KOREKTA TEKSTU W LIBREOFFICE WRITER
1. Sledzenie zmian

Funkcja: Edycja - Sledz zmiany - Zapisz
Skroét: Ctrl + Shift + E

Umozliwia zapisywanie wszystkich poprawek wprowadzonych w tekscie.
Kazda zmiana (usuniecie, dodanie, formatowanie) zostanie oznaczona kolorem i mozna jg
pdzniej zaakceptowad lub odrzucid.

2. Widok konncowy (wersja finalna)

Aby ukryé oznaczenia poprawek i zobaczy¢ tekst w wersji koricowej:

Edycja - Sledz zmiany - Pokaz — odznacz te opcje.

Dzieki temu zobaczysz dokument tak, jak bedzie wygladat po zaakceptowaniu wszystkich
zmian.

3. Akceptacja lub odrzucenie zmian

Wszystkie zmiany mozna przegladac i akceptowac:
Edycja - Sledz zmiany - Zarzadzaj
W otwartym oknie zobaczysz liste poprawek — kazdg mozesz:

e [J zaakceptowad,
e [] odrzucié.

LibreOffice rowniez stosuje rézne kolory dla zmian wprowadzanych przez réznych
uzytkownikow.

4. Komentarze

Aby doda¢ komentarz (notatke do tekstu):
Wstaw - Komentarz
lub skrét: Ctrl + Alt + C

Komentarz pojawia sie na marginesie i mozna go usung¢ lub edytowac.
W widoku koicowym komentarze nie sg widoczne.

5. Poréwnanie dokumentow

Jedli korektor nie uzywat funkgji ,Sledz zmiany”, mozesz poréwnac dwie wersje pliku:
Edycja - Poréwnaj dokument...

Wskaz plik z poprawiong wersjg — Writer pokaze réznice w taki sam sposob jak przy
$ledzeniu zmian.



6. Statystyka wyrazow

Aby sprawdzic liczbe stow, znakdéw, akapitéw itp.:
Narzedzia - Liczenie stow
lub skrot: Ctrl + Shift + C

W oknie dialogowym zobaczysz liczbe:

o stow,
e znakdw (ze spacjami / bez),
e zdan, akapitow i stron.

ZADANIE

1. Otworz plik tekst do tekst do korekty.docx
Wiacz funkcje Sledz zmiany - Zapisz.
3. Dokonaj korekty tekstu:
o usun hipertacza,
o wyjustuj tekst (Ctrl +J),
o popraw akapity,
o zmien kolor tekstu na czarny,
o usun przypisy i zbedne oznaczenia.
Wstaw 3 komentarze w réznych miejscach.
Zapisz plik jako tekst po korekcie.docx
Poréwnaj oba pliki (Edycja = Poréwnaj dokument) i zréb zrzut ekranu.
Policz liczbe znakéw w tekscie (Narzedzia -» Liczenie stéw) i rGwniez wykonaj zrzut
ekranu.
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