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Wyprobuj Linuksa - to poptaca!

e Czy mozna korzystac z systemow Linux i Windows na jednym komputerze?
* Jak zainstalowac i skonfigurowa¢ Linuksa oraz aktualizowac oprogramowanie?
¢ Skad wziaé najczesciej uzywane narzedzia i jak z nich korzystaé?

Linuksowi wkrotce stuknie dwudziestka. Kiedy w 1991 roku jego twdrca ogtaszat
rozpoczecie prac nad darmowym systemem operacyjnym, niewielu wierzyto, ze to jest
mozliwe - a dzi$ trudno bytoby wyobrazi¢ sobie Swiat bez takiej alternatywy dla
komercyjnych systemow. Kolejne dystrybucje Linuksa wciaz zyskuja goracych
zwolennikdw, réwniez dlatego, ze obstuga komputera z takim systemem staje sie coraz
tatwiejsza. Jesli chcesz wreszcie uwolnic sie od optat za wszelkie licencje oraz prawie
wszystkich wiruséw, a w zamian zyska¢ wygodny system z darmowym oprogramowaniem
dodatkowym, warto poswiecic¢ troche czasu na zapoznanie sie z Linuksem. Nie musisz
od razu rzucac sie na gteboka wode - wystarczy zainstalowac sobie ten system na
osobnej partycji dysku i rozpocza¢ nowa przygode. Ksigzka ,,ABC Linux. Wydanie II”
pozwoli Gi szybko i mozliwie najmniejszym kosztem opanowaé najpotrzebniejsze,
podstawowe funkcje tego systemu operacyjnego, pakietu biurowego OpenOffice,
przegladarki internetowej, multimediéw, a nawet podpowie, jak przeksztatci¢ Ubuntu
Linux na serwer ustug sieciowych. Dowiesz sig z niej, jak zainstalowaé, skonfigurowac
i aktualizowac system oraz dodatkowe programy, jak zarzadzaé informacja i dostepem
do nosnikow danych czy zasobow sieciowych. Zrozumiesz, czym sg wirtualne systemy
operacyjne i czym Linux rdzni si¢ od systeméw typu Windows. Poczytaj o tym i
sprawdz sam - naprawde warto.

e Linux - podstawowe informacje, dystrybucje, licencje

* Instalacja i konfiguracja systemu

¢ Uruchamianie i zamykanie systemu oraz logowanie sie do niego

e Aktualizacja oprogramowania i dostosowywanie srodowiska pracy

* Dofaczanie systemu plikow i nawigacja w takim systemie

* Pola dialogowe wyboru plikéw i archiwa danych

* Przegladarka WWW, poczta elektroniczna i komunikacja natychmiastowa
 Pakiet OpenOffice oraz kalkulator

* Schowek, podglad dokumentéw PDF i mapa znakow

e Multimedia - obrazy, dzwieki, wideo

* Potaczenia sieciowe, drukarki, wtasnosciowe programy obstugi urzadzen
* Konta uzytkownikow, specjalistyczne oprogramowanie

¢ Stowniczek terminéw i poje¢

* Przedrostki i jednostki miary stosowane w informatyce

* Netykieta

Przesiadz sie na Linuksa, naprawde warto!
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Zastosowania biurowe komputera to nie tylko
przetwarzanie oficjalnych pism i wielkich arkuszy
kalkulacyjnych wsréd gwaru biura. Do tych zasto-
sowan nalezy réwniez przygotowywanie krétkich
listéw czy podan, podsumowan domowych wy-
datkéw czy przegladanie dokumentéw przestanych
przez znajomych. Whrew obiegowej opinii uzyt-
kownik systemu GNU/Linux nie jest skazany na
szukanie komputera z systemem Microsoft Win-
dows za kazdym razem, gdy konieczne jest otwo-
rzenie dokumentu programéw Word czy Excel lub
bardziej skomplikowanego dokumentu PDF. Za po-
mocg Ubuntu Desktop Linux mozna pracowac biu-
rowo w sposéb poréwnywalny pod wzgledem moz-
liwosci i wygody do stosowania systemu Windows.

Schowek

Schowek systemowy umozliwia przechowywanie
w pamieci operacyjnej komputera wycinkéw tekstu,
obrazéw lub plikéw. Wycinki te mozna nastepnie
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wstawia¢ wielokrotnie do tych samych dokumentéw, z ktérych zostaly pobrane,
lub do zupelnie nowych dokumentéw.

Obstuga schowka jest w systemie Ubuntu Desktop Linux zestandaryzowana i sp6j-
na ze standardem narzuconym przez systemy Apple Mac OS oraz Microsoft
Windows. Do obstugi schowka stuza nastepujace pozycje menu Edycja kazdej
z aplikacji:

m Wytnij — usuwa zaznaczony fragment (wycinek) tresci z dokumentu,
umieszczajac go w schowku do dalszego wykorzystania;

m Skopiuj — umieszcza zaznaczony fragment treSci dokumentu w schowku,
nie usuwajac go jednak z dokumentu zrédiowego;

m Wklej — wkleja zawartos¢ schowka w miejscu, w ktérym znajduje sie
karetka (kursor tekstowy); jezeli zaznaczony byl wycinek dokumentu,
wycinek ten zostanie zastapiony w calosci wklejang trescia;

m Usun — usuwa zaznaczony fragment dokumentu.
Nalezy pamietac, ze schowek miesci naraz tylko jeden wycinek. Umieszczenie

kolejnego fragmentu dokumentu w schowku powoduje bezpowrotng utrate wcze-
$niej zapisanych w nim danych.

Obstuga schowka za pomoca menu bylaby w przypadku powazniejszych prac
edycyjnych bardzo niewygodna. Z tego powodu najczesciej wykorzystuje sie na-
stepujace skroty klawiszowe':

m Ctrl+X — wytnij,
m Ctrl+C — kopiuj,
m Ctrl+V — wklej.

Pakiet OpenOffice.org

Jednymi z najczeSciej wykorzystywanych w biurach i domach programc’)w2 —
oprocz przegladarki WWW — sg programy skiadowe pakietu Microsoft Office,

Jest to standard zaadaptowany z systemu operacyjnego Apple Mac 0OS. W Swiecie
komputeréw PC obowigzywal wczesniej standard IBM CUA (ang. Common User Access),
zgodnie z ktérym operacje na schowku byly realizowane przez kombinacje klawiszy
Shift+Delete (wytnij), Ctrl+Insert (kopiuj) i Shift+Insert (wklej). Mimo iz trudno odméwic im
logiki, kazdy chyba przyzna, ze propozycja firmy Apple jest prostsza i bardziej przejrzysta.
I przynoszacych producentowi najwieksze zyski — podobno wyzsze niz ze sprzedazy
systemow operacyjnych Windows.
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a w szczeg6lnosci edytor tekstu Word i arkusz kalkulacyjny Excel. Dla niekt6érych
uzytkownikéw programy te sa czesto tozsame z mozliwoscig efektywnego wy-
korzystania komputera do pracy.

Z oczywistych wzgledéw firma Microsoft nie oferuje wersji pakietu Office przy-
stosowanej do pracy pod kontrolg systeméw GNU/Linux’. Poza tym, nawet
gdyby taka wersja istniala, oznaczalaby koniecznos¢ zakupu pakietu, co zna-
czaco ograniczyloby atrakcyjnos¢ darmowego systemu GNU/Linux. Istnieje jed-
nak alternatywa w postaci pakietu biurowego OpenOffice.org. Ten darmowy
pakiet programéw, ktérego poprzednikiem byt Sun StarOffice®, charakteryzuje
sie mozliwoscig pracy na wielu platformach sprzetowych i programowych, sze-
rokim wachlarzem funkcji i wysokim poziomem zgodno$ci z programami skla-
dowymi Microsoft Office. Typowy uzytkownik, wykorzystujacy tylko kilkadziesiat
z kilku tysiecy funkcji dostepnych w programach Word i Excel, bez problemu
otworzy za pomocag OpenOffice.org przygotowane w nich dokumenty, wprowa-
dzi poprawki i zapisze zmiany.

Owszem, pakiet OpenOffice.org ma rowniez szereg wad:

m nieco archaiczny interfejs uzytkownika, przypominajacy bardziej wersje 97
i 2000 pakietu Office, a nie ich najnowsze wecielenia (2003, nie méwigc juz
0 2007 czy 2010);

B niskie tempo pracy;

B niedoskonalg zgodnos$¢ z pakietem Office, objawiajaca sie niepoprawnym
weczytywaniem skomplikowanych dokumentéw.

Mimo to trudno przeceni¢ zalete, jaka jest mozliwos¢ korzystania z pakietu catko-
wicie za darmo bez zadnych ograniczenr — w firmie i w domu. Ciekawg funkcjg jest
tez wbudowana w kazdy modul programu opcja zapisania dokumentu w formie
pliku PDF’, dzieki czemu nie trzeba obawiac¢ sie, ze adresat dokumentu wysylanego
pocztg elektroniczng nie bedzie w stanie go przeczytac lub wydrukowaé6.

Jest mozliwe uruchomienie programéw sktadowych pakietu Office w ramach srodowiska
Wine, emulujacego obecnos¢ systemu Windows. Mozna tez korzysta¢ z programéw
pakietu Office wewnagtrz maszyny wirtualnej z dzialajagcym systemem Windows, cho¢
wymaga to posiadania dodatkowo réwniez licencji na ten system. Zadna z tych dwéch
metod nie gwarantuje jednak pelnej niezawodnosci i wydajnosci.

Nadal zreszta prace nad pakietem OpenOffice.org sa czeSciowo firmowane przez
korporacje Sun, a specjalnie zmodyfikowane wersje sg sprzedawane pod marka StarOffice.
Adobe Portable Document Format.

Oczywiscie, o ile nie zapomnisz z kolei przed wystaniem dokumentu zapisa¢ go

w formacie PDF. Posiadacze pakietu Microsoft Office zapominajg o tym nagminnie,

zakladajac, ze dostownie kazdy uzytkownik komputera ,musi” posiada¢ kopie
programéw Word i Excel...
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Pakiet biurowy OpenOffice.org jest dostepny réwniez w wersji
dla systeméw operacyjnych z rodziny Microsoft Windows.
Wersje instalacyjng programu mozna pobrac za darmo ze strony
projektu: http://www.openoffice.org/.

v

Ksiazka, ktorg czytasz, nie ma stanowic¢ podrecznika obstugi
pakietu OpenOffice.org. Nawet podstawowy kurs obstugi
wszystkich elementéw sktadowych tego programu wymagatby
co najmniej stu stron opisu. Z koniecznosci zatem rozdziat ten
ogranicza sie wytgcznie do oméwienia podstawowych operacji
zwigzanych z obstugg programu. Jezeli zainteresuje Cie
korzystanie z pakietu, rozwaz kupno osobnej pozycji ksigzkowej,
poswieconej tylko jemu.

Uruchamianie moduléw pakietu OpenOffice.org

Pakiet OpenOffice.org jest instalowany standardowo wraz z systemem Ubuntu

Desktop Linux.

Poszczegblne moduly skladowe — edytor tekstu, arkusz kal-

kulacyjny i program do tworzenia prezentacji — uruchamia sie z poziomu
menu systemowego Programy (menu podrzedne Biuro; rysunek 5.1).

Rysunek 5.1.

Pozycje

menu Biuro
odpowiadajgce
poszczegdlnym
elementom
skladowym
pakietu
OpenOffice.org

% Akcesoria

@ Dzwiek i obraz % Edytor tekstu OpenOffice.org
’ﬁ Grafika > ef' Prezentacja OpenOffice.org
o )

-@ Internet >

Centrum oprogramowania Ubuntu

>

Wybdr modutu programu ma znaczenie raczej symboliczne.
W kazdej chwili — niezaleznie od aktywnego modutu programu
— mozliwe jest otwarcie lub stworzenie dokumentu innego
typu. Tak naprawde od tego, ktérg pozycje wybierze sie z menu
Biuro, zalezy jedynie rodzaj nowego, czystego dokumentu
tworzonego zaraz po uruchomieniu pakietu OpenOffice.org.
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W czasie uruchamiania wybranego modutu na ekranie bedzie wyswietlana plansza
powitalna z paskiem postepu informujacym o stopniu zaladowania programu
(rysunek 5.2), za$§ po pomys$lnym uruchomieniu pojawi sie okno nowego, pustego
dokumentu wybranego typu (rysunek 5.3).

Rysunek 5.2.

Plansza
powitalna
pakietu
OpenOffice.org

OB;I;Office.org 3.1

@Sun

Bez tytufu 1 - OpenOffice.org Writer e

Rysunek 53 Pk Edycja Widok Wstaw Format Tabela Namgdzia (kno Pomog
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dokumentu
tekstowego 5
(modut
OpenOffice.org
Writer)

x

=B [

I
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Tworzenie nowego dokumentu

Aby stworzy¢ nowy, czysty dokument tego samego typu, co aktualnie przetwa-
rzany, nalezy klikng¢ ikone m, znajdujaca sie na lewym skraju gtéwnego paska
narzedziowego. Na ekranie natychmiast pojawi sie nowe okno dokumentu.

Jezeli zamiast samej ikony klikniety zostanie matly trgjkat -, znajdujacy sie po
jego prawej stronie, rozwinieta zostanie lista typéw dokumentéw mozliwych do
utworzenia (rysunek 5.4). Klikniecie jednej z pozycji listy spowoduje utworzenie
nowego okna dokumentu.
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Rysunek 5.4. m||[-| = =) ]

[ Dokument tekstowy

Lista typow [@ Arkusz kalkulacyjny
dokumentaw i@ Prezentacja
. Rysunek
rozwinigta Hers
k Dokument HTML |
Z paska [%] Dokument formularza XML
narzedziowego I Dokument giéwny
1[£] Farmuta
i Etykiety
1E Wizytowki

: Szablony i dokumenty

Identyczng liste mozna rozwingé otwierajgc menu Plik i wybierajac pozycje
podrzedna Nowy.

Otwieranie istniejacych dokumentaw

Aby otworzy¢ dokument, w oknie dowolnego z modutéw sktadowych programu
OpenOffice.org otwérz menu Plik i wybierz pozycje Otworz, lub kliknij przycisk =
na pasku narzedziowym. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Otwodrz, umoz-
liwiajace wybér folderu, w ktérym znajduje sie plik oraz wskazanie ikony pliku,
ktéry ma zostaé otwarty (rysunek 5.5). Po wskazaniu pliku nalezy klikngé¢ przycisk
Otworz.

- owsr _ [x]
Rysunek 5.5.

# < | |zigruszka
Dknﬂ dlall:lgUWE Miejsca — | Nazwa v Rozmiar | Zmedyfikowany |-
otwierania Q szukaj & Dokumenty 23.02.2010
@) ostatn... & Muzyka 23.02.2010
dokumentu = — @ Obrazy 12.04.2010
B Pulpit |£i Pobrane 05.04.2010
2 syste... |- [ Publiczny 23.02.2010
) Ubunt... & Pulpit 11.04.2010
1 windo... [ Szablony 23.02.2010
Zastrz... @ Wideo 23.02.2010
Stacia.. |~ examples.desktop 167 bytes: 21.02.2010 ~
D u: Wszystkie pliki ~
b Typ pliku
Wersja:
Tylko do odczytu
Anuluj ‘ Otworz |

Mozliwe jest réwniez wySwietlenie na licie plikéw wylacznie dokumentéw
okreslonego typu. W tym celu nalezy klikna¢ strzatke Typ pliku i na rozwinietej
dzieki temu liscie pod$wietli¢ pozycje odpowiadajaca wlasciwemu rodzajowi
i formatowi dokumentu (rysunek 5.6). Powtérne klikniecie strzalki Typ pliku
zamyka liste i anulyje filtrowanie.
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~ Typ pliku
H)’Eunﬂk 55 Dokumenty tekstowe odt,ott,sxw,stw,doc,dot,txt,html,htm, Iy

i i Arkusze kalkulacyjne ods,ots,sxc,stc, xls, xlc, xIm, xlw, xIt,csv |
FlltI' I‘EIEIZE]LI Prezentacje odp,otp,sxi,sti,ppt,pot,sxd

dl:lkumentu Rvsunki oda ofa.sxd.std sav

Jezeli chcesz mie¢ pewnos¢, ze otwierany dokument nie zostanie zmodyfiko-
wany, przed kliknieciem przycisku Otwdrz, zaznacz pole Tylko do odczytu.
OczywiScie, w razie potrzeby wprowadzenia zmian mozliwa bedzie rezygnacja
z tego trybu: sluzy do tego przycisk (opisany Edytuj plik).

Zapisywanie dokumentu w wybranym formacie

Otwarty dokument jest przechowywany wylacznie w pamieci operacyjnej kom-
putera. W momencie wylgczenia komputera (szczeg6lnie awaryjnego, w mo-
mencie odciecia zrédla zasilania) nastepuje utrata danych zapisanych w pamieci
operacyjnej. Stad potrzeba regularnego zapisywania przetwarzanego dokumentu
na trwalym noséniku.

Program OpenOffice.org daje mozliwo$¢ zapisywania dokumentéw w wielu for-
matach. Od wybranego formatu zalezy mozliwos¢ dalszej edycji tego doku-
mentu (na Twoim komputerze i na komputerach innych oséb), a takze tatwosé
otwierania dokumentu do podgladu i wydruku oraz zabezpieczania go przed
nieautoryzowanymi zmianami.

Zapisywanie w formacie OpenOffice.org

Naturalnym sposobem zapisu dokumentéw w przypadku pakietu OpenOffice.org
jest format Open Document Format (ODF). Jego najwieksza zaleta jest otwar-
tosc¢ i brak powigzania z konkretnym producentem czy produktem: format ODF
zostal przyjety w poczet standardéw ISO. Stosowanie ODF zapewnia tez naj-
krétszy czas zapisywania i odczytywania dokumentéw przez program, a takze
brak probleméw z zachowaniem wygladu i uktadu dokumentu.

Najpowazniejsza wadag formatu ODF jest brak pelnej jego obslugi przez pakiet
Microsoft Office. Dopiero zbiér poprawek Office 2007 Service Pack 2 wprowa-
dzil mozliwo$é otwierania niektérych dokumentéw ODF bezposrednio w pro-
gramach biurowych firmy Microsoft. Taka mozliwoscia dysponuje réwniez pakiet
Office 2010.

Aby zapisa¢ dokument w formacie ODF, wybierz z menu Plik opcje Zapisz jako.
Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Zapisz, umozliwiajace wskazanie folderu,
w ktérym ma zostaé stworzony plik dokumentu, oraz podanie nazwy tego pliku
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(rysunek 5.7). Na rozwijanej liScie typéw (prezentowanej zaraz ponizej listy fol-
deréw i plikéw; rysunek 5.8) powinien zosta¢ wybrany jeden z formatéw Open
Document (w tym przypadku, jako ze zapisywany jest dokument tekstowy,
formatem tym jest Dokument tekstowy OpenDocument). WprowadZz nazwe
pliku w polu Nazwa i kliknij przycisk Zapisz, aby stworzy¢ dokument w formacie
OpenDocument.

Rysunek 5.7.

Zapisywanie
dokumentu
w formacie ODF

Nowy dokument

w Katalogu gruszka

~ Przegladaj inne katalogi

< ‘ .mgruszka‘ Utworz katalog

Miejsca Nazwa ~ | Rozmiar Zmodyfikowany | ~

Q, szukaj 1} Dokumenty 23.02.2010
@ Ostatn... | Muzyka :23.02.2010

.| |[m Obrazy 12.04.2010
& Pulpit |4 Pobrane :05.04.2010
£ syste... |& Publiczny 23.02.2010 0
) Ubunt... & Pulpit 111.04.2010
1 windo... || ~ |l Szablony 23.02.2010 -
Dodaj Dokument tekstowy OpenDocument (.odt) ~
P Typ pliku

filtru

Edytuj ustawienia

Zapisz z hastem

Anuluj

Zapisz

Dokument tekstowy OpenDocument (.odt) v

Rysunek 5.8.

Rozwijana lista wyboru formatu tworzonego pliku dokumentu

Rozszerzenia nazw plikéw poszczegélnych rodzajéw dokumentéw
w formacie OpenDocument zostaty przedstawione w tabeli 5.1.

3
L3

Gdy dokumentowi zostanie juz przypisany plik dyskowy (zostanie
nadana nazwa), kolejne operacje zapisu mozna wywotac za
pomoca opcji Zapisz menu Plik, klikniecia przycisku [ /| na pasku
narzedziowym okna dokumentu lub nacisniecia kombinacji
klawiszy Ctr/+S. W takim przypadku nie pojawia sie pytanie
o nowa nazwe pliku, a dokument jest zapisywany w tym samym
pliku, w ktérym znajdowat sie w danej chwili.
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Tabela 5.1. Rozszerzenia nazw plikdw poszczegdlnych rodzajow dokumentow
formatu OpenDocument

Rodzaj dokumentu Rozszerzenie nazwy Rozszerzenie nazwy pliku

pliku dokumentu szablonu dokumentu
Dokument tekstowy .odt .ott
Arkusz kalkulacyjny .ods .ots
Prezentacja .odp .otp
Rysunek .odg .otg
Dokument gtéwny’ .odm
Formuta® .odf

Zapisywanie w formacie Microsoft Office

Zapisanie dokumentu w formacie Microsoft Office przebiega dokladnie tak samo,
jak w przypadku formatu ODF. Jedyna réznica polega na koniecznos$ci wybrania
z rozwijanej listy formatéw dokumentéw (rysunek 5.8) pozycji odpowiada-
jacej jednemu z formatéw obstugiwanych przez pakiety Microsoft Office;
w przypadku dokumentu tekstowego bedzie to Microsoft Word 97/2000/XP
(rysunek 5.9).

Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) ~

IIVET G SRl Wybdr formatu zapisu zgodnego z pakietem Microsoft Office

Pakiet OpenOffice.org upewni sie jeszcze w tym momencie, czy faktycznie wolg
uzytkownika jest skorzystanie z innego niz ODF formatu zapisu dokumentu, co
moze skonczy¢ sie utratg czesci informacji o formatowaniu lub ukladzie doku-
mentu. Na ekranie pojawi sie pole dialogowe (rysunek 5.10) z pytaniem o che¢
zachowania wybranego formatu zapisu (przycisk Zachowaj biezqcy format) lub
powrotu do standardu ODF (przycisk Zapisz w formacie ODFY)’.

7 Scalajacy wiele dokumentéw sktadowych.
8 Wazor matematyczny.

To pole dialogowe jest majstersztykiem, jezeli chodzi o prowizorke. Nie dos¢, ze jest
,przegadane” i zaprojektowane w sposéb odrzucajacy tak wizualnie, jak i merytorycznie,
ale wrecz wprowadza w biad: w tekscie wyswietlanym w okienku wspomniane sa
przyciski Tak i Nie, podczas gdy faktyczne nagtéwki przyciskéw brzmig Zachowaj
biezqcy format i Zapisz w formacie ODF.
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Rysunek 5.10

Ten dokument moze zawierac elementy formatowania lub tresci,
V ktore nie moga zostac zapisane w formacie Microsoft Word
97/2000/XP. Czy chcesz zapisac dokument w tym formacie mimo to?

Pytanie o cheé

Zapisania - Kliknij przycisk .Tak”, aby zapisac plik w formacie Microsoft Word
97/2000/XP
dnkumentu - Kliknij przycisk .Nie”, aby uzyc formatu OpenDocument i miec
: pewnosé, ze elementy formatowania i tresci zostang zapisane
w formacie Poprawnie.

innym niz ODF ;

Zapisz w formacie ODF

[ Nie pokazuj wiecej tego ostrzezenia

Pole Nie pokazuj wiecej tego ostrzezenia dotyczy wytacznie
biezagcego dokumentu. Pole dialogowe przedstawione

na rysunku 5.10 bedzie sie pojawiato za kazdym razem,
gdy nowy (lub otwierany) dokument ODF bedzie zapisywany
w jednym z formatéw pakietu Office.

Zapisywanie w formacie PDF

Format ODF jest otwarty, uznany przez ISO i bardzo sprawnie obstugiwany przez
pakiet OpenOffice.org. Z kolei format pakietu Microsoft Office — cho¢ sprawia
programowi OpenOffice.org problemy, a jego stosowanie moze prowadzi¢ do
utraty czesci informacji o wygladzie lub ukladzie dokumentu — pozwala wy-
syla¢ dokumenty uzytkownikom systemu Microsoft Windows i pakietu Micro-
soft Office. Zadne z dwéch przedstawionych wyzej rozwiazan nie jest dobre,
jezeli celem jest wyslanie dokumentu w formie elektronicznej tak, by wygladat
dokladnie tak samo, jak w oknie edytora, bez problemu dat sie ogladac i druko-
wad, a najlepiej, by nie byla mozliwa jego edycja.

Rozwigzaniem jest format Adobe Portable Document Format (PDF). Umozliwia
on tworzenie dokumentéw niezaleznych od edytora, w ktérym powstaly, systemu
operacyjnego, w ktéorym byly przetwarzane, oraz drukarki, na ktérej mialy by¢é
drukowane. Format PDF stanowi tak jakby wirtualng kartke papieru, dajac gwa-
rancje, ze zapisany w nim dokument bedzie p6zniej wyswietlany albo dokladnie
w takiej samej formie graficznej, albo przynajmniej z zachowaniem ogélnego
uktadu i wyglqdum. Ponadto zastosowanie formatu PDF utrudnia wprowadzanie

' pokument PDF moze zawiera¢ osadzone definicje krojéw pisma uzytych w danym
dokumencie. Definicje te sg uzywane w przypadku, gdy docelowy system operacyjny
nie zawiera wlasciwych krojow pisma. Czasem jednak osadzenie krojéw pisma nie
jest mozliwe; w takim przypadku przegladarka PDF symuluje wlasciwy kréj pisma,
co oczywiscie powoduje zmiane formy graficznej dokumentu, chroni jednak przez
zmiang ukladu lub przeformatowaniem stron.
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zmian w dokumencie'!, co pozwala traktowaé¢ dokumenty zapisane za jego po-
moca jako odpowiednik oficjalnego pisma lub faksu.

Przez dlugi czas tworzenie dokumenté6w PDF bylo zarezerwowane dla posiada-
czy pakietu Adobe Acrobat lub mniej lub bardziej funkcjonalnych alternatyw-
nych programéw. Pakiet biurowy OpenOffice.org jest jednym z pierwszych pro-
graméw tego typu, wyposazonych w opcje eksportu swoich dokumentéw do
postaci plikow PDF'2.

Aby zapisa¢ dokument w formie pliku PDF, wystarczy klikng¢ ikone , znajdujaca
sie na pasku narzedziowym okna dokumentu. Na ekranie pojawi si¢ w tym mo-
mencie pole dialogowe Eksportuj (rysunek 5.11), umozliwiajace wprowadzenie
nazwy pliku, w ktérym ma zostaé¢ zapisany dokument PDF. Wybierz folder doce-
lowy, wprowadZz nazwe pliku w polu Nazwa i kliknij przycisk Zapisz, aby wy-
generowaé dokument PDF.

(-~ Ekporj x|
Rysunek 5.11.

Nazwa: Dokument|
Okno wyboru
nazwy pliku dla
. < Przegladaj inne katalogi
Zapisywanego .
< | |aigruszka Utworz katalog
dokumentu PDF
Miejsca ~_||Nazwa ~  Rozmiar Zmodyfikowany |
Q Szukaj [} Dokumenty 23.02.2010
&) Ostatn... I Muzyka 23.02.2010
= gru 3 [m| Obrazy 12.04.2010
B Pulpit |1 Pobrane 05.04.2010
Syste... \& Publiczny 23.02.2010
(%) Ubunt... | | | Pulpit 11.04.2010
£ windo... 7] Szablony 23.02.2010
. Zastrz... |H Wideo 23.02.2010
— Stacja ...| v
PDF - Portable Document Format (.pdf) | v
P Typ pliku
Anuluj Zapisz

" Mozliwosé edycji dokumentéw PDF daje oprogramowanie Adobe Acrobat, a takze kilka
innych pakietéw programowych. Niektére sg w stanie pokonaé nawet blokade edycji,
ktéra mozna nalozy¢ na plik PDF (blokade te respektuje oczywiscie oryginalny program
Acrobat). Niezaleznie jednak od tego zmiana zawarto$ci dokumentu PDF wymaga
oprogramowania, wiedzy i czasu, co moze skutecznie odstrasza¢ od podejmowania sie

tego zadania.

12 Firma Microsoft nadrobita zaleglosci w tym zakresie dopiero w wersji pakietu Office 2010.
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Pamietaj, ze format dokumentu PDF nie pozwala na dalszg
edycje dokumentu. W momencie zapisu dokumentu w formacie
PDF tworzona jest jego kopia w tym formacie, jednak nie zmienia
to nazwy dokumentu ani formatu, w ktérym jest zapisywany
w pamieci masowej. Dokumenty PDF s3 de facto eksportowane,
a nie zapisywane.

W przypadku niektérych dokumentéw o bardzo rozbudowanej strukturze gra-
ficznej konieczne jest reczne dokladne okreslenie parametréw tworzonego doku-
mentu PDF". Aby otworzy¢ okno opcji eksportu (rysunek 5.12), wybierz opcje
Eksportyj jako PDF z menu Plik. Poszczegélne obszary pola dialogowego Opcje PDF
majg nastepujace znaczenie:

B Zakres — umozliwia wybér fragmentu dokumentu, ktéry ma zostaé
wyeksportowany w formie PDF: Wszystko, Strony (wybrane strony
lub zakres stron) lub Zaznaczenie;

B Obrazy — pozwala wskaza¢ algorytm kompresji stosowany do zapisu
obrazéw rastrowych wystepujacych w dokumencie obrazéw rastrowych.
Najwyzszy poziom jakoSci daje opcja Kompresja bezstratna, okupione jest
to jednak duzym rozmiarem pliku wynikowego. Opcja Kompresja JPEG
powoduje zastosowanie stratnego14 algorytmu JPEG o stopniu jakosci
okreslanym w polu Jakos¢ (im wyzsza wartos$¢, tym wyzsza jako$¢ obrazu
i wiekszy rozmiar pliku). Z kolei opcja Zmniejsz rozdzielczos¢ obrazu
pozwala okresli¢ maksymalng rozdzielczos¢ w punktach na cal'’;

m PDF/A-la — powoduje zastosowanie standardu PDF/A-1a, okreslajacego
podzbidr elementéw specyfikacji PDF wystarczajacych do dlugookresowego
przechowywania dokumentéw. Miedzy innymi dokument PDF/A-1a
zawiera w sobie wszystkie uzyte w nim kroje pisma i cho¢ powoduje

13 Szczeg6lnie przydatne jest to w przypadku tworzenia — z wykorzystaniem modutu
rysunkowego OpenOffice.org Draw — plakatow, posterow czy afiszy, ktore przeznaczone
sg do druku wielkoformatowego. Wszelkie niedociggniecia jakosci rysunku beda
doskonale widoczne po wydrukowaniu go na wielkim arkuszu papieru. Przygotowujac
zatem plik PDF, ktéry zostanie zaniesiony do drukarni, warto wybra¢ najwyzsze ustawienia
jakosci eksportu.

14 Algorytmy stratne kompresuja obrazy, odrzucajac czes¢ informacji o detalach. Dzieki
temu mozliwe jest prostsze opisanie obrazu, a wigc zmniejszenie ilo$ci informacji
zapisywanych w pliku.

15 dpi, ang. Dots Per Inch. W przypadku obrazéw barwnych zazwyczaj absolutnie
wystarczajaca jest rozdzielczo$¢ w zakresie od 150 dpi do 300 dpi. Z kolei obrazy
czarno-biate wymagajq rozdzielczosci od 300 dpi do 600 dpi lub nawet wyzszej.
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Opcje zapisu
biezgcego
dokumentu

w formacie PDF

Biuro

r Opcje PDF x

Zakres
© Wszystko;
Strony

Obrazy

Ogélne  Widok poczatkowy

Bezpieczenstwo

Interfejs uzytkownika

tacza

Kompresja bezstratna
© Kompresja JPEG

Jakosc

<>

Zmniejsz rozdzielczos¢ obrazu
Ogolne

PDF/A-1a

Tagowany PDF
@ Utwérz formularz PDF

Przeslij formularze w formacie: FDF 2

& Eksportuj zakiadki

Eksport notatek

Eksportuj automatycznie wstawione puste strony

Eksportuj Anuluj Pomoc

to zwiekszenie objetosci (rozmiaru) pliku, zapewnia wierne odtworzenie
postaci graficznej dokumentu na kazdym komputerze. Niestety,
podzbidr ten nie zawiera niektoérych efektéw graficznych; dla przykladu,
dokument tego typu nie moze zawiera¢ elementéw poélprzezroczystych;

Tagowany PDF — uzupelnia poprzednig opcje, nakazujac przechowanie
w generowanym dokumencie PDF informacji o jego strukturze logicznej;

Utworz formularz PDF — zezwala na przechowanie w pliku PDF informacji
o wstawionych do dokumentu polach edytowalnych (formularzach);

Eksportuj zakladki — powoduje umieszczenie w pliku PDF wszystkich
zakladek osadzonych w dokumencie zrédiowym;

Eksport notatek — powoduje umieszczenie w pliku PDF pobocznych
notatek uzytkownika;

Eksportuj automatycznie wstawione puste strony — wstawia do wynikowego
pliku PDF puste strony wynikajace z narzuconej kolejnosci stron (na przyktad
w przypadku, gdy narzuci sie rozpoczynanie kazdego rozdzialu od strony
nieparzystej). Przydaje sie to, gdy konieczne jest wierne odtworzenie
struktury podzialu na strony (na przyktad przy wydruku dwustronnym).

Dodatkowo przelgczenie sie na zakladke Bezpieczenstwo pozwala okresli¢ do-
datkowe opcje zwigzane z zabezpieczeniem dokumentu przed niepowolanym
wykorzystaniem zawartej w nim tresci (rysunek 5.13):

m Ustaw haslo otwarcia — umozliwia okreslenie hasta wymaganego przy

otwieraniu dokumentu. Pozwala to ograniczy¢ rozpowszechnienie



ABC Linux

RYSunEk 5 1 3 Ogélne Widok poczatkowy Interfejs uzytkownika tacza
. Bezpieczenstwo
Opcje
Ustaw hasto otwarcia...
bezpieczenstwa -
Haslo otwarcia nie zostalo ustawione
twurzonegu Dokument PDF nie zostanie zaszyfrowany

Ustaw hasto uprawnien...

dokumentu PDF

Hasto dostepu zostato ustawione
Dokument PDF zostanie ograniczony
Drukowanie
Niedozwolony
Niska rozdzielczos¢ (150 dpi)
© Wysoka rozdzielczosc
Zmiany
Niedozwolony
Wstawianie, usuwanie i obracanie stron
Wypelnianie pol formularzy
Komentowanie, wypetnianie pél formularzy
© Dowolny oprécz rozpakowywania stron
@ Wiacz kopiowanie zawartosci

% Wiacz dostep tekstowy dla narzedzi ulatwien dostgpu

Eksportuj Anuluj |

informacji do grona oséb znajacych odpowiednie haslo i zapobiega
przypadkowemu otwarciu dokumentu przez osoby do tego nieuprawnione.
Aby zmieni¢ haslo otwarcia, kliknij przycisk Ustaw hasto otwarcia i w polu
dialogowym o tej samej nazwie (rysunek 5.14) wprowadZz dwukrotnie to
samo hasto w polach Hasto i Potwierdz, a nastepnie kliknij przycisk OK;

Rysunek 514 - Ustaw hasto otwarcia
| —

Hasto | |

Ustawianie sotwier I—I Anulj
haEIEl Utwarcla (Haslo moze byc puste) Pomoc
dokumentu PDF

m Ustaw haslo uprawniern — umozliwia okreslenie hasta likwidujacego
ograniczenia nakladane na wykorzystanie dokumentu. Domys$lnie na tresé¢
nie sg nakladane zadne ograniczenia. Aby uniemozliwi¢ pewne operacje,
kliknij przycisk Ustaw hasto uprawnien i w polu dialogowym o tej samej
nazwie (rysunek 5.15) wprowadz dwukrotnie to samo hasto w polach
Haslo i Potwierdz, a nastepnie kliknij przycisk OK. W tym momencie
w oknie opcji PDF uaktywnione zostana nastepujace dodatkowe funkcje:

Ustaw hasto uprawnien

e oK
Hasto I |
Potwierdz [ | Anulli
(Hasto moze by¢ puste) Pomoc

IVEI G SN Ml Ustawianie hasta likwidujacego ograniczenia uprawnien

do wykorzystania treéci zapisanych w dokumencie PDF
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¢ Drukowanie — pozwala catkowicie uniemozliwi¢ wydrukowanie
dokumentu PDF'® (pole Niedozwolony), ograniczy¢ jako$é wydruku
(pole Niska rozdzielczosc) lub nie naktada¢ zadnych ograniczen na
wydruk (pole Wysoka rozdzielczosc);

¢ Zmiany — umozliwia ustawienie poziomu dopuszczalnych zmian
tre$ci dokumentu, przy czym kazda kolejna opcja zawiera w sobie
réwniez poprzednie uprawnienia;

¢ Wlgcz kopiowanie zawartosci — usuniecie znacznika z tego pola
blokuje mozliwo$¢ zaznaczania fragmentéw lub calo$ci materiatu
zawartego w pliku PDF i kopiowania go do schowka w celu wklejenia

do innych, wilasnych dokumentéw'’;

¢ Wiqcz dostep tekstowy dla narzedzi utatwieni dostepu — umozliwia
pomijanie czeSci ograniczen przez oprogramowanie stuzace do czytania
treSci dokumentu osobom niewidomym i niedowidzacym.

Pozostale zakladki pola dialogowego Opcje PDF umozliwiajg okreslenie innych
szczegb6low tworzenia przeno$nego dokumentu PDF, miedzy innymi sposéb
prezentacji dokumentu w momencie otwarcia go w programie umozliwiajacym
przegladanie plikéw PDF.

Aby wygenerowac plik PDF zgodnie z ustalonymi opcjami, kliknij przycisk Eksportyj.
Gdy na ekranie pojawi sie pole dialogowe Eksportuj (rysunek 5.11), wybierz folder
docelowy, wprowadz nazwe pliku w polu Nazwa i kliknij przycisk Zapisz.

Drukowanie

Aby wydrukowa¢ aktualnie przetwarzany dokument, z menu Plik wybierz opcje
Drukuj. Na ekranie pojawi sie pole dialogowe Drukuj, umozliwiajgce okreslenie

16 Oczywiscie, co widzg ludzkie oczy, da sie uwiecznié na papierze. Czytelnik dokumentu
moze — po$wiecajac troche wolnego czasu — skopiowaé zawarto$¢ dokumentu do obrazu
graficznego (korzystajac z klawisza Print Screen lub automatycznych narzedzi do
przenoszenia calej zawartosci okna do schowka) i wydrukowaé go w catkiem wysokiej
jakosci. Potrzebny do tego naklad pracy moze jednak wielu zniecheci¢ od bezprawnego
tworzenia papierowych kopii dokumentéw rozpowszechnianych elektronicznie tylko
do wgladu.

71 znéw — cho¢ jest to metoda skuteczna w przypadku najmniej doS§wiadczonych
uzytkownikéw komputeréw, ci bardziej obeznani moga wykorzystaé oprogramowanie
OCR do skopiowania czesci informacji z ekranu komputera i przetworzenia jej z powrotem
na tekst, a ci bardziej zdesperowani zawsze moga przepisac tekst recznie. Jedynym
skutecznym sposobem zabezpieczenia materialéw multimedialnych przed
kopiowaniem jest niedopuszczanie do ich ogladniecia.
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opcji drukowania i zlecenie wydruku (rysunek 5.16). Poszczegélne pola okna
majg nastepujace znaczenie:

Rysunek 5.16. p——

Pole dialogowe Hazwa Eeuaichinter 2| wiasciwosci...
Stan Drukarka domysina

WydPUku Typ SGENPRT

dnkumentu Lokalizacja

Komentarz
Drukuj do pliku

Zakres wydruku Kopie
O Wszystko Liczba kopii Ei ®
Strony 1
3 3 .
| 1 gJJ \_IIZJJ Sortuj
Opcje... | OK | Anuluj Pomoc

m Nazwa — pozwala wybra¢ drukarke, ktéra ma sluzyé do wydrukowania
danego dokumentu;

Procedura instalowania i konfigurowania drukarek zostata
opisana w rozdziale 7., poswieconym zaawansowanej
konfiguracji systemu Ubuntu Desktop Linux.

m Drukuyj do pliku — zamiast na drukarke, wysyla dane do pliku dyskowego,
umozliwiajac w ten spos6b pdzniejsze wydrukowanie dokumentu albo na
tej samej drukarce, albo na drukarce tego samego typu, podigczonej jednak
do innego komputera;

B Wiasciwosci — otwiera okno wtasciwosci drukarki, za pomoca ktérego
mozna okresli¢ jakos¢ wydruku i wigczy¢ (lub wylgczy¢) niektdre specjalne
funkcje danego modelu drukarki (rysunek 5.17);

s Wiasciwosci HP-Laserjet-1320 x
Rysunek 5.17. .
Papier Urzadzenie
Dknﬂ Opcja Biezgca wartosé
L. L. Printout Mode Controlled by 'Printout Mode'
Wlas[:lw[]s[:l Resolution, Quality, Ink Type, Media Tyg 300 dpi, Draft, Grayscale, Black Cartr.
. 300 dpi. Grayscale, Black Cartr.
dI‘ukaI‘kl 600 dpi, Grayscale, Black Cartr.

Poziom PostScriptu ze sterownika

Kolor ze sterownika

(SRS AN

Glebia koloru 24 Bit

OK Anuluj
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m Zakres wydruku — umozliwia ograniczenie zakresu wydruku z catego
dokumentu (Wszystko) do pojedynczych stron lub ich zakreséw (Strony)
lub zaznaczonego (pod$wietlonego) fragmentu (Zaznaczenie);

m Liczba kopii — umozliwia wydruk wielu kopii tego samego dokumentu,
przy czym zaznaczenie pola Sortuj spowoduje automatyczne rozdzielenie
poszczegblnych kopii dokumentu, zamiast wymieszania ich ze sobqlg.

Klikniecie przycisku Opcje powoduje otwarcie pola dialogowego Opcje drukarki, pre-
zentujgcego dodatkowe opcje umozliwiajgce wplywanie na wyglad wydruku (rysu-
nek 5.18). Poszczegblne elementy sterujace tego okna maja nastepujace znaczenie:

B Zawartos¢ — umozliwia wybdr elementéw dokumentu, ktére majg pojawic
sie na wydruku: obrazéw osadzonych (pole Grafika), tabel (pole Tabele),
obrazéw wstawionych z poziomu edytora (pole Rysunki), elementéw
formularzy interaktywnych (pole Formanty), obszaréw tla dokumentu
(pole Tto), tekstu ukrytego (pole Ukryty tekst) i symboli zastepczych
niektérych elementéw dokumentu (pole Symbol zastepczy tekst). Ponadto
zaznaczenie pola Drukuj na czarno spowoduje zignorowanie informacji
o kolorach i wydrukowanie wszystkich elementéw na czarno'’

’

Zawartosc Strony Notatki ‘T|
@ Grafika @ Lewe strony O Brak s
@ Tabele @ Prawe strony Tylko notatki Anuluj
@ Rysunki Odwrotnie Koniec dokumentu g
@ Formanty Broszura Koniec strony
8 To
Drukuj pa czamo
ukryty tekst

Symbol zastepczy tekst

Inne
@ Drukuj puste strony wstawione automatycznie
Utwdrz pojedyncze zadanie wydruku

Zasobnik papieru z ustawien drukarki

Faks <Brak> -l
VG SRRl Dodatkowe opcje wydruku

'8 Drukowanie kilku kopii dokumentu zajmuje zdecydowanie mniej czasu niz kilkukrotne
drukowanie tego samego dokumentu raz za razem, gdyz nie trzeba powtarzaé
niektérych czesci procedury wydruku. Drukowanie nieposortowanych kopii moze by¢
w przypadku drukarek stronicowych (laserowych) jeszcze szybsze, gdyz drukarki takie
przechowujg calg kopie obrazu strony w pamieci wewnetrznej i moga drukowac wiele
kopii tej samej strony bez przetwarzania informacji o wydruku. Sortowanie kopii,
niestety, niweluje te przewage.

1 Pozwala to oszczedzi¢ — zazwyczaj wyraznie drozszego — kolorowego tuszu lub
atramentu. Liczy sie to szczegdlnie w przypadku wydrukéw prébnych.
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m Strony — pozwala wybrac¢ kolgjnos¢ drukowania stron: tylko lewe (parzyste;
pole Lewe strony), tylko prawe (nieparzyste; pole Prawe strony), w odwrotnej
kolejnosci (od ostatniej do pierwszej; pole Odwrotnie) i w formacie broszury,
z automatycznie ulozonymi stronami (pole Broszura);

Notatki — okre$la, czy i jak maja by¢ drukowane notatki dotgczone

do dokumentu: w ogéle (pole Brak), tylko notatki bez tresci dokumentu
(pole Tylko notatki), grupowo na koncu catego dokumentu (pole Koniec
dokumentu), na konicu kazdej strony, na ktérej sie znajdujg (pole Koniec
strony);

m Inne — dodatkowe opcje wydruku:

¢ Drukuj puste strony wstawione automatycznie — nakazuje nie

ignorowac pustych stron wstawianych automatycznie w efekcie
polecen rozpoczynania rozdzialéw i partii tekstu od konkretnej
(lewej lub prawej) strony. Wylaczanie tej opcji rzadko jest potrzebne;

Utworz pojedyncze zadanie wydruku — nakazuje polaczy¢ wszystkie
drukowane fragmenty dokumentu w jedno zadanie wydruku, co moze
ogranicza¢ wydajnos¢, lecz zapobiega przypadkowemu polaczeniu stron
réznych partii tekstu przy wydruku dwustronnym lub przedzieleniu
wieloczesciowego wydruku na drukarce sieciowej przez wydruk
innego uzytkownika;

Zasobnik papieru z ustawien drukarki — w przypadku drukarek
wyposazonych w wiele zasobnikéw papieru zakazuje programowi
OpenOffice.org sterowaé zrédiem papieru w sposéb automatyczny
i nadaje priorytet ustawieniom drukarki;

¢ Faks — umozliwia wskazanie drukarki odpowiadajgcej faksowi.

Drukarka te bedzie wykorzystywana w momencie uzycia funkcji
wysylania dokumentu faksem.

Klikniecie przycisku OK w oknie dialogowym Drukuj (rysunek 5.16) spowoduje
wydrukowanie dokumentu z ustawionymi w wymienionych polach dialogowych
nastawami.

Podglad dokumentéw POF

System Ubuntu Desktop Linux wyposazony jest w proste, lecz szybkie i wygodne
narzedzie do przegladania zawartosci plikow PDF — Przegladarke dokumentow?™.

2 .
0 Nazwa kodowa: Evince.
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Aby je uruchomié¢, kliknij dwukrotnie ikone pliku PDF, ktérego zawarto$c
chcesz obejrze¢; na ekranie pojawi sie okno z tg zawartoscig (rysunek 5.19).

Lorem ipsum.doc - OpenOffice.org Writer [—[ol[x]

Plik Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzqdzia Okno Po"h Lorem ipsum.pdf =1[O][x
o . . Plik Edycja Widok Przejdz Pomoc

B = &

FE [Nagtowek 3

oY 1ar2003 04005 6 T8 90 10 AL 12

Poprzednia J\—,LNastepna ‘1 ‘ z3 | Dopasuj do szerokosci v

Vestibulum ante ipsum primis

- | Vestibulum ante ipsum primis Ame Grssom
o~ | Anne Grissom Lorem ipsum dolor sit amet, comecteiur adipiscing elit, In malesuada aisi ut doler vivema in
N w

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In malesuada

consectetur dolor aliquam. Mauris condimentum erat eu arcu tristique eleifs
| Suspendisse nunc lorem, consectetur a mattis non, vestibulum eget ante.
lacus tristique vestibulum at id ante. Mauris vitae orci risus. Integer veng
non facilisis lacus luctus sit amet In hac habitasse platea dictumst
~ | condimentum fermentum at at est. Duis commodo lobortis nulla vive
wvehicula elementum mollis. Sed eu nulla nulla. Maecenas et purus ve|

Phasellus quam lorem, elementum quis tristique quis, cursus a enim. Sed
@ | Donec diam lorem, do vel bibendum at, vitae est. Mae: .
risig n sed justo bibendum witis aseu quis mnc phicerst
o | ultrices malesuada sit amet sed libero. Sed accumsan mi et nulla eleifend my wulputae. Fusce ultricies cursus ligula, quis pharetsa nis] pontitor at. Proin bibendum consequat
= . . . . sugue non sollicinudin, Sed quis tellus est, quis auctor nulla, Vestibulun tineidunt molls e, vie
7 | Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere migue yon sollicindin. Sed quistellus e, quis uctor aala. Vestbalum, tircicnt malfis e, vis
s viverra sit amet, Maris eget orci sem, ut placerst tellus. Donee arca ligula, sexlales

= | quis sem malesuada ullamcorper. Ut condimentum ullamcorper risus

ivudin placera, wavida d justo. In a mi neque, non inpeniet augue

w | viverra adipiscing massa, non pulvinar arcu scelerisque quis. Morbi dapi
< [

Strena 1/ 3 | Domysinie tacina WSTAW | STD Nun

TSN R Dokument tekstowy programu OpenOffice.org (po lewej) i podglad

wygenerowanego na jego podstawie dokumentu PDF, widzianego
w oknie programu Przegladarka dokumentéw (po prawe;)

Nawigacja w ramach dokumentu

Podglad miniatur stron i szybkie przelgczanie sie¢ miedzy nimi zapewnia panel
boczny przegladarki. Aby go wyswietli¢, wybierz opcje Panel boczny z menu
Widok lub nacis$nij klawisz F9 (rysunek 5.20). Panel boczny moze wyswietlaé
spis treSci dokumentu, miniatury stron, liste zalacznikéw do dokumentu lub
wystepujacych w nim warstw obrazowych; wyboru dokonasz rozwijang lista,
znajdujaca sie na szczycie panelu. Ponowne wybranie opcji menu lub nacisnie-
cie klawisza F9 usuwa panel z okna.

Klikniecie pozycji panelu bocznego powoduje przewiniecie dokumentu do wskaza-
nego miejsca.

Szybkie przewijanie zawartosci dokumentu wiersz po wierszu, ekran po ekranie
lub strona po stronie zapewniajg klawisze ze strzatkami, klawisze Page Up i Page
Down oraz klawisz spacji. Mozna tez uzyé przyciskéw przewijania strona po
stronie, znajdujacych sie na pasku narzedziowym okna (rysunek 5.21), lub wpisaé
bezposrednio numer strony do pola edycyjnego, znajdujacego sie po prawej
stronie tych przyciskéw.
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Rysunek 5.20. Miniatury v %

Panel boczny .
przegladarki
dokumentdw

Rysunek 5.21. 4 Poprzednia 4 L Nastepna |2 | z3

Pasek zmiany
strony

Aby ukry¢ pasek narzedziowy, wykorzystujgc zajmowane przez
niego miejsce do wyswietlania wiekszej partii dokumentu
(lub pdézniej przywrdéci¢ go na ekran), wybierz pozycje

Pasek narzedziowy z menu Widok.

Zmiana trybu i skali podgladu

Aby zmieni¢ skale podgladu, nalezy rozwina¢ liste skali, znajdujaca sie na pa-
sku narzedziowym (rysunek 5.22), i wybraé jedna z jej pozycji. Alternatywnie
mozna uzy¢ opcji Powieksz i Pomniejsz z menu Widok lub odpowiadajacych im
skrotéw klawiszowych Ctrl++ i Ctrl+-.

Format PDF jest tez czasem stosowany do przechowywania prezentacji i plansz
wykorzystywanych w czasie wykladéw lub wystgpien. Przegladarka doku-
mentéw umozliwia prezentowanie zawarto$ci dokumenté6w PDF w dwdch try-
bach pelnoekranowych. Pierwszy tryb, uaktywniany pozycja Peiny ekran menu
Widok lub klawiszem F11, pozostawia na ekranie elementy sterujace programu,
umozliwiajace szybka nawigacje w ramach dokumentu (rysunek 5.23). Aby po-
wroéci¢é do normalnego trybu pracy, kliknij znajdujacy sie w prawym gérnym
rogu ekranu przycisk Opusc¢ tryb petnoekranowy.
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Rysunek 5.22. Dopasuj
Dopasuj do szerokosci

Rozwijana lista
skali podgladu

50%

70%

85%

100%
125%
150%
175%
200%
300%
400%

" 1 23 | Dopasuj do szerokodci T wyswiet] prezentacie [T OpUSE tryb peinoekranowy
Rysunek 5.23. e
Miniatury x =

Tryb
]JEh'lUEkI‘HHUWY Vestibulum ante ipsum primis

.

Drugi tryb jeszcze lepiej nadaje sie do prezentowania plansz z wykorzystaniem
rzutnika. Aby go uaktywnié, wybierz pozycje Prezentacja z menu Widok lub
nacis$nij klawisz F5 (rysunek 5.24). Zmiane strony umozliwig klawisze strzatek
w goére i w ddt, Page Up i Page Down oraz klawisz spacji, za$ klawisz Esc po-
zwoli opuscié tryb prezentacji.

Drukowanie

Aby wydrukowa¢ ogladany dokument PDF, wybierz pozycje Wydrukuj z menu
Plik. Na ekranie pojawi sie pole dialogowe Wydruk (rysunek 5.25), umozliwiaja-
ce ustalenie zakresu wydruku (pola Zakres), liczby i sposobu sortowania kopii
(pola Kopie), formatu strony (zakladka Ustawienia strony) i jakosci wydruku
(zakladka Zaawansowane). Klikniecie przycisku Wydrukuj spowoduje przesta-
nie dokumentu do drukarki.
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Rysunek 5.24.

Tryb prezentaciji

Vestibulum ante ipsum primis

Ogolne Ustawienia strony Zadanie Zaawansowane
Drukarka Potozenie Stan
- Wydruk do pliku
=
Zakres Kopie
© Wszystkie strony Kopie: |1 ¥
Biezaca strona
Strony: Odwrotnie @
Podglad wydruku Anuluj

Wydrukuj

AT Sl Pole dialogowe opcji drukowania dokumentu PDF

Mapa znakdw

Czesto zachodzi potrzeba wstawienia do przetwarzanego dokumentu obcego znaku
diakrytycznego lub symbolu specjalnego. Juz od lat problem bibliotek znakéw
specjalnych i symboli jest rozwigzany dzieki Unikodowi (pozwalajgcemu na
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umieszczenie w ramach jednego kroju pisma setek tysiecy réznych symboli) oraz
krojom TrueType, umozliwiajagcym uzyskanie znakéw o dowolnym rozmiarze
i z wachlarzem réznorodnych przeksztalcen. Jak jednak odszukaé¢ wiasciwy znak
i wstawi¢ go do dokumentu?

Z pomoca przychodzi tu prosta aplikacja Mapa znakéw. Aby ja uruchomic,
otwo6rz menu systemowe Programy, rozwin menu podrzedne Akcesoria i kliknij
pozycje Mapa znakow. Po chwili na ekranie pojawi sie gtéwne okno programu
(rysunek 5.26).

G Mapa znakow = o
RysunEk 526 Plik  Widok Znajdé Preejd: Pomoc

Sans w | Pogrublenie |Pochylenis| 20

Okno programu

M k j Pismo = Tablica znakdw Szczegoly gnaku

apa znakdw e

P Ny B/c|D|E|F|G | H|I
Mongalzki
Wk J K L M N O P Q R
Nowy Lai le
Apmi s T|lu|v | w|x|y|z]|a
Orija
ormiatski blc|d|je|flg|h|i]]j
Osmanski
Phags-Pa k I m n o] p q r s
Pismo klinowe
Rdzenny kanadyjski t v W y z a Q
Rejang
ey AlAlAA|A|A|E|C E
Saurashtra
Tekst do skoplowania:
U+004] LATIN CAPITAL LETTER A

Korzystanie z programu jest niezmiernie proste:

1. Za pomocy paska narzedziowego wskaz krgj pisma, ktérym maja by¢
wys$wietlane probki znakéw, jego odmiane (pogrubiona lub pochylona)
i stopien pisma (rysunek 5.27).

Sans ~ | | Pogrubienie | Pochylenie| |20 |2

IVEI G SRV Pasek narzedziowy programu

2. Na liscie znajdujacej sie po lewej stronie okna wskaz alfabet, z ktérego
maja pochodzi¢ znaki. Aby zrezygnowac z podziatu na alfabety, w menu
wybierz pozycje Wedlug bloku Unicode (aby powrdci¢ do podzialu na
alfabety, nalezy wybra¢ pozycje Wedlug pisma). W takim przypadku
podswietlenie pozycji Wszystkie spowoduje wyswietlenie mapy wszystkich
znakéw obecnych w danym kroju.

3. Kliknij dwukrotnie bloczek litery, ktéra chcesz umiesci¢ w dokumencie.
Znak pojawi sie u dotu okna, w polu Tekst do skopiowania.
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4. Kliknij przycisk Skopiuj. Ciag znakéw znajdujacych sie w polu Tekst
do skopiowania zostanie umieszczony w schowku systemowym.

8. Wklej zawartos¢ schowka w miejscu dokumentu, w ktérym miat sie
on znalez¢.

Zawartosc pola Tekst do skopiowania mozna modyfikowa¢
w dowolny sposéb, tak samo jak zawartos¢ dowolnego pola
edycyjnego w systemie.

Kalkulator

Praktyka pokazuje, ze uzytkownicy komputeré6w — maszyn obliczeniowych
zdolnych do przetwarzania miliardéw liczb w ciagu kazdej sekundy — w razie
potrzeby wykonania drobnych obliczen wcigz siegaja po kalkulatory kieszon-
kowe. Jezeli jednak nie nalezysz do tej grupy — lub po prostu nie masz pod reka
klasycznego kalkulatora — mozesz siegng¢ po program-akcesorium, stanowiacy
czeS¢ sktadowgq systemu Ubuntu Desktop Linux.

Aby uruchomié¢ aplikacje kalkulatora, otwérz menu systemowe Programy i w menu
podrzednym Akcesoria kliknij pozycje Kalkulator. Po chwili na ekranie pojawi
sie okno prostego, czterodzialaniowego kalkulatora (rysunek 5.28).
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Kalkulator Edycja Widok Pomoc
Ralkulator
o
Bksp CE cir +
7 8 9 =
4 =t 6 X
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Biuro

Program kalkulatora dysponuje kilkoma trybami pracy, przelaczanymi za po-
moca menu Widok:

i Kalkulator - programowanie = [
B.YEun.Ek 529 Kalkulator Edycja Widok Pomoc

Najbardziej ol
rozbudowana
postac okna : : " '

© 64 bity () 32 bity () 16 bitéw Bin () Oct © Dec () Hex
Kalkulatora

Podstawowy — tryb kalkulatora czterodziataniowego (rysunek 5.28);
Zaawansowany — szerszy wachlarz funkcji matematycznych,;

Finansowy — kalkulator Zaawansowany, rozbudowany o dodatkowe
funkcje finansowe;

Naukowy — kalkulator Zaawansowany, rozbudowany o mozliwos¢
zmiany sposobu wyrazania katéw oraz o zbiér dodatkowych funkgji;

Programowanie — kalkulator Zaawansowany, rozbudowany o mozliwosé¢
zmiany systemu liczbowego na dwdjkowy, 6semkowy lub szesnastkowy,
oraz o funkcje logiczne i bitowe (rysunek 5.29).

0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
63 47 32
0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
31 15 0

ul uz Skroc¢ AND OR NOT
XOR XNOR Mod
< v > v

7 8 9 + ( Bksp CE Clr

4 5, 6 x ) + Int Sto v

il 2 3 - % v Frac Rcl v

0 . = + 1/x X2 Abs Exch v
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Linuksowi whrotee stuknie dwudziestka. Kiedy w 15921 roku jego tworca oglaszal rezpoczecie prac nad darmovwym
systemem operacyjrym, niewisiuwierzyto, ze to [est mozliwe - a dzis trudno bytoby wyobrazié soble swiat bez takle|
altzrmatywy dia kemereyjrych systemow. Kolejne dystrybuc]e Linuksa weiaz zyskua goracych zwolennikow, riwniez
diatego, ze obstuga komputera z takim systemem staje sie coraz tabwiejsza. Jedi cheesz wreszcie uwolnic sie od
optat za wezelkle licencie oraz prawie wszystkich winuséw, aw zamian zyskaé wygodry system z darmowym oprogra-
mowaniem dodatkowym, warto poswiecic froche czasu nazapozranie sie zLnuksam. Mle misisz od razu rzucac sie
naglebokawode - wystarczy zairstalowad sobie ten system na osobnej partycji dysku i rozpoczac nowa przygode.
Ksigzka  ABC Linue, Wydarie II” pozwoll Ci szybko | mozliwle najmnisjszym kosztem opanowaé najpotrzebnisjsze
podstawowe funkcje tego systemu operacyinego, pakietu biurowego OpenCifice, przegladarki internetows), multi-
mediow, anawet podpowie, jak przeksztateie Ubuenbu Linux wserwer ushug sleciowych, Dowlesz sie z nig), jak zair-
stalowaé, skorfigurowad | akiualizowaé system oraz dodatkowe programy, ok zarzgdzaé informacia | dostepem do
nosnikow danych czy zasobow sieciowych, Zrozumiesz, czym s wirtualne systermy operacyjne | czym Linu rozni sie
od systemow typu Windows. Poczytal o tyml sprawdz sam - naprawde warto
m Linux - podstawowe informagie, dystrybucie, licencie m Pakiet OpenCifice oraz kalkuktor
W |nstalacia i korfigurac)a systemu B Schowek, podaglad dokumentow POF | mapa znakéw
B Uruchamianie | zamykanle systemu oraz logowanie B Multimedia - cbrazy, dzwiekl, wideo

sie do niego B Folyczenia sieciows, drukarkl, whasnosciows

Aktualizacja oprogramowania | dostosowywanie programy obshugl urzadzen

Srodowiska pracy Konta uzytkowrikow, specjalistycanes

Daokaezarie systemu plikéw | nawigacja oprogramowarie

w takim systemie Showniczek termindw | pojed

Fola dialogowe wyboru plikow i archivia darych Przedrostki | jednostkl miary stosowans w informatyce

Przedadarka WWAV, poczta elektroniczna Metykieta

| kemunikacja natychmiastowa

Przesigdz sie na Linuksa, naprawde warto!
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