Edytor tekstu 2. Funkcje podstawowe (zakres ECDL)

2.5. Drukowanie dokumentu

Drukowanie jest to ostatnia faza tworzenia dokumentu. Zanim jednak przystapimy do drukowania,
nalezy sprawdzi¢ czy dokument ma taka posta¢ jaka zalozpliSmy. W tym celu mozna postuzyc sie
poleceniem Plik>Podglad wydruku lub ikona [*. Jezeli co$ jest nie tak z naszym dokumentem
to zawsze mozemy dokonaé¢ korekty w ustawieniach strony ([ Format>Strona) (Rozdzial 2.2.3
Formatowanie dokumentu).

2.5.1. Opcje drukowania

Jak juz stwierdzimy, ze nasz dokument jest gotowy do druku, to mozemy wybra¢ z paska
narzedziowego ikone Drukuj plik bezposrednio (). W ten sposéb drukowany jest caly dokument
bez mozliwosci ustalania dodatkowych parametréw wydruku. Wydruk nastepuje na drukarce, dla ktorej
wlaczono opcje Drukarki domyslnej w ustawieniach systemu.
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Rys. 2.33. Opcje drukowania
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Rys. 2.34. Dodatkowe opcje drukowania

Chcac wydrukowa¢ jedna lub kilka stron, zaznaczony fragment lub kilka kopii dokumentu nalezy
posltuzyc sie poleceniem Plik>Drukuj (Ctrl+P). Po wybraniu powyiszego polecenia pojawi sie okno
dialogowe Drukuj (Rys. 2.33), w ktérym mozna dokona¢ odpowiedniego wyboru. Najczesciej korzysta sie
z mozliwosci ustalenia zakresu stron, ktére maja by¢ wydrukowane. Przykladowo wpisanie w polu Strony
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nastepujacego ciagu: 1,3,5 — 20 bedzie oznaczalo, ze maja by¢ wydrukowane pierwsza i trzecia strona
oraz wszystkie strony od piatej do dwudziestej. Przy drukowaniu wielu kopii dokumentu celowe jest
sprawdzenie czy wlaczona jest opcja Sortuj.

Mozna takze skorzysta¢ z dodatkowych opcji dostepnych po kliknieciu na przycisk Opcje (Rys. 2.34)
w tym oknie. Przy drukowaniu dokumentéw utworzonych przez narzedzie Korespondencji seryjnej
spoérod dostepnych tutaj opcji istotna jest opcja Drukuj puste strony wstawione automatycznie,
ktéra nalezy wylaczy¢. Pozostawienie tej opcji wlaczonej spowoduje wydrukowanie pustych stron
pomiedzy kolejnymi dokumentami (listami, kopertami, itp.) seryjnymi.

Oczywiscie istnieje mozliwo$¢ zmiany ustawien dotyczacych samej drukarki. Zmiany te mozna
dokona¢ klikajac na przycisk Wrasciwosci na Rys. 2.33. Poprzez co mozna wydrukowaé dwie strony
dokumenty na jednej stronie papieru czy tez wlaczy¢ druk dwustronny, o ile oczywiscie pozwala na to
sama drukarka.

Jezeli nie mamy podlaczonej do komputera drukarki to mozemy w oknie dialogowym Drukuj
zaznaczyc opcje Drukuj do pliku. Woéwczas proces wydruku jest przekierowany z portu drukarki na
dysk twardy. Wydruk jest w takim wypadku zapamietywany w postaci pliku, dzigki czemu mozna
przenie$¢ go lub wysla¢ na inny komputer i tam wydrukowaé. Zaleta tej metody jest to, ze nie
potrzebujemy mie¢ zainstalowanego programu, w ktérym powstal dokument, wada za$ jest to, ze nie
mozemy modyfikowaé¢ wydruku.

Duzo nowocze$niejszym i praktyczniejszym rozwiazaniem jest w takim przypadku drukowanie do pliku
PDF. Pliki PDF moga by¢ otwierane za pomoca darmowych programéw sposréd ktérych najbardziej
popularnym jest Adobe Acrobat dostepny dla systeméw Windows i Linux oraz innych. Dokument
zapisany (wydrukowany) do pliku PDF po wydrukowaniu ma z zalozenia wygladac tak, jak zalozy}
to jego autor, niezaleznie od tego gdzie i na jakiej drukarce zostanie wydrukowany. Obecnie wiele
dokumentéw takich, jak regulaminy $wiadczenia ustug, cenniki, instrukcje obslugi i wiele innych, jest
powszechnie publikowana w postaci elektronicznej, stad tez poslugujac sie¢ edytorem tekstu i wszystkimi
innymi programami wchodzacymi w sklad pakietu biurowego OpenOffice mozemy jednym kliknieciem
uzyska¢ plik PDF - na standardowym pasku narzedzi jest dostepna ikona [ . Rorzystanie z tej ikony
jest rownowazne poleceniu Plik>Eksportuj jako PDF z ustawieniami domys$lnymi analogicznymi
do ustawieni domys$lnych dla drukowania na drukarce. Jeéli chcemy ustali¢ zakres stron lub zmieni¢
ustawienia sposobu wyswietlania pliku PDF po jego otwarciu, najczeéciej Powiekszenia, to wtedy musimy
wlaczy¢ odpowiednie opcje w oknie dialogowym pokazanym na Rys. 2.35.

Jesli chcemy uzyska¢ plik PDF jako efekt naszej pracy w innych niz OpenOffice programach, to
mozemy skorzysta¢ z jednego z wielu generatoréw plikobw PDF, ktére najczesciej sa widoczne przez
system jako dodatkowe, wirtualne drukarki (Rys. 2.36). Jednym z takich programéw jest PDFCreator,
ktéry jest tworzony i rozpowszechniany na licencji GNU GPL, co miedzy innymi oznacza, ze mozemy
z niego korzysta¢ za darmo stosujac go w dowolnym celu. Strona projektu: http://sourceforge.net/
projects/pdfcreator/.
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Rys. 2.35. Opcje eksportowania do pliku PDF
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Rys. 2.36. Okno drukowania poprzez wirtualna drukarke PDFCreator
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