
KOREKTA TEKSTU W LIBREOFFICE WRITER 

1. Śledzenie zmian 

Funkcja: Edycja → Śledź zmiany → Zapisz 
Skrót: Ctrl + Shift + E 

Umożliwia zapisywanie wszystkich poprawek wprowadzonych w tekście. 
Każda zmiana (usunięcie, dodanie, formatowanie) zostanie oznaczona kolorem i można ją 
później zaakceptować lub odrzucić. 

2. Widok końcowy (wersja finalna) 

Aby ukryć oznaczenia poprawek i zobaczyć tekst w wersji końcowej: 
Edycja → Śledź zmiany → Pokaż – odznacz tę opcję. 
Dzięki temu zobaczysz dokument tak, jak będzie wyglądał po zaakceptowaniu wszystkich 
zmian. 

3. Akceptacja lub odrzucenie zmian 

Wszystkie zmiany można przeglądać i akceptować: 
Edycja → Śledź zmiany → Zarządzaj 
W otwartym oknie zobaczysz listę poprawek – każdą możesz: 

 ✅ zaakceptować, 
 ✅ odrzucić. 

LibreOffice również stosuje różne kolory dla zmian wprowadzanych przez różnych 
użytkowników. 

4. Komentarze 

Aby dodać komentarz (notatkę do tekstu): 
Wstaw → Komentarz 
lub skrót: Ctrl + Alt + C 

Komentarz pojawia się na marginesie i można go usunąć lub edytować. 
W widoku końcowym komentarze nie są widoczne. 

5. Porównanie dokumentów 

Jeśli korektor nie używał funkcji „Śledź zmiany”, możesz porównać dwie wersje pliku: 
Edycja → Porównaj dokument… 
Wskaż plik z poprawioną wersją – Writer pokaże różnice w taki sam sposób jak przy 
śledzeniu zmian. 

 



6. Statystyka wyrazów 

Aby sprawdzić liczbę słów, znaków, akapitów itp.: 
Narzędzia → Liczenie słów 
lub skrót: Ctrl + Shift + C 

W oknie dialogowym zobaczysz liczbę: 

 słów, 
 znaków (ze spacjami / bez), 
 zdań, akapitów i stron. 

ZADANIE 

1. Otwórz plik tekst do tekst do korekty.docx 
2. Włącz funkcję Śledź zmiany → Zapisz. 
3. Dokonaj korekty tekstu: 

o usuń hiperłącza, 
o wyjustuj tekst (Ctrl + J), 
o popraw akapity, 
o zmień kolor tekstu na czarny, 
o usuń przypisy i zbędne oznaczenia. 

4. Wstaw 3 komentarze w różnych miejscach. 
5. Zapisz plik jako tekst po korekcie.docx 
6. Porównaj oba pliki (Edycja → Porównaj dokument) i zrób zrzut ekranu. 
7. Policz liczbę znaków w tekście (Narzędzia → Liczenie słów) i również wykonaj zrzut 

ekranu. 

 


