l projektowania
] EE = Viaéciwosci
Grupuj
Formanty

Imie

Kliknij tutaj, Nazwisko
aby wprowadzi¢

tekst.

Kliknij tuta], aby wprowadzic

tekst.

Data urodzenia

(CGtalliknij tutay, | Ple€

aby wprowadzi¢

date. :idatapj

Plec| wybierz element. |Plec

Prawo jazdy

O

Imiﬁ Wipisz imie Nazwisko Wpisz nazwisko
Data urodzenia | (< data[yyybiers Pted , ,
Plec{ wybierz ptec | Plec
date jdata :)
Prawo jazdy ]
Imie Wpisz imie Nazwisko Wpisz nazwisko
Data urodzenia | Wybierz date Plec Wybierz plec
Prawo jazdy B




lM Dodawanie ochrony formularza

AGH

MWIANIE

£ [-=
&

Dodatki Dodatki

PROJEKTOWANIE

Aa fa (= BB | B¢ Tryb projektowania E
EHENE [Z] Whasciwosci

UKEAD STRONY

ODWORANIA KORESPOMDE ) WIDOK

2| (8

Ogranicz Szablon Panel

DEWELOPER

Okienko Elolkygj

COoM B & 18] Grupuj - mapowania XML autordlv - edytowanie Hokumentu dokumentu
Dodatki Formanty Mapowanis Ochrona Szablony
Imie Wpisz imie Nazwisko Wipisz nazwisko
Data urodzenia | Wybierz date Plec Wybierz ptec
Prawo jazdy &

Zaloguj si

S

Ogranicz edytowanie ~ *

1. Ograniczenia formatowania

Cgranicz formatowanie do
zaznaczonych stylaw

Ustawienia...
2. Ograniczenia edydji

+| Zerwalaj tylko na tego typu edygje
dokumentu:

Wypetnianie farmularzy -

7 =]

Rozpoczecie wymuszania ochrony

Metoda ochrony

(®) Hasto

[Dokument jest niezaszyfrowany. Zhosliwi uzytkownicy
maoga edytowad plik | usunaf hasta).

Wprowadz nowe hasto [opgonalnie): |sssses
Dla potwierdzenia wprowadz hasto ponownie: sesses

Uwierzytelnianie uzytkownika

[Uwierzytelnieni wtasciciele moga usuwaf ochrong
dokumentu, Dokument jest zaszyfrowany | wiaczono
opcje Dostep ograniczony).

3. Rozpoczynanie wymuszania

Czy cheesz zastosowad te ustawienia
[poZniej mozna je wytaczyd)?

Tak, zacznij wymuszanie ochrony
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LibreOffice




) tormacie ogsine

AGH

¢ LibreOffice (LibO, LO) — wieloplatformowy pakiet oprogramowania
biurowego dostepny jako wolne oprogramowanie.

¢ LibreOffice zostat stworzony na bazie kodu zrédtowego OpenOffice.org.

D LibreOffice

The Document Foundation




m Moduty pakietu LibreOffice
AGH

Plik Narzedzia Pomoc

T otworz plik

Ix—\rf 5 Ostatnie pliki

«* Writer — edytor tekstu

«* Calc— arkusz kalkulacyjny

& ]
H Szablony 6

«* Impress — edytor prezentac;ji
Utworz:

** Draw — program do tworzenia
grafiki

N
Dokument tekstowy

% Arkusz kalkulacyjny
+  Math — edytor réwnan

N
Prezentacje .
3 i formut matematycznych

@ Rysunek
» Base — program do tworzenia

baz danych

N
a Formute Witaj w LibreOffice.
Uzyj panelu, aby otworzyc lub utworzy¢ plik.

N
% Baze danych

Pomoc Rozszerzenia




l\\

AGH

Domyslnie LibreOffice uzywa nastepujgcych rozszerzen nazw plikow:

.odt — dokumenty tekstowe, obstugiwane przez Writer
.0ods — arkusze kalkulacyjne obstugiwane przez Calc
.odp — prezentacje obstugiwane przez Impress

.odg — grafika wektorowa obstugiwana przez Draw

.odb — bazy danych, obstugiwane przez Base

.odf — wzory matematyczne obstugiwane przez Math




MUJ Obstugiwane formaty dokumentow

AGH

Odczyt oraz zapis dokumentow w formatach:
= DOC, XLS, PPT, RTF (Microsoft Office 97-2003)
= DOCX, XLSX, PPTX (Microsoft Office 2007 i nowsze)
= HTML, CSV i TXT.

Jedynie odczyt dokumentéw w formatach:
= CWK (AppleWorks 6.0)
= DXF (AutoCAD)
= MW (MacWrite Pro 1.5)
= PUB (Microsoft Publisher 98 — 2010)
=  WN (Write Now 4.0)

Grafika w formatach BMP, CDR (Corel Draw), EMF, GIF, JPG, PNG, PSD (Adobe
Photoshop), SVG, VDX, VSD (Microsoft Visio) oraz WMF.

Wszystkie dokumenty mozna wyeksportowac do formatu PDF.



d

Weriter

edytor tekstow



”] Okno programu Writer
AG

| Plik Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc
B-o-LUEdea B-4 - QT1IE-=O T
Domysiny  [=] [Libentionserit [v] 12 [-] @ @ @ & a@bay, & @ L &-& - »

- T e S VI 1.4 v 5 v 6,0 7 L B 019 1 10 ¢ B4 1201 13 10241 15 v 16+ FEHIEEE
k\\\}v

< | 1 [ »

Stronalzl | 0 stéw, 0 znakow | Domyslny ’ Polski ! | m | & l | | OO ’ o e

+ | 100%




|

H

Pasek boczny
Style i formatowanie

EBleoo@ &1

= Domyshy
Adresat
Cytaty
Glowka
Glowka lewa
Glowka prawa
# Indeks
Lisia posiorma
Nadawca
= Nagtéwek
AE
Nag'é‘ izv:;'i.kuj...
Nagtéy Uk

m

Nagtowek 4
Nagioéwek 5
Nagftowek 6

Wiasciwosci X =

e o

Dorrnr)rrﬁlrny [z] '“?" s

4 Znak = &

Liberation Serif [x] 12 [=] =
| ™~

aacgd--a a a M

a-s- u-2a

4 Akapit &

=l===

o v ~ SC—1-~

Odstepy: Weiecie:

= F == ¢

= 000cm : §= ‘.0,00 cm

T 000cm |5 S 10,00 cm

= = :o,oo cm

4 Strona |

M- #- O 8-




m Menu — Format
AGH

| Format | Tabela Narzedzia Okno Pomoc
£, Wyczyié formatowanie bezpoirednie Ctrl+M
=
& Znk. Akapit s
i — E it
= Akapit.. ||| Tabulstory |  Inicely |  Krawedzie |  Obszar |  Przezoczystosc
o Wypunktowanie i numeragja... Weciecia i odstepy l Wyréwnanie I Przephyw tekstu I Konspekt i numeracja
Strona... Waiecie
Strona tytutowa... r ’
at Przed tekstem: m 5
Zmien rozmiar liter » Pogubiie 0,00 cm : ]
Kelumny... Z =
Sekcie... Pierwszy wiersz: 000cm |7
[ Automatycznie —
(4 Styleiformatowanie F11
4 Odstepy =
Autckorekta » -
Powyzej akapitu: 000ecm [T
Obraz » i =
Ponizej akapitu: 000cm [T
| ettt 2 [] Nie dodawaj odstepéw miedzy akapitami o tym samym stylu
fEE  Optywanie »
= o Interlinia
=  Wyréwnanie »
= % IPojedyncze IZI o wielkosci
Cj Rozmiesc »
Qdbij > Uzgadniaj miejsca wierszy
Obré¢ > (7] Uaktywnij
Grupuj »
Obiekt » 0K { Anuluj ’ ‘ Ustawienia domyséine ]
Ramka/obiekt... L 3
Obraz...




Format Tabela Narzed:z

“ Podziat reczny...
Menu — Wstaw po .
A G H Q Znak specjalny...
Znacznik formatowania »
Plik Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc X %{ _S_ekcja...
B8R de@ KER 49 A% 1 " MO T - = Hpewae ok
- EEmEEESES OO0 MEES E-F-Q- » s clwa .
L4 ' 3 2 1 S S T I N A T | < = Stopka »
' Przypis dolny/koricowy...
Gicione Podpis...
A —| [ Zskiadka..
Jasnosc: Kontrast: [1 =
=~ =T 0% - |EE| Odsylacz...
& . - .7 : @ Komentarz  Ctrl+Alt+C
Model kolorow: Przezroczystosé: & =
Domysinie [+ 0% g O Skrypt...
™= 9o . &? 0% s Indeksy i spisy »
= 0% = A [1.00 k2 Koperta...
4 Oplywanie tekstu | ™| Obraz...
EIEEEER = Multimedia b
4 Pozycja i rozmiar &= Figury ’
Szerokosc: Wysokosé: Obiekt "
12,81 cm * | 961 cm T Pole tekstowe
["| Zachowaj proporcje :l: Ramka...
E] Ramka przestawna...
<« | m | )
Shronala L |10 ke, ek || Dommday) || (m | 3] | £} OOBM | - +—=< + 100% | [J Dokument.




P
()]
= e

Obraz — formatowanie

BB O & |

Wytnij
Kopiuj
Wklej

Edycja w programie zewnetrznym...

Zamien obraz...
Kompresuj obraz...

Zapisz obraz...
Przytnij obraz

Kotwica
Optywanie
Wyréwnanie
Rozmiesc

Obrocenie

(. Wstaw podpis...

-
Wstaw podpis

Podpis

Wiasciwosci
Kategoria:
Numeracja:

Separator numeracji

Rz =]
-]

IArabskie 123)

Separator: :
Pozycja: Ponizej lzl
Podglad
Rysunek 1
Pomoc l [ oK ] { Anuluj J [ Autopodpis... ] ‘ Opcje...




I ...

AGH

Tabela | Narzedzia Okno Pomoc

FR  Wstaw tabele... Ctrl+F12

Wstaw »
Usun »
Zaznacz »

Scal komerk

D Podziel komaorki...

Chron komaorki

Usun ochrone komaorek

Scal tabele

Podziel tabele..,

Autoformatowanie...

Autodopasowanie »

Powtdrz wiersz nagtowkowy

Konwertuj »

Sortuj...

$He Formula F2
Format liczb..,
Rozpoznawanie liczb

v Granice tabeli

Wiasciwosci tabeli...

-
Wstaw tabele ﬂ

Ogéine
Nazwa: Tabelal
Kolumny: 4  [3] Wiersze: |5 |5

Opcje
|| Nagtowek
[/| Powtarzaj wiersze nagtdwkowe na nowych stronach
Wiersze nagtowkowe: |1 -
| Nie dziel tabeli na strony
Krawed?

[ Autoformatuj l

L Pomoc ’ [ Wstaw ‘ Anuluj I




I ...

AGH

Tabela | Narzedzia Okno Pomoc

FH  Wstaw tabele... Ctrl+F12 L_JE__LMQ_AV_QE_AW - IE . T D:':'\:I @ » Q 5 |:I] [

;
Wstaw 3 Wiersze powyzej
> I a o o/ o-— l-— == — — —
2 Ysun > | HH  Wiersze ponize) e _a T E T EE
Zaznacz > Wiersze... m T =
' 8 [ 9 1 11 12 0 [13 0+ 14 15 16 ' 1|

Scal komork s
SRR Kolumny po lewej

[Z] Podziel komérki... A | Keslusrny i presees

Chron komarki ‘ Kolumny...

Usun ochrone komorek

Scal tabele

Podziel tabele...

Autoformatowanie...

Autodopasowanie »

Powtdrz wiersz nagtowkowy

Konwertuj »
Sortuj...
$He Formuta F2

Format liczb...
Rozpoznawanie liczh
v Granice tabeli

F&l  Wiasiciwosci tabeli...




m Menu Wstaw —> Indeksy i spisy

AGH

e

Wstaw indeks/spis

Indeks/Spis erisy ISter |Kolumny l'ﬂo ‘

Typi tytut
Tytut
e fprvea  [5]
Chroniony przed recznymi zmianami
Utwérz indeks/spis tresci
Dla: n Uwzglednij poziom: 110 |5
Utwérz z
[V] Konspekt
["] Dodatkowe style

Przypisz style...

Znaczniki indeksu

OK

] [ Zamknij ] ( Ustawienia domyséine

Wstaw | Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc Spis treci
! i - e T :
ll Podziat reczny... [f—é . ﬁ i i
| Pola > :
H Nagiéwek 1
1 Q Znaksgecjalny... E] a a a To jest tragé 2 perwazego roziziaty. To st wo's 28 Toweka wzyEEAn .
o Nagiowek 1.1
Znacznik formatowania » [ To jest tredé z razdziai 11 To jest wpis dla spisu tredci
[ X 1,0 2 1 ez
% §ekcja... To jest tresc 2 rozdziahs 1.2. To showo khaczows jest gidwym wpisem.
=% Hiperlacze Ctrl+K } } } } } }
Tabela 1: To jest mbaia 1
Glowka » —
= AN
Stopka »
Przypis dolny/korficowy... T
s+ Podpis...
|y Zakiadka..
_ @ Komentarz  Ctrl+Alt+C
Skrypt... |
Indeksy i spisy » | B2  Wpis indeksu...
Koperta... = Indeksy i spisy..
Wpis bibliograficzny...
(™ Obraz...
Multimedia »
Figury »
Obiekt »
Pole tekstowe
|‘ Ramka...
Ramka przestawna...
@ Dokument...




Wstaw

Format Tabela

Podziat reczny...
Pola

Narzedzia Okno Pomoc

m Menu Wstaw —> Formuty
AGH

= :
|- &- 4
| Znak specjalny... a a d g |
Znacznik formatowania » |- o s
=| Sekca.. FX i
== Hiperlacze Ctrl+K
Glowka »
Stopka >
Przypis dolny/koricowy...
-+ Podpis...
by Zakiadka...
| Odsyacz...
| @ Komentarz  Ctrl+Alt+C
Skrypt...
Indeksy i spisy »
Koperta...
(™ Obraz...
Multimedia >
Figury »
Obiekt » | | Obiekt OLE...
T Pole tekstowe <
(] Ramka... [va]
O e
@

Wityczka...
va| Formufa...
Ramka przestawna... Wykres...
Dokument...



W o

‘Elik Edycja Widok Format Narzedzia Okno Pomoc

B-re-Ho de Eatdf -+ §:

— [ =
Operatoryjedno- lub dwuargumentowe = =
Relacje 3
Operacje na zbiorach
Funkcje
Operatory
Atrybuty 1
L
Formaty
Lnr::k!ady
Ql 1Sl
B @ [ @ e———
@) @&l I8l (8] |
5[l
aul 5 |




