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Serwer poczty
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Ustawienia | Serwer poczty

wychodzacej

Ustawienia
portu

Poczta.fm | jkowalski
vip.interia.

pl

akcja.pl jkowalski@....pl
serwus.pl

czateria.pl

WP jkowalski
Tlen.pl jkowalski

Gmail POP | jkowalski@gmail.com

Gmail . ) .
IMAP jkowalski@gmail.com
AOL jkowalski

AIM jkowalski

Hotmail | Jkowalski@hotmail.

com

Pracuj samodzielnie

poczta.interia.pl

poczta.vip.interia.pl

pop3.wp.pl

poczta.o2.pl

pop.gmail.com

imap.gmail.com

imap.aol.com

imap.aim.com

pop3.live.com

110
lub
SSL 995

110
lub
SSL 995

110

110
lub
SSL 995

SSL 995

SSL 993

143

143

SSL 995

poczta.interia.pl

poczta.vip.interia.pl

smtp.wp.pl

poczta.o2.pl

smtp.gmail.com

smtp.gmail.com

smtp.aim.com

smtp.aim.com

smtp.live.com

587

587

587

587
lub
SSL 465

TLS 587
lub
SSL 465

SSL 465
lub
SSL 587

587

587

SSL 587

Podzielcie sie na grupy. Kazda z nich powinna przygotowac¢ we Writerze fragment tablicy
Mendelejewa (metale alkaliczne, lantanowce i aktynowce, metale przejsciowe, metale grup
gtownych, potmetale, niemetale, halogeny, gazy szlachetne). Aby utatwi¢ potaczenie fragmen-
tow tabeli, najpierw wspélnie opracujcie jej szablon, ktéry potem zostanie wypetniony trescia.

Spotkanie 15. Multimedia w tekscie

Najlepsze formy przekazu to te, ktére wykorzystuja rézne sposoby komunikacji. Zapewne i Ty
wolisz czytaé tekst wzbogacony ilustracjami pobudzajgcymi wyobraznie. Dzisiejsze ksigzki
przyciagaja kolorystyka i atrakcyjng forma. Dlatego tez wspétczesne edytory tekstu oferuja
szereg narzedzi pozwalajgcych dodawaé elementy multimedialne. Dotyczy to zwtaszcza gra-
fiki. Umieszczanie w tego typu dokumentach animacji, dzwiekéw czy filméw jest oczywiscie
takze mozliwe, chociaz dyskusyjne. Wzigwszy jednak pod uwage zdobywajacy coraz wieksza
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popularnos¢ elektroniczny sposéb czytania z wykorzystaniem e-czytnikow, takze te metody
wzbogacania tekstu beda zapewne coraz czestsze.

Czy edytor tekstu potrafi rysowac
Grafike w OpenOffice mozna tworzy¢ na dwa sposoby. Pierwszy polega na zastosowaniu
specjalnej aplikacji do tworzenia grafiki wektorowej Draw, o ktérej powiemy za chwile. Dru-
gim sposobem jest wykorzystanie narzedzi paska Rysunek (Widok/Paski narzedzi). Na dole
okna pojawi sie nowy pasek narzedzi, w ktérym pod kolejnymi przyciskami kryjg sie poszcze-
goélne rodzaje obiektéw. Ich bogactwo moze zadowoli¢ nawet wybrednych uzytkownikéw.
Znajdziesz tam narzedzia pozwalaja-

ce wstawic gotowe regularne ksztatty (.

w postaci prostokatow, okregow, bryt | EeEee
geometrycznych, dymkow, strzatek itp., s CAbLVe F|
ale takze odrecznie narysowac zupet- I eeoeFoan
nie nowe obiekty grafiki wektorowej. & CICR )
Obok wiekszosci przyciskéw znajduja ' k. 7BSETR Wﬁ
sie mate trojkaciki kryjace cate zestawy il S
ksztattow (rysunek 3.15.1).
Rysunek 3.15.1.

Po wybraniu jednego z narzedzi
wystarczy przenies¢ wskaznik myszy
nad dokument i rozciagnac prostokatne zaznaczenie. Pojawi sie wybrany ksztatt, ktérego
wielkos¢ i potozenie mozesz swobodnie regulowaé. Na gérnym pasku narzedzi znajdziesz
przyciski regulacji (rysunek 3.15.2):

* zabarwienia wnetrza (jednolitym kolorem, gradientem, wzorem, teksturg),
e koloru, grubosci i rodzaju konturu,
* kata obrotu.

Pasek narzedzi rysunkowych

Bl = DA VE KSR D- v h2EE YA @ _ [Znjd: 80’9‘_
f- %) [0.10cm [ (MM Turku: ) # (Kolor o) (MM Niebiesk i8] & [ 749 &- g
= 9 8 7 + 6 5 (R | [ 3 * 2 s 1 + + 1 ' 2

Rysunek 3.15.2.
Gorny pasek narzedziowy pozwala na ustawienie atrybutéw obiektu graficznego

W przypadku niektorych ksztattéw zauwazysz w ich

obrebie niewielkie zétte uchwyty. Stuza one do usta-
wienia dodatkowych opcji wybranego ksztattu (rysu-
nek 3.15.3), np. w przypadku walca bedzie to kat jego na-
chylenia, w przypadku strzatki bedzie to szerokos¢ grotu.

Jezeli chcesz narysowac wtasny ksztatt, wybierz
narzedzie Linia odreczna. Pozwala ono kresli¢ linie
jak otéwkiem. W pewnych miejscach wykreslonej linii

Rysunek 3.15.3.
Niektore obiekty
majq uchwyty
regulacyjne
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zostang umieszczone tzw. wezty, ktére umozliwiaja  (Edytuj punkty —_—
dopracowanie jej ksztattu (rysunek 3.15.4). Aby je < 4e mRe vAr Ak
uaktywnié, kliknij przycisk Punkty na pasku Rysu- X
nek, co spowoduje takze aktywacje dodatkowego . [Podziel krzywal J
paska Edytuj punkty. Wezty widoczne sg jako niebie-  Rysunek 3.15.4.
skie kwadraciki, ktére mozesz swobodnie przesuwaé, ~ Pasek narzedzirysunkowych
zmieniac ich charakter, usuwa¢ badz oddzielac. Linie wyginamy tylko za pomocg weztdw,
chwycenie za linie poza weztem powoduje jej przesuniecie.
Kazdy z weztéw moze wystepowac jako:
e narozny — linia zyska ostre zatamanie;
e ptynne przejscie — niemozliwe bedzie ostre zatamanie linii w tym miejscu; stopien
i gtadkosé krzywizny mozna regulowad, pociggajac za konce tzw. kierownicy (stycznej);
e przejicie symetryczne — zachowuje sie podobnie do wezta gtadkiego, ale krzywizna
z obu stron wezta jest zawsze identyczna.
Przycisk Konwertuj na krzywg pozwala zamieni¢ krzywa w odcinek prostej i na odwrét.
Daje to mozliwos¢ narysowania dowolnego wielokata. Na-
tomiast Podziel krzywg umozliwia rozciecie linii w miejscu e )
wezta. Mozesz w ten sposéb otworzyé krzywa zamknieta T
lub podzieli¢ linie na kilka mniejszych fragmentow. e
Pamietaj, ze podreczne polecenia zwigzane z kazdym

Opis...
Nazwij...

Przesuf na wierzch

ksztattem znajdziesz w menu kontekstowym, ktére wy- Wyrownanie M Przesuf do przodu
o . .. . Optywanie P Przesuf do tytu
wotasz, klikajgc obiekt prawym przyciskiem myszy. Jeze- Zikotwiczenie | praesui naspsd
odpis...
li umiescisz w dokumencie kilka obiektéw, w naturalny i © | b
Wtle
sposéb moga one przestaniac sie wzajemnie, jakby kazdy Wytni

Kopiuj

z nich byt narysowany na przezroczystej folii. Wzajemne Wilej

utozenie tych ,folii” mozna zmieniac poleceniem Rozmies¢  Rysunek 3.15.5.
z menu kontekstowego. W tym menu znajdziesz réwniez  Menu kontekstowe to zawsze
inne bardzo przydatne polecenia (rysunek 3.15.5): najkrétsza droga do odnalezienia
Wyré . . P N przydatnych opcji
e Wyréwnanie — pozwala wyréwnac i rownomiernie
rozsungc kilka obiektéw jednoczesnie.
e Grupuj — daje mozliwos¢ ztgczenia kilku ksztattéw w jeden obiekt, przy czym w kazdej
chwili mozna go rozgrupowac.
e Optywanie — umozliwia ustalenie, jak ma sie zachowywac tekst w poblizu obiektu.

Co zrobic, gdy potrzebny jest skomplikowany rysunek

Uzyj grafiki wektorowej (obiektowej), ktdra jest rodzajem grafiki komputerowej, w ktorej
obraz opisany jest za pomoca figur geometrycznych. Drugim z podstawowych typéw grafi-
ki komputerowej jest grafika rastrowa. Program Draw pozwala tworzy¢ obrazy wektorowe
zaréwno w postaci prostych rysunkéw, jak i skomplikowanych dokumentéw graficznych.
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W przeciwienstwie do grafiki rastrowej obrazy wektorowe mozna bez ograniczen
powiekszac oraz zmienia¢ ich proporcje bez uszczerbku na jakosci. Obraz zawsze
moze by¢ prezentowany w maksymalnej dostepnej rozdzielczosci. W przypadku
grafiki rastrowej nawet obrét obrazu moze go znieksztatci¢, powodujac utrate
jakosci. Typowe edytory grafiki wektorowej pozwalaja na r6znorakie przeksztatcenia

obiektow (obrét, przesuniecie, odbicie lustrzane, rozcigganie, pochylanie, zmiana
kolejnosci itp.). Obrazy wektorowe mozna tatwo przetworzyc w ich odpowiedniki
bitmapowe o wybranej rozdzielczoSci. Operacja konwersji w przeciwng strone
(wektoryzacja, trasowanie) jest trudna i czesto nie daje spodziewanych efektow,
szczeg6lnie gdy obraz charakteryzuje sie rozmytymi krawedziami.

[e1d1wedez

Rysowanie zacznij od dostosowania skali powiekszenia kartki, wybierajac Widok/Po-
wiekszenie. Przechodzac na karte Tto, wybierz kolor, desen, gradient lub teksture, jaka ma
by¢ pokryta kartka.

Narzedzia rysunkowe

Najbardziej podstawowe narzedzia widoczne sg bezposrednio po uruchomieniu programu na
paskach narzedzi. Przybory przeznaczone do rysowania sg zgromadzone na pasku Rysunek,
domyslnie umieszczonym u dotu okna, natomiast gorny pasek Linia i wypetnienie zawiera
narzedzia pozwalajace formatowac linie i wypetnienie obiektow (rysunek 3.15.6).

Linia i wypetnienie v X

B A= ? 0,00cm @ B Czamyg A IKolor [ Niebiesk ¢ | &
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—
Rysunek 3.15.6.

Podstawowe paski narzedziowe

Aby narysowac linie, wystarczy wybrac z paska Rysunek jeden z dwéch przyciskow: Linia
lub Krzywa. Jezeli w czasie rysowania linii przytrzymasz klawisz Shift, uzyskasz linie pozioma,
pionowa lub pod katem 45°. Przytrzymanie klawisza Alt spowoduje rysowanie linii syme-
trycznych wzgledem punktu, z ktérego rozpoczeto rysowanie. Do tworzenia bardziej ztozonych
ksztattow stuza przyciski umieszczone na pasku Rysunek: Prostokgt, Elipsa, Ksztatty, Symbole
itd. Parametry narysowanej linii (lub obramowania obiektu) mozesz zmieni¢, korzystajac
z przyciskdw umieszczonych na pasku Linia i wypetnienie. Jezeli linia nie jest zamknieta,
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mozesz wybrac z paska polecenie Styl strzatki i wskazaé¢ odpowiedni ksztatt zakoriczenia.
Zawsze pamietaj, aby najpierw zaznaczy¢ obiekt, ktérego atrybuty chcesz zmienic.
Pipeta jest narzedziem wykorzystywanym do zmiany

koloréw (rysunek 3.15.7). Stosujac pipete, mozesz ustawi¢ (B2 dHipetn,
przezroczysto$é wybranych obiektow lub przezroczyste tto. w S (s
Jest to funkcja szczegblnie przydatna do obroébki grafik, Kolor poczatkow Tolerancja  Zamied ma...

. ; o B o [ S @)
ktore beda wykorzystane na stronach internetowych. Aby 0 e
zmieni¢ kolor grafiki lub ustawié przezroczystosé, wybierz ' EE [ praearoceysn )

. . e . . . O 1% 3] [ przearoczysty 8
Narzedzia/Pipeta. Kliknij przycisk Pipeta, aby pobra¢ kolor e e h)
przeznaczony do zamiany, i wskaz na rysunku barwe, ktora

Rysunek 3.15.7.

chcesz zamieni¢ na inna. Uaktywni sie przycisk Zamien.
Z listy wybierz kolor, jakim chcesz zastapi¢ wskazang bar-
we, lub pozostaw opcje Przezroczysty. Po dokonaniu wyboru kliknij przycisk Zamien.

Okno dialogowe narzedzia Pipeta

Edycja punktéw krzywej
Draw wykorzystuje tzw. krzy-
we Béziera (rysunek 3.15.8). Ich ‘ 80N ™)

nazwa pochodzi od nazwiska §§1 - iji}; TN % .;"‘" X114 b

francuskiego inzyniera, tworcy

formut matematycznych opisu- gﬁi;iﬁfjiﬁ . ) ,
jacych krzywe stosowane przy edziowy edycji punktow krzywej
projektowaniu samochodéw. Sg one zdefiniowane potozeniem punktéw koricowych (tzw.
weztéw) i kontrolnych opisujacych kat nachylenia stycznej do krzywej. Mozesz je rysowac,
korzystajac z narzedzia Krzywa (pasek Rysunek). Ksztatt narysowanej krzywej mozesz w kaz-
dej chwili zmieni¢. Gdy krzywa jest zaznaczona, klikajac przycisk Punkty (pasek Rysunek),
mozesz wyswietlic punkty weztowe krzywej. Na ekranie pojawi sie dodatkowy pasek na-
rzedzi. Nieaktywne przyciski uaktywnia sie po zaznaczeniu punktéw krzywej. Tryb Wstaw
punkty pozwala dodawaé nowe wezty do istniejacej krzywej, a Usun punkty — kasowac je.
Klikniecie przycisku Zamknij krzywq Béziera spowoduje potaczenie ostatniego punktu krzywe;j
z pierwszym. Aby usunac punkty z krzywej, uzyj przycisku Zredukuj punkty. Najpierw zaznacz
punkty do skasowania, a pézniej kliknij przycisk lub nacisnij klawisz kasownika. Gdy chcesz
zaznaczyc kilka punktéw, klikaj, trzymajgc wcisniety klawisz Shift.

Przeksztatcenia obiektow
Wyglad obiektu utworzonego w programie Draw mozna znacznie zmieni¢, np. przez prze-
ksztatcenie go w krzywa, wielokat, obiekt 3D itd. Wybierz Modyfikuj/Konwertuj i wyprobuj
niektére z konwersji:
 Na krzywg — figura zostanie przeksztatcona w krzywga Béziera, edytowane punkty krzywej
mozna bedzie dowolnie przeksztatcac.
e Na 3D — przeksztatca obiekt dwuwymiarowy w tréjwymiarowy.
 Na obiekt obrotowy 3D — przeksztatca obiekt dwuwymiarowy w tréjwymiarowy poprzez
obrét figury wokét osi 0 360°.
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e Na mape bitowg — zamienia obiekt w rysunek rastrowy.
Wielu ciekawych prostych modyfikacji mozesz dokonaé, wybierajac Efekty z paska
Rysunek.

Przeksztatcenia grafiki rastrowej w wektorowa

Bitmapy, czyli rysunki rastrowe, wstawione do dokumentu  5++ s e

w programach Draw oraz Impress mozna przeksztatca it - g =

w rysunki wektorowe, co pozwoli Ci na ich edycje. Aby Fosideie prttin 0Pk [} L
P . . [ Weypatni puste misjsea; Pomas

przeksztatci¢ mape bitowa w grafike wektorowa, zaznacz R o |

rysunek przeznaczony do przeksztatcenia, a nastepnie
wybierz Modyfikuj/Konwertuj/Na wielokqgt. Ustal para-
metry konwersji, po czym kliknij Podglgd. Po nacisnieciu
OK grafika zostanie przekonwertowana (rysunek 3.15.9).

Obraz weklorowy.

Przenikanie obiektow

W programie Draw mozesz zastosowaé morfing dwdch
obiektow, czyli efekt graficzny polegajacy na ptynnej zmia-
nie jednego obrazu graficznego w drugi. Jezeli narysujesz ~ Rysunek 3.15.9.

dwa ksztatty i ustawisz je w pewnej odlegtoéci od siebie, /€Kt konwersjiobrazu rastrowego
a nastepnie zaznaczysz oba, to po wybraniu polecenia w wektorowy
Edycja/Przenikanie mozesz uzyska¢ wtasnie efekt mor-
fingu. W polu Przyrosty ustawia sie, w ilu krokach ma sie
odby¢ przenikanie. Rodzaj przenikania zalezy od zazna-
czonych opcji w oknie dialogowym. Jesli chcesz, aby efekt
byt ciekawszy, ustaw narysowanym figurom styl linii na
Niewidoczny (rysunek 3.15.10).

Grupowanie obiektow Rysunek 3.15.10.

Kup ksigzke

W grafice wektorowej mamy mozliwos¢ tymczasowego  Efekt przenikania niebieskiego
taczenia kilku obiektow w catoéé. Ma to duze znaczenie ~ Prostokataw zottq elipse w dzie-

. - . ) sieciu krokach
podczas tworzenia bardziej skomplikowanych rysunkéw.
Zwré¢ uwage, ze w tego typu grafikach, aby uzyska¢ pozadany efekt, musimy z prostych
ksztattow podstawowych ztozyé wieksza catos¢, podobnie jak skomplikowana maszyna skta-
da sie z mniejszych podzespotéw. Zgrupowanie obiektéw utatwia manipulowanie nimi. Aby
zgrupowac elementy, zaznacz je, a nastepnie wybierz Modyfikuj/Grupuj. Gdy zechcesz po-
nownie edytowac poszczegblne czesci takiej grupy, mozesz rozgrupowac obiekt, wybierajac
Modyfikuj/Rozgrupuj. Mozesz tez ,wejs¢” do grupy poleceniem Modyfikuj/Wejdz do grupy.
Aby optycznie odrézni¢ elementy wchodzace w sktad grupy, do ktérej weszliSmy, od tych
niewchodzacych w jej sktad, te drugie pojawiajg sie na ekranie w nieco wyblaktych kolorach.
Aby opuscic grupe, wybierz Modyfikuj/Wyjdz z grupy.
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Dzieki zastosowaniu trybu zespalania mozesz z grupy
obiektéw utworzyé jeden obiekt o nowych, ujednoliconych
wiasciwosciach (rysunek 3.15.11). Aby dokonac potgczenia, wy-
bierz Modyfikuj/Zespalaj.

Zapis

iPodrecznik dla szkét ponadgimnazjalnych

Utworzona w Draw grafike nalezy oczywiscie zapisac. Po wy-
braniu Plik/Zapisz jako... zostanie otwarte okno dialogowe,
w ktérym mozesz wybraé¢ miejsce docelowe pliku oraz jego
format. Aby utworzony przez Ciebie rysunek mogt byé wyko-
rzystany w innych aplikacjach pakietu OpenOffice, wyeksportuj

go do jednego z wielu oferowanych
przez program formatéw. W tym celu
wybierz Plik/Eksportuy.... Z rozwijanej
listy wybierz format, w jakim chcesz
zapisac plik (rysunek 3.15.12).

Co zrobic, gdy nie

potrafisz rysowac

Jesli nie wychodzi Ci odreczne ryso-
wanie, pozostaje Ci skorzystac z pracy
innych, pamietajac oczywiscie o zapy-
taniu ich o zgode.

Wstawianie obrazéw zapisanych w pliku
W swojej pracy mozesz uzy¢ plikow
graficznych zgromadzonych na dysku.
W wiekszosci makowych programéw
wystarczy przeciaggnac ikone pliku za-
wierajacego obraz nad edytowany do-
kument i tam upuscic. Jesli ta metoda
(ang. drag and drop) nie dziata, po-
szukaj w menu Wstaw polecen Obraz,
Plik lub Obiekt.

Zwr6¢ uwage na polecenia menu

Rysunek 3.15.11.
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Z prostych figur tworzymy
skomplikowane obiekty

Rysunek 3.15.12. Zapis i eksport w programie Draw

kontekstowego, ktére zostang wyswietlone po kliknieciu obiektu graficznego prawym przy-
ciskiem myszy. Niektore z nich kohcza sie wielokropkiem, co oznacza, ze same polecenia nie
wykonuja niczego, a jedynie otwierajg okno dialogowe, w ktérym mozesz ustawic szereg

szczegbtowych opcji.

Kup ksigzke

Pole¢ ksigzke



Wstawianie clipartéw

W programie Writer jest dostepna galeria plikdw multimedialnych, a odpowiedni przycisk
prowadzacy do niej znajdziesz na pasku narzedzi. Aby uzyé obrazu z galerii, kliknij go pra-
wym przyciskiem myszki i wybierz polecenie Wstaw lub przeciagnij go nad dokument. Gra-
fika zostanie wstawiona w miejscu, ktére wskazywat kursor.
Standardowa galeria nie zawiera zbyt wielu obiektow. Mozesz jednak pobrac ich wiecej
z internetu. Ponizej podano kilka przyktadowych adreséw stron, gdzie znajdziesz ich bardzo
wiele. Zajrzyj tez na nasza ptyte CD.

http://www.wpclipart.com/, http://classroomclipart.com/,

http://openclipart.org/.

Aby pobrane z sieci grafiki doda¢ do lokalnej galerii, przeciagaj je wprost (!) ze strony
internetowej do okna programu (rysunek 3.15.13).

Yala) Gazetka.odr - NecOffice Writer
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Okno galerii w pro-
gramie Writer

Wstawianie ozdobnych napiséw

Jednym ze sposobdéw uatrakcyjnienia wygladu niektérych dokumentéw tekstowych moze byé
wstawienie ozdobnego napisu. W obecnej wersji pakietu OpenOffice.org dostepne jest specjalne
narzedzie do tego typu prac. Na pasku narzedzi rysowania kliknij narzedzie Fontwork. Mozesz
wybraé jeden z wielu wzoréw. Dwukrotne klikniecie wstawi napis do dokumentu. Gdy jest on
zaznaczony, wyswietlany jest pasek narzedziowy Fontwork, pozwalajacy na dopracowanie
szczegbtow wygladu napisu, a jesli napis jest trojwymiarowy, pojawi sie takze pasek Ustawienia
3D. Kilka eksperymentéw pozwoli Ci zapanowac nad takim napisem (rysunek 3.15.14).

P
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Rysunek 3.15.14.
Przyktad ozdobnego
napisu

Kup ksigzke

Do wykonania ozdobnego napisu mozesz tez wykorzystac program zewnetrzny, np. Art
Text. Wykonany w nim napis zapisz w pliku lub zréb zrzut ekranu (Shift+&+4).
Poniewaz potrafisz juz wstawia¢ obrazy z pliku, nie bedziemy tutaj rozwijac tego tematu.
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Czy mozna umiescic tekst w tekscie

Pasek narzedzi Rysunek zawiera przycisk oznaczony literg T, ktéry umozliwia wstawienie pola
tekstowego. Pole tekstowe to ramka zawierajaca niezalezny tekst, ktéra zachowuje sie tak
jak inne wstawione obiekty. Mozesz ja przemieszcza¢ w dowolne miejsce dokumentu. Pole
tekstowe formatujemy podobnie jak inne obiekty graficzne. Mozemy mu nada¢ kolorowe tto,
przezroczystos¢ i podobne opcje, moze ono przestaniac inne obiekty oraz tekst wtasciwego
dokumentu, moze tez by¢ samo przestaniane oraz oblewane gtéwnym tekstem. Aby doda¢
pole tekstowe, wybierz narzedzie Tekst i rozciggnij prostokatne zaznaczenie w dokumencie.
Nastepnie wprowadz lub wklej do niego tekst.

Jak osadzic obiekt

Oprocz elementéw graficznych, do tekstu mozna wstawiaé inne obiekty, na przyktad wy-
kresy z arkusza kalkulacyjnego, wzory matematyczne itp. Wstawiajac je, mozemy zrobic to
w specjalny spos6b, uzywajac potaczenia z plikiem Zrodtowym.

Obiekt osadzony (ang. embedded object) to element utworzony w innej aplikacji
lub w innym programie wspierajacym mechanizm OLE i osadzony w dokumencie
docelowym. Osadzanie obiektu oznacza taki sposdb jego wstawienia, ze w przypadku
zmodyfikowania obiektu zrodtowego (np. wykresu) zmiany zostang automatycznie
uwzglednione w dokumencie docelowym. Jesli wiec zmienisz cokolwiek w pliku

[eldiwedez

z wykresem, to przy nastepnym otwarciu dokumentu tekstowego z osadzonym
obiektem edytor sprawdzi aktualny stan pliku z wykresem i wyswietli go w aktualnej
postaci. Zazwyczaj takze przed wykonaniem polecenia jego drukowania sprawdzane
sa wszystkie obiekty osadzone w dokumencie.

Potaczenie pomiedzy dokumentem a obiektami osadzonymi zapewnia mechanizm OLE
(ang. Object Linking and Embedding). Dzieki niemu mozesz pracowaé z dokumentem i jedno-
czesnie poprawia¢ w nim wszystkie osadzone obiekty, mimo ze zostaty utworzone w innych
programach.

Aby w podany wyzej sposdb osadzi¢ w tekScie obiekt zapisany w zewnetrznym pliku,
wybierz w edytorze Writer polecenie Wstaw/Obiekt/Obiekt OLE... (rysunek 3.15.15).
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Pojawi sie okno dialogowe. Musisz w nim wskaza¢ plik, ktéry dopiero za chwile stworzysz,
badz przygotowany juz wczesniej i zapisany na dysku. Jesli wprowadzasz zmiany w pliku
potaczonym mechanizmem OLE, osadzone informacje zostang uaktualnione podczas zapi-
sywania pliku (po powrocie do edytora podpowie on, ze dokument zostat zmodyfikowany).
Jezeli zmodyfikujesz osadzony dokument poza edytorem, to edytor poprosi o aktualizacje
przy otwieraniu pliku tekstowego.

Jak zapanowa¢ nad obiektami w tekscie
Jesli blizej zapoznasz sie z opcjami do- &+

stepnymi w odniesieniu do obiektéw | "7 — = =
graficznych, znajdziesz tam wiele za- = = = i
awansowanych opcji. Wstawiona gra- I} 3
fika moze by¢ przez tekst oblewana sl S Ot
(optywana) na rézne sposoby, moze o7l T
tez by¢ umieszczona pod tekstem lub iy e 18 |
nad nim (rysunek 3.15.16). Aby ustali¢ udotu aokn 10
opcje oblewania, wskaz obiekt pra-

Rysunek 3.15.16.

wym przyciskiem myszy i wybierz
z podrecznego menu jedng z opcji
Optywanie lub polecenie Edycja.... W otwartym oknie dialogowym okresl pozgdane opcje:
e Brak oznacza, ze tekst bedzie rozmieszczony tylko powyzej i ponizej obiektu, nigdy obok.
¢ Optywanie Przed ustawia tekst tylko po lewej stronie, a optywanie Po — tylko po prawej
stronie obiektu.
* Optywanie Réwnolegle rozktada tekst rownomiernie po obu stronach.
 Przeptywanie powoduje umieszczenie tekstu pod grafika.
e Optywanie Optymalnie powoduje, Ze tekst zostanie automatycznie umieszczony tylko po
tej stronie obiektu, gdzie pozostato wiecej miejsca.

Jezeli wstawisz np. grafike ilustrujaca Twoja wypowiedz, to w miare pracy nad dokumen-
tem powinna ona przemieszczac sie razem z tekstem, do ktérego sie odnosi. Aby to uzyskac,
z menu kontekstowego wybierz Zakotwiczenie. Zakotwiczony obiekt zostaje powigzany ze
wskazanym akapitem czy nawet stowem. Dostepne sg nastepujace opcje zakotwiczenia:

e Do znaku — wybrany element zmienia swoje potozenie wraz z ewentualng zmiang po-
tozenia wskazanego znaku.

e Do akapitu — zakotwiczony obiekt przesuwa sie wraz z wybranym akapitem; jest to
domyslne zakotwiczenie.

« Do strony — tak zakotwiczony obiekt zawsze bedzie znajdowat sie na wskazanej stronie.

e Jako znak — jezeli wysokoS¢ wybranego elementu jest wieksza od aktualnej wielkosci
czcionki, wysokos¢ linii zawierajacej ten element zostanie zwiekszona.

W miejscu zakotwiczenia elementu pojawi sie ikona kotwicy. Mozna zmieni¢ pozycje za-
kotwiczonego obiektu, przeciagajac kotwice w inne miejsce. W kazdej chwili mozesz wybra¢
inny sposéb zakotwiczenia.

Okno formatowania obrazu
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Odpowiedz na pytania
1. Czy wsrdd narzedzi rysowania Writera jest gumka? W jakich programach graficz-
nych gumka wystepuje, a w jakich jest zbyteczna?
2. Jakiego typu wezty moga wystepowac na krzywej narysowanej w programie wekto-
rowym?

. Co znaczy angielski zwrot drag and drop?

. Na czym polega metoda OLE? Co oznacza skrét OLE?

. Jakiego rodzaju optywanie obiektéw tekstem mozna ustawi¢ w programie Writer?

. Jak dziata i do czego stuzy zakotwiczenie obiektu graficznego w tekscie?

. Do czego stuzg polecenia Nazwij... i Podpis..., ktére mozna znalez¢ w menu kon-
tekstowym zwigzanym z obiektem graficznym? Jesli nie wiesz, skorzystaj z pomocy
programu.

8. Czy mozna bezposrednio we Writerze zmieni¢ jasnoS¢ i kontrast zdjecia wklejonego
do dokumentu tekstowego?
9. Czym r6zni sie obiekt osadzony w dokumencie od wstawionego w zwykty sposéb
(np. z wykorzystaniem polecenia Wklej)?
10. W jaki spos6b mozna ustawi¢ oblewanie grafiki tekstem w edytorze TextEdit?

N OoOuv oA ow

Wykonaj ¢wiczenia

1. Przy uzyciu narzedzi rysowania Writera narysuj zarys zielonego boiska do pitki noz-
nej wraz z biatymi liniami, jakie zazwyczaj znajduja sie na takim boisku.

2. Zaprojektuj jabtko bedgce symbolem Apple w postaci krzywych Béziera. Pokryj je
tadnym gradientem, dajacym wrazenie blasku Swiatta odbitego od jego powierzchni.

3. Uzyj polecenia Tekst, ktore znajdziesz w menu kontekstowym zwigzanym z obiekta-
mi graficznymi, by zaprojektowac baner reklamujacy Twoja miejscowosc.

4. Zaprojektuj we Writerze schemat blokowy obrazujacy kolejnos¢ czynnosci wyko-
nywanych podczas udzielania pierwszej pomocy ofierze wypadku. Poszczegblne
elementy potacz strzatkami i wypetnij odpowiednimi opisami.

5. Zaprojektuj wizytowke z wtasnym zdjeciem. Odpowiednie teksty (nazwisko, adres,
telefon) umies¢ w polach tekstowych. Pamietaj, ze typowa wizytéwka to kartonik
0 wymiarach 9o x 55 mm.

6. Dodaj do galerii programu Writer pie¢ grafik pobranych z internetu.

7. Za pomoca narzedzia Fontwork zaprojektuj ozdobny tréjwymiarowy napis z nazwa
swojej szkoty.

8. Wstaw do dokumentu tekstowego dowolng grafike pobrang z internetu. Sprébuj
uczynic jg ozdobnym ttem dokumentu.

9. Zabaw sie w typografa i w programie Draw zaprojektuj swoje inicjaty jako krzywe
Béziera. Kazda z liter zapisz w osobnym pliku.

10. Zaprojektowane w poprzednim éwiczeniu inicjaty umies¢ jako obiekty osadzone
w nowym dokumencie tekstowym.
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Pracuj samodzielnie

Zaprojektuj ulotke zachecajgca do zdrowego trybu zycia. Ulotka powinna mie¢ format kartki
A4 i zawierac krotkie teksty i oryginalng grafike. Moze warto z Waszych prac przygotowaé
gazetke szkolng?

Spotkanie 16. Studio wydawnicze w domu
Profesjonalne programy do sktadu tekstu dziatajg na nieco innych zasadach niz edytor tekstu,

ale ten ostatni rowniez mozesz wykorzystac do stworzenia niewielkiej publikacji.

Jak podzieli¢ tekst na kolumny

Edytor umozliwia roztozenie tekstu YoYs e

w kilku kolumnach (tamach, szpaltach), | "/ o
podobnie jak to sie robi w gazetach. ;- = [I:l B : o
Dzigki takiemu rozmieszczeniu tekst sta- | "™ . : _ ﬁ':::_wm
je sie tatwiejszy w czytaniu. Aby zasto- | == 2 1 °3°‘ B -
sowac podziat na kolumny, ustaw kursor | Y Skt dachsiyeons

gdziekolwiek w tekscie, po czym wybierz S mﬂ%

polecenie Format/Kolumny... i w oknie : )

dialogowym ustaw liczbg kolumn, ich  pysunek 3.16.1.
szeroko$¢ oraz odstepy miedzy nimi (ry-  Okno podziatu na kolumny
sunek 3.16.1).

Jesli w dolnej czesci okna zaznaczysz pole wyboru Szerokos¢ automatyczna, uzyskasz
jednakowa szerokos¢ wszystkich kolumn. W przeciwnym razie mozesz ustawic rézne szero-
kosci. Cho¢ podziat tekstu na kolumny zwieksza szybkos¢ czytania, nie stosuj kolumn zbyt
waskich, poniewaz utrudniaja estetyczne roztozenie tekstu.

Moze sie zdarzy¢ sytuacja, w ktorej cze5¢ publikacji zechcesz umiesci¢ w jednej kolumnie,
a inny fragment tekstu w dwéch. W takich przypadkach musisz zastosowac podziat doku-
mentu na odrebne sekcje.

Jak ztamac strone
Podziat na sekcje umozliwia zastosowanie odmiennego formatowania tekstu w kazdej z nich.
Dotyczy to takich ustawien, jak:

* nagtowki i stopki, ¢ uktad kartki (poziomy, pionowy),

¢ podziat na kolumny, e numeracja stron.

Sekcja (ang. section) — cze$¢ dokumentu tekstowego, w odniesieniu do ktorej

mozna stosowac odrebne formatowanie. Zauwaz, ze takie ustawienia jak podziat
na kolumny czy uktad strony obowigzuja zawsze w obrebie catej sekgji.

[e1diwedez
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Podobnie jak znak korica wiersza przerywa akapit i rozpoczyna nowy, tak wstawienie

znaku:

e kofica kolumny nakazuje
przejscie do nastepnej kolum-

ny;

 konca sekcji konczy jedna wiargng za rim o irocka. sansu. Nawst w na
. . Kiatka schodowa cuchnpia golowany kapusty mammmomm
I rozpoczyna druga; SEijQ INII sy Jol Kofiou m“"d’lmm plakat, 2 praygotowaniami do Tygodnia Nienawici,

o innych ustawieniach;

e konca strony konczy jedna
strone, aby rozpoczaé nastep-
ng — duzym, a przy tym na-
gminnym btedem jest wielo-

Byt jasny, kuﬁm wiatniowy | zegary bity
trzynasta. Wi

wmmmmpmammmmm
whlizgnal sip przez szidane drzwi do Bloku

2wycigstwa,
powstrzymad tuman Zziamistego pyhu, Kidry

mmkldomumnwdlm
WIIrZU, -

ghos# napis u doku plakatu. wwmmmuumqﬂrmwm
z matowe lustro,

Smith, z glowg wiulong

alo nie dobd szybko, by skorowal  sig W

WIELKI BRAT PATRZY

krotne wciskanie w tym celu , wmorttowano]  oiang
PO prawe|, memmnwmww.mmlmnmmw

klawisza Enter (rysunek 3.16.2). podszed! do okna: drobna, mizema posiad, kiore] chudosd .
kombinezon, ublér czionka partl, Mpzczyzna miat bandzo jasne wiosy, cerg z natury rumiang, a skng

W programie Pages stosowa-

wmwuhwpmwumydla tepych Zyletek |

ne jest pojecie makiety. Makie-
ta to czes¢ dokumentu, dla kto-
rej mozna odrebnie okresli¢ mar-

Rysunek 3.16.2.
Odpowiednie uzycie znakéw konca pozwala sterowac ukta-

dem tekstu na stronie

ginesy i liczbe taméw (kolumn).

Na jednej stronie moze by¢ kilka réznych
makiet. Znak konca makiety konAczy jed-
na i rozpoczyna nowa, o innych ustawie-
niach. Sekcja w Pages to grupa jednej lub
kilku stron, opartych na tej samej makie-
cie i o ciggtej numeracji stron.

W celu podziatu tekstu na sekcje wy-
bierz polecenie Wstaw/Sekcja.... Pojawi sie
okno dialogowe, w ktérym mozesz okresli¢
nazwe dla sekcji i ustali¢ dla niej podziat
na kolumny, odstepy przed sekcja i po niej
oraz tto (rysunek 3.16.3).

Szare linie przedstawiaja podziat strony

800 Wataw sekejg
Beicja’ Kolumny Weigola Tio Preypisy
Nowa seksjs Lacze
i = Pz
cjal DOE
ohcia2
Zsbazpisczania przed zapisem
2 Greoh
Ukery)
| Lkryj
‘Wiadciwodal
7 Motliwa do edycil w dokumencie tylko do odceyty
Watmw { Arud ) Pamee ) (Usiasieris domyilns) |
Rysunek 3.16.3.

Okno wstawiania sekcji

na sekcje i granice marginesu. Linie te oczywiscie nie beda drukowane.

Zwr6¢ uwage na pole wyboru Potgcz. Pozwala ono wstawi¢ do biezacej sekcji zawartosé
innego dokumentu, ktérego potozenie nalezy wskaza, klikajac przycisk przegladania (...). Plik
ten zostanie wstawiony jako tacze, przez co plik biezagcego dokumentu nie zwiekszy swojej
objetosci, a Ty podczas edycji nawet nie zauwazysz, ze edytujesz zewnetrzny dokument. Tylko
podczas otwierania dokumentu zawierajgcego takie potaczenie pojawi sie monit o aktua-
lizacje tagcza. Ta metoda pozwala na przyktad potgczy¢ w cato$¢ rozdziaty ksiazki, z ktérych

kazdy znajduje sie w osobnym pliku.

Kup ksigzke
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Jak napisa¢ stylowy tekst

Praca z dtugim dokumentem bez wykorzystania stylow jest ucigzliwa, ale przede wszyst-
kim nieefektywna. Style przyczyniaja sie do tego, ze nie musimy za kazdym razem zmieniac
szczegbtowych opcji zwigzanych ze strona, akapitem, znakami itp.

Style to zdefiniowane przez autoréw programu lub jego uzytkownika zestawy opcji formato-
wania, ktére umozliwiaja zastosowanie wielu atrybutéw jednoczesnie. Zamiast stosowac kazda
opcje formatowania z osobna, wystarczy wykonac tylko jedna czynnos¢ — zastosowac styl. Raz
zdefiniowany styl mozna w kazdej chwili zmodyfikowac i, co najwazniejsze, zmiany zostang au-
tomatycznie wprowadzone w catym dokumencie — tam, gdzie zastosowalismy dany styl.

Podstawowe rodzaje stylow:

e style znaku — dotycza atrybutéw znakéw, takich jak kréj, styl, wielkos¢ czcionki, odstep

miedzyznakowy;

* style akapitu — prdcz definicji atrybutéw czcionki (a zatem zawieraja w sobie style zna-
kowe) okreslaja tez atrybuty akapitow: wyréwnanie, wciecia, odstep miedzyakapitowy,
interlinie;
style list — umozliwiajg nadawanie spdjnego wygladu listom, [0 o = &e-

poniewaz zawierajg w swojej definicji ustawienia kazdego | eminie
Naghéwek | taduj style.

poziomu wypunktowania; Nk 1
» styl tabeli — przyspiesza nadawanie wygladu komorkom tabeli. | pastéwsk spieu teic

Aby nadaé styl znakowy, trzeba najpierw zaznaczyé fragment | & vess Smim—"
tekstu. Do nadania stylu akapitowego wystarczy ustawienie kur-
sora w danym akapicie. W programie Writer stylami zarzgdzamy ' Zastosovane sivie
za pomoca narzedzia zwanego Stylista. Uruchamiamy go pole-  Rysunek 3.16.4.
ceniem Format/Style i formatowanie (rysunek 3.16.4). Okno Stylisty

Kazdy nowy dokument jest wyposazony we wbudowane style. Kolejne mozesz definio-
waé w trakcie pracy. Liste najczesciej uzywanych stylow mozna znalezé na pasku narzedzi.
Wyswietla ona zawsze styl tekstu w aktualnej pozycji kursora. Wybranie innego stylu powo-
duje jego przypisanie. Podobnie, klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wybrany styl
w oknie Stylisty, powodujemy jego przypisanie do aktualnie wybranego tekstu. Po kliknieciu
prawym przyciskiem ukaze sie rozwijane menu z pozycjami Nowy... i Modyfiku....

Nowy styl mozna takze utworzy¢, klikajac ikone po prawej stronie u goéry okna Stylisty.
Ikony z lewej strony daja dostep do roznych grup styléw (np. stylow znakdéw), natomiast
u dotu okienka dostepne jest menu zmiany sposobu prezentacji listy.

Najprostszy sposéb utworzenia nowego stylu:

1. Sformatuj wybrany fragment tekstu.
2.Zaznacz go.
3. Kliknij w oknie Stylisty ostatni przycisk w gébrnym menu i wybierz polecenie Nowy styl

z zaznaczenia....

Najprostszy sposéb wprowadzenia zmian definicji stylu:

1. Zmieh formatowanie wybranego fragmentu tekstu.

2. Zaznacz go.
3. Kliknij w oknie Stylisty ostatni przycisk w gébrnym menu i wybierz polecenie Aktualizuj styl....

Pole¢ ksigzke
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Czy utworzenie spisu tresci mozna zleci¢ edytorowi

Jesli w swoim dokumencie uzyjesz styléw nagtéwkowych do sformatowania tytutéw poszcze-
goélnych rozdziatéw, automatyczne utworzenie spisu tresci nie bedzie zadnym problemem.
Ustaw kursor w miejscu, gdzie chcesz utworzy¢ spis tresci, i wybierz Wstaw/Indeksy i spi-
sy/Indeksy i spisy.... W oknie podgladu mozesz wybraé typ spisu oraz ustali¢ formatowanie
jego elementéw na kazdym poziomie (rysunek 3.16.5). Najwazniejsza jest karta Wpisy. Uzyte
symbole oznaczajg: W# — numer rozdziatu, W — wtasciwy tekst wpisu (tytut), T — tabu-
lator, # — numer strony.

AN Wataw indeks spis
| Indeks/Spis ~Wpisy. Style  Kolumny Tio |

Pozlom  Swuktura | formatowanie
e % sukiora (20 0w} 7w T T T [ Wszystko )
:'r"“.';.f.'... 2 {(Nrrozdgiatu) | Tekst wplan | ( Tabulator § | Nrstrony | ( Hiperlacze

Nagtaa 11 5

Magsgwek | ] Styl znaku I T | Edytuj
R R —— (4

1
gy dwk 11 9
Te Jour o 2 rerra o 10

Format
W Pazyca tabulatora wagledam weigcia ze stylu akapity

( Ok ) Anuluj ) ( Pomoc ) (Ustawienia domydine | ¥ Podglad

Rysunek 3.16.5.
Okno edycji wyglgdu automatycznego spisu tresci Writera

Postuz sie piecioma przyciskami, aby zmienia¢ strukture wpisu na wybranym poziomie.
Aby usunaé element, nacisnij klawisz kasownika. Dla kazdego poziomu wybierz z listy styl
akapitu. Mozesz tez podzieli¢ spis na kolumny i wybrac kolor tta catego spisu.

Spis tresci zwykle tworzymy po zakohczeniu pracy nad dokumentem, jesli jednak dokonasz
jakichkolwiek zmian juz po utworzeniu spisu, w prosty sposéb mozesz go zaktualizowac.
Kliknij prawym przyciskiem myszy w obrebie spisu i wybierz Aktualizuj indeks/spis lub uzyj
polecenia Narzedzia/Aktualizuj/Wszystkie indeksy i spisy.

Jak zdefiniowa¢ ustawienia strony

W zaleznosci od charakteru tekstu, jaki zamierzamy redagowac, stosuje sie nieco rézne
ustawienia. Na przyktad urzedowe pismo ma zazwyczaj uktad pionowy i szersze marginesy,
z kolei strona ksigzki musi uwzgledniaé¢ miejsce na oprawe itp.

Uktad strony

W dowolnym momencie pracy nad dokumentem mozesz zmieni¢ utozenie strony, wybiera-
jac uktad pionowy (zwykle domyslnie sugerowany przez program) lub poziomy. Do zmiany
orientacji strony stuzy polecenie Plik/Ustawienia drukarki.... Po jego wybraniu pojawi sie
okno dialogowe, identyczne we wszystkich programach Mac OS X. Jest ono po prostu zu-
nifikowane w catym systemie. Wystarczy wybra¢ jeden z dwéch przyciskéw wskazujgcych
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orientacje strony (pionowg lub poziomg). W tym samym oknie mozemy regulowac rozmiar
kartki, wybierajac go z gotowej listy lub wpisujac wtasne wymiary. W edytorze Writer uktad
strony znajdziesz w menu Format/Strona....

Rozmiar kartki

Drukarki przeznaczone do uzytku domowego domyslnie drukuja na kartkach formatu A4.
W tym samym oknie co poprzednio mozesz zmieni¢ rozmiar kartki, wybierajac jeden z for-
matéw na liscie lub wpisujac niestandardowe wartosci (rysunek 3.16.6).

e

A5

B5
(148x210) A6 (175x250)
Ad B4

AT — B

(594x841) A2 (700x1000) B 2

(420x594) (500x700)

Rysunek 3.16.6.
Schemat otrzymywania kolejnych arkuszy ciagu A i B

Norma ISO 216, obowigzujgca w Polsce, definiuje trzy serie formatow: A (najbardziej popu-
larny), Bi C (okresla gtownie rozmiary kopert). Podstawowym formatem papieru stosowanym
do druku jest format rzedu A. Symbolem Ao okresla sie prostokatny arkusz o powierzchni1 m?,
w ktorym stosunek szerokosci do dtugosci wynosi 1:v2. A1 to arkusz, ktéry powstaje przez
ztozenie Ao na pét wzdtuz dtuzszego boku. Tak samo powstaje kazdy nastepny format ciggu:

Ao 841x1189

A1 594x841
A2 420x594
A3 297x%420
Aq 210%297
As 148x210

W wielu programach mozesz spotkac formaty amerykanskie:
Letter 279x216
Legal 356x216

Marginesy

Atrybutem sekcji s3 miedzy innymi marginesy strony, a zatem w jednym dokumencie, ktéry
sktada sie z kilku sekcji, moga one by¢ réznie ustawione. Marginesy lewy, prawy, gérny
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i dolny — kazdy odrebnie — ustawiamy w oknie formatowania dokumentu. Typowa szero-
kos¢ margineséw w dokumentach drukowanych wynosi 25 mm. Jesli przewidujesz umiesz-
czenie dodatkowych informacji w nagtéwku lub stopce, marginesy gorny i dolny ustaw nie-
co szersze.

Jesli zamierzasz drukowaé po obu
stronach kartki papieru, po wybraniu
Format/Strona... na karcie Strona wtacz
Odbicie lustrzane. Opcja ta pozwala
ustali¢ odrebnie uktad stron przeciwle-
gtych (parzystych i nieparzystych),
a marginesy stron parzystych beda lu-
strzanym odbiciem margineséw stron
nieparzystych. Zamiast o marginesach 2 3
prawym i lewym moéwi sie wtedy o we-
wnetrznym i zewnetrznym. Ma to szcze- i s s ok
golne znaczenie, jesli tak wydrukowane ;
kartki zamierzasz oprawi¢ — margines
wewnetrzny (na oprawe) powinien by¢
szerszy. Margines na oprawe jest usta-
wiany w celu zapewnienia miejsca na
zszycie lub sklejenie kartek i daje pew- :
nosé, ze tekst nie zostanie przystoniety % ‘ _,
oprawa. &

Zwro€ uwage, ze w ksigzce strony  Rysunek 3.16.7.
parzyste i nieparzyste roznia sie nie tyl- W profesjonalnych publikacjach strony parzyste
ko szerokoécig marginesow, ale takze ~ '02na si¢ od nieparzystych
zawartoscig i formatem nagtéwka i stopki (rysunek 3.16.7). Aby
moc odrebnie edytowac takie elementy na stronach lustrzanych, (@06 syeiformaonane )
nalezy w ustawieniach strony przy wtaczonej opcji Odbicie lu- oD s

Domysélnie
strzane odznaczy¢ na kartach Nagtéwek i Stopka opcje Ta sama s

Koperta

zawartos¢ na stronie parzystej/nieparzystej. Plerwsza strona

Pozioma

Nieco bardziej skomplikowana jest procedura ustawiania Przypis dolny

Przypis kohcowy
Strona nieparzysta

stron parzystych i nieparzystych. Opiera sie ona na wykorzy- | sinasarzists oy
staniu mechanizmu stylow.
Najpierw zmodyfikuj wbudowane style stron (rysunek 3.16.8):
1. Wybierz polecenie Format/Style i formatowanie i kliknij ikone
Style stron. Rysunek 3.16.8.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy element Strona parzysta Okno Style ( formatowanie
na liscie styléw, wybierz Modyfikuj, w polu Nastepny styl na karcie Organizator wskaz
Strona nieparzysta, a w polu Uktad strony na karcie Strona wybierz Odbicie lustrzane.

& i

parzysia nieparzysta

(Wszystkie [
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3. Kliknij prawym przyciskiem myszy element Strona nieparzysta na liscie styléw, wybierz
Modyfikuj, w polu Nastepny styl wskaz Strona parzysta, a w polu Uktad strony karty Strona
wybierz Odbicie lustrzane.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy element Pierwsza strona na liscie stylow, wybierz Mo-
dyfikuj, w polu Nastepny styl karty Organizator wskaz Strona parzysta, a w polu Uktad
strony karty Strona wybierz Odbicie lustrzane.

Nadaj odpowiedni styl stronom parzystym i nieparzystym w swoim dokumencie:

1. Wybierz polecenie Format/Style i formatowanie i kliknij ikone Style stron.

2. Ustaw kursor na ktérejkolwiek stronie parzystej i dwukrotnie kliknij Strona parzysta na
liscie stylow.

3. Ustaw kursor na ktérejkolwiek stronie nieparzystej i dwukrotnie kliknij Strona nieparzysta
na liscie stylow.

Dla pierwszej strony zastosuj styl Pierwsza strona. Zauwaz, ze zazwyczaj nie wstawia sie
nagtowka ani stopki na pierwszej stronie. Styl biezacej strony jest zawsze wyswietlany na
dolnym pasku stanu.

Nagtéwek i stopka

W ksiazkach, gazetach i innych dokumentach stosuje sie czesto tzw. nagtéwki i stopki. Sg
to specjalne elementy strony, ktére edytuje sie raz (na dowolnej stronie), a pojawiajg sie
automatycznie na wszystkich stronach sekcji, odpowiednio: na gérze lub na dole strony.
W nagtéwku umieszcza sie na przyktad tytut dokumentu lub rozdziatu, a w encyklopediach
i stownikach pierwsze lub ostatnie stowo na stronie. W stopce najczesciej umieszcza sie
numer strony. W poligrafii liczbe oznaczajaca numer strony nazywa sie pagina, natomiast
informacje umieszczong w nagtéwku — zywa pagina. Zaleca sie, by odlegtos¢ paginy od
krawedzi strony byta nie mniejsza niz 15 mm.

Nagtowek (ang. heading, headline) to czes¢ dokumentu tekstowego znajdujaca sie
w gornej czesci strony. Umieszczony tam tekst ukazuje sie na kolejnych stronach
dokumentu.

[eidiwedez

Stopka (ang. page footer, footer) jest czesScia dokumentu tekstowego, ktéra znajduje
sie na dole strony. Umieszczony tam tekst ukazuje sie na kolejnych stronach
dokumentu.

[e1diwedez

Aby dodac nagtéwek lub stopke (miejsce kursora nie ma znaczenia):

1. Wybierz Wstaw/Nagtéwek/Strona parzysta i Strona nieparzysta.

2. Podobnie postap w przypadku stopki.

3. Wprowadz tekst w nagtéowku ktérejkolwiek strony parzystej i nieparzystej.

4. Ustaw kursor w stopce strony parzystej lub nieparzystej i wybierz Wstaw/Pola/Numer
strony.
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Jesli chcesz wstawi€ w stopce numeracje stron, nie réb tego recznie. Trzeba uzy¢ tzw. pola,
ktérego zawartos¢ jest dynamicznie generowana przez edytor tekstu, tak by pojawiajaca
sie liczba zawsze odpowiadata faktycznemu numerowi strony dokumentu. Zazwyczaj kazdy
edytor w menu Wstaw oferuje specjalne polecenie Wstaw numer strony.

Jak wstawic przypisy do dokumentu tekstowego, dowiesz sie z artykutu, ktéry znajduje
sie na ptycie dotaczonej do podrecznika.

Dlaczego nie trzeba bac sie szablonu

Zastosowanie szablonéw to sposéb, by czesto uzywanych dokumentéw nie tworzy¢ za kaz-
dym razem od nowa. Kazdy z pakietéw biurowych posiada system obstugi szablonéw. Czym
jest szablon? To taki sam dokument jak inne, tyle Ze posiada odmienne rozszerzenie, a jego
otwarcie powoduje w rzeczywistosci utworzenie jego kopii, by szablon pozostat nietkniety
i mozna go byto uzywac w przysztosci. Szablony znajdziesz bezposrednio w pakiecie biuro-
wym, pobierzesz z sieci (np. http://pl.openoffice/org) lub utworzysz samodzielnie.

Z czasem zgromadzisz caty zbiér szablonéw. Aby nimi zarzgdzaé, uruchom ktérgkolwiek
aplikacje OpenOffice.org, a z gtéwnego menu wybierz Plik/Szablony/Zarzqdzaj.... W oknie
po lewej stronie znajduje sie lista domyslnych katalogéw zawierajgcych szablony. Aby zo-
baczy¢ zawartos¢ wybranego, dwukrotnie kliknij jego nazwe. Wszystkie zaimportowane lub
stworzone przez Ciebie szablony bedg przechowywane w osobnym katalogu (rysunek 3.16.9).
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Rysunek 3.16.9.

Zarzqdzanie szablonami

Uruchom program Writer i z menu gtéwnego wybierz Plik/Nowy/Szablony i dokumenty,
typ — Szablony, a nastepnie znajdz interesujacy Cie szablon. Wszystkie szczegbty dotyczace
wybranego szablonu znajda sie po prawej stronie okna. Teraz wystarczy tylko kliknaé przycisk
Otwérz, aby zostat zatadowany nowy dokument oparty na wybranym szablonie ze stylami,
ktére zostaty w nim zdefiniowane, a Ty bedziesz mie¢ o wiele mniej pracy.

Jesli zechcesz utworzy¢ wtasny szablon, sformatuj dowolnie dokument, na przyktad teks-
towy, zdefiniuj w nim witasciwe style i po prostu zapisz, wskazujac format pliku — Szablon
dokumentu tekstowego OpenDocument. To jedyna r6znica miedzy zapisem zwyktego doku-
mentu i szablonu. A zatem z dowolnego dokumentu mozesz w prosty sposéb zrobi¢ szablon
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do wykorzystania pdzniej. Zaprojektuj na przyktad wzér papieru firmowego, a nastepnie
zapisz jako szablon z rozszerzeniem .ott. Kazdy typ dokumentu w OpenOffice.org (tekst,
arkusz, prezentacja) ma wtasny typ szablonu.

Teraz wré¢ do okna zarzadzania szablonami. Na liScie powinien automatycznie pojawic sie
Twoj szablon. Jezeli go tam nie ma, zaimportuj go — wskaz jeden z katalogéw z szablonami
i pod przyciskiem wybierz Importuj szablon i wskaz plik szablonu. Zaimportowany szablon
pojawi sie na liscie po lewej stronie okna. Mozesz zdecydowac, do ktérego katalogu zosta-
nie przyporzgdkowany, klikajagc prawym przyciskiem myszy docelowy katalog i wybierajac
Importuj szablon z menu kontekstowego.

Jak podzieli¢ sie praca

Dtugie teksty sa trudne w edycji, gdyz zmuszaja do czestych wedréwek przez wiele stron.
Znacznie wygodniej jest podzieli¢ obszerng prace na mniejsze rozdziaty zapisane w odreb-
nych plikach, dzieki czemu mozna je edytowac niezaleznie. Tym bardziej warto rozwazyé
podzielenie na mniejsze czesci duzego dokumentu, nad ktérym pracuje kilka oséb. W pew-
nym momencie jednak zajdzie potrzeba potaczenia wszystkiego w catos¢. Jest na to kilka
sposobow, ktore dostepne sa w wielu wspétczesnych edytorach.

We Writerze mozesz wstawi¢ do jednego dokumentu catg zawartos¢ innego, zapisanego
w odrebnym pliku. W tym celu umies¢ kursor w wybranym miejscu, wybierz polecenie Wstaw/
Plik... i wskaz na dysku plik tekstowy. Tak osadzony tekst nie bedzie jednak automatycznie
aktualizowany, gdy zmienisz zawartos¢ pliku Zrédtowego.

Jesli chcesz scali¢ kilka plikow w jeden wiekszy i zachowac przy tym mozliwos¢ niezaleznej
pracy na plikach sktadowych, wstaw pliki w postaci taczy. Wybierz Wstaw/Sekcja..., w polu
Nowa sekcja wprowadz nazwe sekcji, zaznacz pole wyboru Potgcz i wskaz plik, ktéry ma zo-
sta¢ wstawiony. Writer bedzie automatycznie aktualizowat zawartos¢ wstawionej sekcji po
kazdej zmianie dokumentu Zzrédtowego. Mozesz tez recznie aktualizowaé zawartos¢ sekcji,
wybierajac Narzedzia/Aktualizuj/Aktualizuj wszystko.

Trzeci spos6b to zastosowanie mechanizmu dokumentu gtéwnego taczacego pojedyncze
pliki, ktére sg okreslane jako dokumenty podrzedne. W dokumencie gtéwnym mozna utworzyé
spis tresci i indeks obejmujacy wszystkie dokumenty podrzedne. Style uzywane w dokumen-
tach podrzednych sg automatycznie importowane do dokumentu gtéwnego w trakcie jego za-
pisywania, przy czym style obecne w dokumencie gtéwnym majg pierwszenstwo przed stylami
o tej samej nazwie zaimportowanymi z dokumentéw podrzednych. Aby uniknaé zamieszania,
najlepiej uzywac w catej pracy tych samych styléw. Dodanie dokumentu podrzednego do do-
kumentu gtéwnego lub utworzenie nowego dokumentu podrzednego powoduje utworzenie
tacza w dokumencie gtéwnym. Dokumentu podrzednego nie mozna edytowac bezposrednio
w dokumencie gtéwnym, ale mozna go otworzy¢ do edycji, korzystajac z Nawigatora.

Aby utworzy¢ dokument gtéwny, uzyj polecenia Plik/Nowy/Dokument gtéwny. Pojawia
sie okno z nowym dokumentem oraz Nawigator. WprowadZ dowolny tekst w dokumencie
gtéwnym, dzieki czemu jego styl bedzie widoczny we wszystkich dokumentach podrzednych.
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W Nawigatorze kliknij przycisk Plik/Wstaw i wskaz kolejne enn Nawigator

pliki podrzedne. Nawigator pozwala zmienia¢ uktad do- T PRE N v

|
kumentu gtéwnego oraz otwiera¢ dokumenty podrzedne indeks
do edycji lub je usuwac (rysunek 3.16.10). Sage  Nowy dokument
Aby dodaé do dokumentu gtéwnego indeks, taki jak = Rozdzial OT'odt

. 2o LliLaats C . Rozdzial_02.odt
spis tresci, kliknij prawym przyciskiem myszy dokument ~ Rozdzial_03.0dt

podrzedny w Nawigatorze, a nastepnie wybierz Wstaw/
Indeks. Indeks zostanie wstawiony do dokumentu gtéw-
nego przed zaznaczonym dokumentem podrzednym. Aby
zaktualizowaé indeks w dokumencie gtéwnym, zaznacz
indeks w Nawigatorze, a nastepnie kliknij ikone Aktualizuj. ~ Rysunek 3-?6-10~

Kiedy zechcesz obejrze¢ dokument w catosci, wybierz ~ Okro Nawigatora dokumentu
polecenie Plik/Eksportuy..., a jako format pliku wskaz for- glownego
mat tekstowy. Dokumenty podrzedne zostana wyeksportowane jako sekcje. Jesli dokument
ma zawiera zwykty tekst bez sekcji, wybierz opcje Format/Sekcje..., aby wytaczyé ochrone
i usunac sekcje.

Odpowiedz na pytania

1. Co zrobi¢, by dalsza czes¢ tekstu przenies¢ do kolejnej kolumny lub na kolejng stro-
ne bez wielokrotnego wciskania klawisza Enter?

2. Czemu stuzy podziat dokumentu na sekcje? W jaki sposé6b mozna zobaczy¢ znak
konca sekgji?

3. Jak zadziata znak konca kolumny wstawiony na stronie sformatowanej jednokolum-
nowo?

4. Czym rézni sie styl akapitowy od znakowego?

5. Jakie s3 zalety stosowania stylow i kiedy nie optaca sie ich stosowaé? Dlaczego tak
niewiele 0séb uzywa stylow?

6. W jaki sposéb mozna zmieni¢ ustawienia zawarte w definicji stylu?

7. Co jest niezbednym warunkiem, by edytor mégt automatycznie utworzyé spis
tresci? Jak sprawic, by po kliknieciu jednej pozycji spisu treci edytor przenosit nas
do odpowiedniego rozdziatu?

8. Jesli wiesz, ze arkusz A5 ma wymiary 148x210 mm, to jakiej dtugosci sg boki arkusza
A6?

9. Jak spowodowaé, by numer stron parzystych byt zapisany po lewej stronie, a niepa-
rzystych po prawej?

10. W jaki sposéb mozna usunaé przypis?
11. Czy oprécz numeru strony mozna dopisa¢ w stopce dowolny tekst?

Wykonaj ¢wiczenia

1. Utwoérz styl znakowy o nazwie ,Zwyczajny” z nastepujacymi ustawieniami: czcionka
Arial o wielkosci 9 punktéw, pochyta, rozstrzelona.
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. Na podstawie stylu znakowego z poprzedniego ¢wiczenia, utworz styl akapitowy

o nazwie ,Popularny” i nastepujacych ustawieniach: tekst wyjustowany, wciecie
pierwszego wiersza 1,5 ¢m, interlinia 1,5 normalnej wysokosci, odstep po akapicie —
12 punktow.

. Zmodyfikuj styl ,,Zwyczajny” w nastepujacy sposob: czcionka Times w kolorze nie-

bieskim o wysokosci 11 punktéw, wyttuszczona, z pojedynczymi odstepami miedzy-
znakowymi.

. Otworz strone www.ebookinfo.pl/dla-dzieci/perskie.html i pobierz Bajki perskie.

Skopiuj tekst co najmniej pieciu bajek do dokumentu tekstowego. Tytut kazdej bajki
sformatuj stylem nagtéwkowym pierwszego stopnia i zadbaj o to, by zawsze wy-
padat na poczatku nowej strony. Tekst kazdej z bajek powinien by¢ rozmieszczony
w dwéch kolumnach i zakonczony znakiem konca sekcji.

. W dokumencie z poprzedniego ¢wiczenia zmien uktad strony na poziomy formatu

Bs. Dodaj numeracje stron, tak by numery parzyste znajdowaty sie po lewej stronie,
a nieparzyste po prawej. W nagtéwku stron parzystych powinien sie znajdowacé
napis ,Jan Krzyzowski”, a nieparzystych — ,,Bajki perskie”.

. Zdefiniuj styl akapitowy o nazwie ,Tekst_bajki” z nastepujacymi ustawieniami:

czcionka Arial o wielkosci 9 punktéw, tekst w akapicie wyjustowany, wciecie
pierwszego wiersza 1,5 cm, interlinia o normalnej wysokosci, odstep po akapicie —
8 punktéw. Zastosuj ten styl do tresci kazdej z bajek.

. W dokumencie z poprzedniego ¢wiczenia dodaj strone tytutowa. Powinna ona by¢

jednokolumnowa, bez stopki i nagtéwka, a na srodku strony prezentowac jedynie
autora i tytut. W dolnej czesci strony wpisz aktualng date i dodaj odpowiednia
ilustracje wykonang w dowolnej technice.

. Na stronie tytutowej przy tytule dodaj przypis koficowy oznaczony gwiazdka. W tre-

Sci przypisu wpisz: ,Pobrano ze strony www.ebookinfo.pl/dla-dzieci/perskie.html".

. Na drugiej stronie dokumentu wygeneruj automatyczny spis tresci.
10.

Opracuj w formie kartki ztozonej w tzw. harmonijke o odpowiednich wymiarach
wktadke do pudetka z ptyta CD Twojego ulubionego wykonawcy muzycznego.
Wktadka powinna zawierac krotki tekst biograficzny, zdjecia i teksty kilku piosenek.

Pracuj w grupie

Zorganizujmy szkolne biuro prasowe. Podzielcie sie na tyle grup, z ilu stron wedtug Was po-
winna sktada¢ sie gazetka szkolna. Jak sie domyslacie, zadaniem kazdej z grup bedzie przy-
gotowanie jednej strony gazetki. W grupach mozecie réwniez podzieli¢ sie praca, by przy-
gotowac krotkie artykuty na interesujgcy Was temat. Przed rozejsciem sie do pracy ustalcie
ogblne zasady edycji: wielkos¢ i kr6j czcionki, styl tytutéw, format ilustracji itp.
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A
AAC, Patrz: format AAC
abandonware, 103
absolute cell reference, Patrz: adres
bezwzgledny
AbiWord, 160
Access, 223
administrator, 30
Adobe Reader, 33
adres
bezwzgledny, 207
bramy internetowej, 34
elektroniczny, Patrz: poczta elek-
troniczna
internetowy, 33, 148
IP, 28, 33, 34,148
MAC, 117
serweréw DNS, 34
translacja, 35
URL, Patrz: adres internetowy
wzgledny, 206
adresowanie mieszane, 207
adware, 102
AFP, Patrz: protokét AFP
AirPort, 152
akapit, 162, 163, 164, 193
akcja, 277
album fotograficzny, 264
algorytm, 11, 44, 45, 48
deterministyczny, 49
efektywny, 12
heurystyczny, 12, 48, 50
losowy, 50
Monte Carlo, Patrz: algorytm losowy
WEP, Patrz: WEP
zachtanny, 48
algorytmika, 12
allocation unit, Patrz: klaster
AMD, 117
Angry Birds, 17
animacja, 251, 275
Animated Video Image, Patrz: format
AVI
Apple, 17
Apple File Protocol, Patrz: protokét
AFP
Apple Mail, Patrz: Mail
Apple Quick Time, 33
AppleWriter, 112
archiwizer, 68
arkusz
danych, 222
kalkulacyjny, 201-219
Art Text, 187
atrybut, 223
Audacity, 245
audiobook, 100
aukcja internetowa, 96, Patrz tez:
e-handel
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backdoor, 32
bank internetowy, Patrz: e-bank
Base, 223
Basic Input/Output System, Patrz:
BIOS
baza danych, 13, 222-237
relacyjna, 222
system zarzadzania, Patrz: system
zarzadzania baza danych
Berners-Lee Timothy, 27, 283
Beziera krzywa, Patrz: krzywa Beziera
bekart, Patrz: wdowa
biaty znak, 162
BIOS, 116
bitmapa, 185
biurko, 133, 147
blog, 23
blogosfera, 23
Bluefish, 285
Blu-ray, 121
bookmark, Patrz: zaktadka
Boot Camp, 127
boot sector, Patrz: sektor rozruchowy
bufor, Patrz: cache
Burke Carolyn, 23
burza mézgow, 51
buzka, 22, 67
Byron Ada, 45

C

cache, 37

Calc, 202, 219, 224

CAPTCHA, 60

cardware, 102

Cascading Style Sheets, Patrz: CSS

Central Processing Unit, Patrz: mikro-
procesor

CERT, 29

chipset, 114, 115

chmura, 113

Chrome, 33, 81

ciasteczka, 37

cluster, Patrz: klaster

CMS, 293

Computer Emergency Response Team,
Patrz: CERT

Concatenated SMS, Patrz: CSMS

Content Management System, Patrz:
CMS

cookies, Patrz: ciasteczka

CPU, Patrz: procesor

Creative Labs, 117

CSMS, 74

CSS, 286

cudzystow, 168

Cyberduck, 304

cyberprzemoc, 31

cyberwtamywacz, 31

czat, 28, 76, 77

czcionka, 162

D
DaisyDisk, 142
DataBase Management System, Patrz:
system zarzadzania bazg danych
DDNS, Patrz: serwer DDNS
dekoder satelitarny, 14
DHCP, Patrz: protokét DHCP
dialer, 32
Digital Subscriber Line, Patrz: DSL
DIMM, 118
directory, Patrz: katalog, teczka, folder
Disk Inventory X, 142
DNS, 33,148
dynamiczny, 148
Dock, 134
dokument wielostronicowy, 171, 199
Domain Name System, Patrz: DNS
domena, 148, 149
publiczna, 102
donationware, 103
DOS, Patrz: MS DOS
dostawca ustug internetowych, 35,
149
dozwolony uzytek, 108
Draw, 181, 182, 184, 185
Dreamweaver, 292
drukarka, 114, 123
atramentowa, 124
igtowa, 124
laserowa, 124
DSL, 150
Dual In-Line Memory Module, Patrz:
DIMM
Dynamic Host Configuration Protocol,
Patrz: protokét DHCP
dysk twardy, 114, 119
formatowanie, 131
dyskusja, 52
dywiz, Patrz: tacznik

E

e-bank, 29, 91

e-biznes, 87

e-czytelnia, 98

e-czytnik, 99, 112

edytor tekstu, 160-200, 219, Patrz
tez: AbiWord, JDarkRoom, Pages,
TextEdit, Word, Writer,

efekt mory, 241

EFI, 116

e-handel, Patrz: e-zakupy

e-komunikacja, 86

Eksplorator, 133

e-kultura, 87

electronic PUBlication, Patrz: format
ePUB

e-logistyka, 87

embedded object, Patrz: obiekt
osadzony

emotikon, Patrz: buzka

EMS, 75
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emulacja,

e-nauka, 28, 86, 87

Enhanced Message Service, Patrz:
EMS

Enigma, 12

e-poréwnywarki, 87, 95

e-praca, 28, 86, 89

ePUB, Patrz: format ePUB

e-turystyka, 86

e-ubezpieczenia, 87

Eudora, 63

e-ustuga, 86

Excel, 127, 202, 212

exploit, 32, 33

Extensible Firmware Interface, Patrz:
EFI

extension, Patrz: plik rozszerzenie

e-zakupy, 29, 86, 94

e-zdrowie, 87

F

Facebook, 22
Fahlman Scott, 22
fair use, Patrz: dozwolony uzytek
FB2, Patrz: format FB2
FCC, 130
fictionbook, Patrz: format FB2
File Transfer Protocol, Patrz: FTP
FileZilla, 304
filtrowanie, 229
Finder, 133, 155
FineReader, 241
Firefox, 33, 36, 81, 295
firet, 162
FireWire, 122
firmware, 103
flamowanie, 82
Flash, 33
flash, Patrz: pamiec flash, technologia
flash
folder, 134
Forethought, 270
format
AAC, 266
AVI, 251
BMP, 241, 249
CDR, 250
DOC, 161
DOCX, 161
EPS, 250
ePUB, 99
FB2, 99
GIF, 241, 249, 250, 251
HTML, 69, 161
JPEG, 241, 249, 250
JPEG 2000, 249
MP3, 243, 249
MPg, 264
ODT, 161
0OGG, 243, 266
papieru, 195
PDF, 38, 99, 170, 241
PNG, 241, 249
PNG, 249, 250, 251
PRC, 99
PSD, 249
RTF, 161
SVG, 249
SWF, 243, 250
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TIFF, 241, 249
TXT, 99, 161
WAV, 243, 247
WMA, 266
XCF, 249
zapisu ptyty, 260
formatowanie, 289
warunkowe, 204
formularz, 233
formuta, 205, Patrz tez: wzér mate-
matyczny
forum, 82
freeware, 102, 154
FStream, 266
FTP, 29, 154, 304
funkcja, 213, 212, 213

G

gadget, 24

Gadu-Gadu, 77

GeForce, 117

GEM Write, 161

General Packet Radio Service, Patrz:
GPRS

gif animator, 252

GIMP, 247, 249

Gizmo, 78

Global Positioning System, Patrz:
system GPS

gniazdo, 116
HDMI, 117
PCl Express, 116

GNU General Public Licence, 103,
154, 157

GPRS, 75, 151

GPS, Patrz: system GPS

gra Angry Birds, Patrz: Angry Birds

grafika, 181, 247, 248
3D, 184
animowana, 251
rastrowa, 182, 248, 251
wektorowa, 181, 182, 183, 248, 250,

251

Grapher, 169

GraphicConverter, 247

grooming, 31

grupa dyskusyjna, 29, 81, 82

GSM, Patrz: sie¢ GSM

H

hacking, 106

Hard Disc Drive, Patrz: dysk twardy

hardware, 12, 126, 129

hasto, 60, 61, 92, 93

HDD, Patrz: dysk twardy

HDMI, Patrz: gniazdo HDMI

heurystyka, 50

High Definition Multimedia Interface,
Patrz: gniazdo HDMI

hipertacze, Patrz: odsytacz

hipertekst, 27, 172

host, 33, 35

hosting, 303

HTML, Patrz: jezyk HTML, format
HTML

HyperText Markup Language, Patrz:
jezyk HTML

|

1AB, 30

iChat, 80

ICR, 241

iDefrag, 142

iDVD, 259

IEEE 1394, Patrz: FireWire

iLife, 245, 247

iLink, Patrz: FireWire

iMovie, 255

Impress, 185, 270

informacja, 12, 17, 18, 19, 20
wyszukiwanie, Patrz: wyszukiwanie
zarzadzanie, 19
Zrodta, 11, 17, 18, 20, 24

informatyk, 11, 12

informatyka, 12
kwantowa, 11

Instant Messenger, Patrz: komunika-
tor internetowy

Integrated Services Digital Network,
Patrz: ISDN

Intelligent Character Recognition,
Patrz: ICR

interakcja, 277

interlinia, 164

International Network Information
Center, Patrz: InterNIC

internet, 19, 20, 21, 27, 29, 30, 149

Internet Architecture Board, Patrz: IAB

Internet DSL TP, 150

Internet Explorer, 32

Internet Message Access Protocol,
Patrz: protokét IMAP

Internet Relay Chat, Patrz: IRC

Internet Service Provider, Patrz: do-
stawca ustug internetowych

InterNIC, 30

intranet, 28

inzynieria programowania, 11

iPhoto, 247

ipla, Patrz: telewizja ipla

IRC, 76

ISDN, 150

iSight, 255, Patrz tez: kamera

ISP, Patrz: dostawca ustug interne-
towych

iTunes, 244, 265

iWeb, 285, 292

iWork, 161, 270

J

Jabber, 77, 80
JavaScript, 33, 295
JDarkRoom, 160
jednostka centralna, 112
jezyk
HTML, 33, 283
naturalny, 45
opisu strony, Patrz: jezyk HTML
PHP, 295, 303
programowania, 11
SQL, Patrz: SQL
sztuczny, 11, 45
WML, 36
Jing Free, 243
Joomlal, 294
JustLooking, 247
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K
kamera, 114, 126, 255
kanat RSS, 82
kapitaliki, 162
karta
dzwiekowa, 114, 116, 117
ethernetowa, Patrz: karta sieciowa
graficzna, 114, 116, 117
kodéw jednorazowych, 93
magnetyczna, 14
pamieci, Patrz: pamiec flash
radiowa, 114, 144, 145, 152
sieciowa, 114, 116, 117, 144, 145, 152
telewizyjna, 114, 117
kaskadowy arkusz styléw, Patrz: CSS
katalog, 134, Patrz tez: teczka, folder
key frame, Patrz: klatka kluczowa
keylogger, 32, 94
Keynote, 161, 270
klaster, 141
klatka kluczowa, 251, 252
klient, 29, 156
FTP, 155
pocztowy, 59, 61, 63
klient-serwer, 29, 154
klucz, 223, 225
kod
paskowy, 14
PIN, 14
szyfrujacy, 12
kompresja
bezstratna, 248
stratna, 248
komputer
osobisty, 16, 17, 112
stacjonarny, 113
komunikacja
niewerbalna, 18
werbalna, 18
komunikator internetowy, 20, 22,
77, 80
koncentrator, 144
konto pocztowe, 59
ko# trojanski, 31, 32, 94, 138
korespondenca seryjna, 166
krotka, 223
kryptografia, 11, 49
krzywa Béziera, 184
ksigzka adresowa, 71
kwerenda, Patrz: zapytanie

L

laptop, 16, 113, 114
Leopard, 119
LibreOffice, 224
licencja, 102
abandonware, Patrz: abandonware
adware, Patrz: adware
Copyleft, 104
Creative Commons, 103

GNU GPL, Patrz: GNU General Public

Licence

grupowa, 103
jednostanowiskowa, 103

licznik odwiedzin, 304

ligatura, 162

link, Patrz: odsytacz

Linux, 29, 81, 127, 131, 245

list elektroniczny, Patrz: poczta elek-
troniczna
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lista
dyskusyjna, 82, 84
numerowana, 171
wypunktowana, 171
listwa przeciwprzepieciowa, 130
LiveScript, 295
Long Term Evolution, Patrz: sie¢ LTE
losowos¢, 48, 49
LTE, Patrz: sie¢ LTE

t

tacze satelitarne, 151
tacznik, 167
nierozdzielajacy, 168

M

Mac OS X, 63, 80, 81, 119, 127, 131, 133,
134, 140, 141, 145, 156, 169, 245
magistrala, 115
Mail, 63, 71
makieta, 192
manuskuty, 162
margines, 195
maska sieciowa, 34
maskarada, Patrz: adres translacja
Math, 169, 170
matryca CCD, 125
media, 21
Media Access Control, Patrz: adres
MAC
menedzer plikdw, 133
metoda
dziel i zwyciezaj, 49
Monte Carlo, 48, 50
odroczonej oceny, Patrz: burza
moézgow
metodologia, 47, 50
mikroprocesor, Patrz: procesor
MindReader, 166
MMS, 75
modem, 114, 149
PLC, 151
monitor, 114, 122
ciektokrystaliczny LCD, 122
czas reakcji, 122
czestotliwos¢ odswiezania, 122
plamka, 122
proporcje ekranu, 122
przekatna ekranu, 122
rozdzielczosé, 122
mora, 241
morfing, 185, 252
mostek
potudniowy, 115
pétnocny, 115
Mozilla Firefox, Patrz: Firefox
Mozilla Thunderbird, Patrz: Thun-
derbird
MS DOS, 127, 131, 176
MS Office, 160
multimedia, 107, 180, 239, 255, 263,
267, 270, 298
Multimedia Messaging Service, Patrz:
MMS
myslnik, 168

N

nagtowek, 197

naped optyczny, 120

NASK, 30, 149

Nasza Klasa, 23

NAT, Patrz: adres translacja

Naukowa i Akademicka Sie¢ Kompu-
terowa), Patrz: NASK

Nawigator, 173

Neostrada TP, 150

netbook, 16, 113

Network News Transport Protocol,
Patrz: protokét NNTP

netykieta, 82

nick, Patrz: pseudonim

nickname, Patrz: pseudonim

Numbers, 161

nVidia, 117

o

obiekt, 189, 273
osadzony, 188

OCR, 124, 241

odmontowanie, 137

odsytacz, 34, 172, 276

OEM, 103

onion skinning, 252

Onyx, 141

open source, Patrz: ruch wolnego
oprogramowania

OpenOffice, 160, 161, 166, 169, 181,
202, 223, 270

Opera, 81, 295

Optical Character Recognition, Patrz:
OCR

Oracle, 223

Outlook, 63

P

Pages, 160, 161, 192
pagina, 197
zZywa, 197
palmtop, 16, 113
pamie¢, 118
czas dostepu, 119
flash, 114, 121, 131
masowa, Patrz: pamie¢ zewnetrzna
operacyjna, Patrz: pamie¢ RAM
podreczna, Patrz: cache
pojemnosg, 119
przenosna, Patrz: pamieé zewnetrz-
na
RAM, 112, 114, 118
ROM, 112, 114, 118
stata, Patrz: pamie¢ ROM
szybkos¢ magistrali, 119
wewnetrzna, 118, 131
zewnetrzna, 118, 131
partycja, 120, 131, 132
PDF, Patrz: format PDF
pecet, Patrz: komputer osobisty
Pencil, 252
pendrive, Patrz: pamig¢ flash
Personal Identification Number, Patrz:
kod PIN
phishing, 93, 298
Photo Booth, 247
Photoshop, 249
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phreaking, 106
Picasa, 250
piractwo komputerowe, 106
plagiat, 107
PLC, Patrz: sie¢ PLC
plik, 134, Patrz tez: format
atrybuty, 137
nazwa, 136
rozszerzenie, 136
ptyta
CD-R, 120
CD-ROM, 120
CD-RW, 120
DVD, 120
DVD DL, 121
gtéwna, 115
HD DVD, 121
poczta elektroniczna, 22, 28, 30, 31,
58, 59, 62, 63, 67, 72, 73,138
POP3, Patrz: protok6t POP3
port, 121
USB, Patrz: USB
Portable Document Format, Patrz:
format PDF
portal
internetowy, 33
spotecznosciowy, 22, 112
Post Office Protocol version 3, Patrz:
protoké6t POP3
PostBox Express, 63
PowerPoint, 270
pétpauza, 162, 167
prawo autorskie, 101
PRC, Patrz: format PRC
prezentacja, 270
problem
komiwojazera, 50
plecakowy, 49
procesor, 14, 112, 114, 115
Intel, 17
szybkos¢, 115
Product Representation Compact,
Patrz: format PRC
program
antywirusowy, 138, 140
pocztowy, Patrz: klient pocztowy
szpiegujacy, 32, 94
programista, 11
projektor multimedialny, 114, 126
protokét
AFP, 145
DHCP, 35
IMAP, 61, 64
NNTP, 61
POP3, 61, 64
sieciowy, 28, 154
SIP, 78
SMB, 145
SMTP, 61
SSH, 156
SSL, 65, 93, 94, 95
TCP/IP, 28
Telnet, 156
zdalnego dostepu, 156
zdalnego logowania, Patrz: protokét
zdalnego dostepu
przegladarka internetowa, 34, 59, 283,
290, 295
Chrome, Patrz: Chrome
Internet Explorer, Patrz: Internet
Explorer
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Opera, Patrz: Opera

Safari, Patrz: Safari
przekaz strumieniowy, 244, 267
pseudonim, 76, Patrz tez: skrét
pulpit, 133
punkt dostepowy, 144
PuTTy, 156

QuickTime Player, 243, 266

R

Radeon, 117

radio internetowe, 108, 265

RAM, Patrz: pamie¢ RAM

ramka, 300

Random Access Memory, Patrz:
pamieé RAM

raport, 233, 236

Read Only Memory, Patrz: pamiec
ROM

Reader, 38

Readiris, 241

redaktor tresci edukacyjnych, 88

rekord, 222, 223

rekurencja, 50

relacja, 223, 226

robak komputerowy, 29, 32, 138
Morrisa, 29, 32

ROM, Patrz: pamie¢ ROM

rootkit, 32

router, 35

réwnanie naukowe, Patrz: wzér
matematyczny

ruch wolnego oprogramowania, 160

S

Safari, 37, 38, 81, 155, 290, 295
scumware, 32
SeaMonkey, 285
sekcja, 191, 192
sektor rozruchowy, 131
Server Message Block, Patrz: protokét
SMB
Service Set Identifier, Patrz: SSID
serwer, 29
DDNS, 148
Session Initiation Protocol, Patrz:
protokét SIP
shareware, 103
Short Message Service, Patrz: SMS
shortcut, Patrz: skrot
sie€, 27, 49, 144, 145
architektura asymetryczna, 29
bezprzewodowa, 144
globalna, Patrz: internet
GSM, 151
kablowa, 144
lokalna, Patrz: intranet
LTE, 152
PLC, 151
WiFi, 152
WLAN, 152, 153
sierota, Patrz: szewc
Simple Mail Transfer Protocol, Patrz:
protok6t SMTP
SimplyBurns, 260

skaner, 114, 124, 239
bebnowy, 124
gtebia koloréw, 125
kodéw kreskowych, 124
ptaski, 124
rozdzielczos¢, 125, 239
zakres gestosci, 125
skanowanie, 239
sklep internetowy, 95, Patrz tez:
e-handel
skrot, 133
skrypt, 295, 296
Skype, 77, 78, 255
slajd, 270, 271
przejscie, 276
slot, Patrz: gniazdo
stownik To9, 166
smartfon, 16, 112
SMB, Patrz: protokét SMB
smile, Patrz: buzka
SMS, 21, 74, 93
SMTP, Patrz: protok6t SMTP
software, 12, 129, 131
sortowanie, 229
Sound Blaster, 117
spacja
nierozdzielajaca, Patrz: spacja
twarda
twarda, 163, 168
spam, 22, 65, 66, 71, 82, 109, 298
spis tresci, 194
spoteczefistwo informacyjne, 15
SQL, 223
SSH, Patrz: protokét SSH, protokét
zdalnego dostepu
SSID, 153
stacja robocza, 13
standard adresowania
IPvg, 28
IPv6, 28
sterownik, 122
stopka, 197
Structured Query Language, Patrz:
SQL
strumien audio, 266
styl
akapitu, 193
listy, 193
tabeli, 193
znaku, 193
sygnatura, 70
symbol cala, 168
system
GPS, 16
kont, 132
MS DOS, Patrz: MS DOS
operacyjny, 126, 127, 131
plikéw, 131
EXT, 131
FAT, 131
HFS, 131, 136
NTFS, 131
zarzadzania baza danych, 222
zarzadzania trescia, Patrz: CMS
szablon, 198, 292
Szewc, 163
sztuczna inteligencja, 11, 12
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T

tabela, 176, 203, 217, 224, 226
nagtowek, 176
wyglad, 177, 203
tablet, 112, 113
tablica
alokacji, 131, 137
znakéw, 167
TAG, 176
technologia
flash, 251
informacyjna, Patrz: teleinforma-
tyka
IP, 27
VolP, Patrz: VolP
Technology Without An Interesting
Name, Patrz: TWAIN
teczka, 134, 135
Biblioteki, 135, 140
Developer, 135
Programy, 135
System, 135
Uzytkownicy, 135
tekst
formatowanie, 177
ozdobny, 187
teleinformatyka, 13, 19, 23
telepraca, Patrz: e-praca
telewizja, 267
ipla, 267
kablowa, 151
telework, Patrz: e-praca
telnet, 29
Telnet, Patrz: protokét Telnet, protokét
zdalnego dostepu
teoria obliczen, 11
terminal, 156
test Turinga, 60
TextEdit, 160, 285
The Bat!, 63
The Document Foundation, 224
Thunderbird, 63, 69, 71, 82
Thunderbolt, 122
Tiger, 119, 146
Tinychat, 8o
token, 93
torrent, 106
Transmission Control Protocol/
Internet Protocol, Patrz: protokét
sieciowy TCP/IP
trial, 103
trollowanie, 82
tryb wsadowy, 247
tuple, Patrz: krotka
TWAIN, 240
Twitter, 8o
TXT, Patrz: format TXT
typografia, 162
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u
ujecie, 255, 256, 257
UMTS, 152
Uniform Resorce Locator, Patrz: adres
internetowy
Uninterruptible Power Supply, Patrz:
UPs
Universal Mobile Telecommunications
System, Patrz: UMTS
Universal Serial Bus, Patrz: USB
UNIX, 127
UPS, 130
URL, Patrz: adres internetowy
urzadzenie
mobilne, Patrz: urzadzenie prze-
nosne
przenosne, 16, 17, 112
USB, 121
ustuga
sieciowa, 28, 35
VNG, Patrz: VNC
usSmieszek, Patrz: buzka

\"

vertical portal, Patrz: wortal

Video DownloadHelper, 244

Virtual Network Computing, Patrz:
VNC

Virtual Private Network, Patrz: VPN

VisiCalc, 112, 202

VLG, 266

VNG, 157

VOD, 29

Voice over IP, Patrz: VolP

VolP, 78, 79, 88

VPN, 153, 157

w

walidator, 304

WAP, 36

watek, 81

wdowa, 163

webcam, Patrz: kamera

Webdings, 167

WEP, 153

wersaliki, 162

wezet, 182, 184

What You See Is What You Get, Patrz:
WYSIWYG

wiadomosé SMS, Patrz: SMS

wideokonferencja, 28, 8o

widget, 24, Patrz tez: gadget

wielokropek, 168

WiFi, Patrz: sie¢ WiFi

Winamp, 265

Wingdings, 167
Windows, 17, 119, 127, 131, 133, 134,
140, 145, 156, 245
Wired Equivalent Privacy, Patrz: WEP
Wireless Application Protocol, Patrz:
WAP
Wireless Markup Language, Patrz:
jezyk WML
Wireless Protected Access, Patrz: WPA
wirus, 32, 137, 138, 139
witryna internetowa, 33
WLAN, Patrz: sie¢ WLAN
WML, Patrz: jezyk WML
Word, 160
World Wide Web, Patrz: WWW
wortal, 33
WPA, 153
Writer, 160, 161, 166, 173, 177, 193,
219, 224
WWW, 27, 28, 283, 292
wykres, 216
rodzaj, 217
wyglad, 217
wyliczanka, Patrz: lista numerowana
WYSIWYG, 285
wyszukiwanie, 40
tematyczne, 42
wyszukiwarka, 305
wzor
chemiczny, 169
matematyczny, 169, 170

Y

YouTube, 263, 264, 298
YouTube Mobile, 264

zaktadka, 37, 172
zatacznik, 58, 68
zapora sieciowa, 139
zapytanie, 223, 228, 229
ztacze, Patrz: gniazdo
znak
biaty, Patrz: biaty znak
specjalny, 167, 168
zrzut ekranu, 242, 243
Zuckerberg Mark, 22
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1. ZAREJESTRUJ SIE
2. PREZENTUJ KSIAZKI ©
3. ZBIERAJ PROWIZJE

Zmien swoja strone WWW
w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sig wigcej i dotacz juz dzisiaj!
http://program-partnerski.helion.pl
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Kiedy chce pobudzi¢ swéj mézg do pracy, wtgczam komputer.
Steve Jobs, wspolzatozyciel Apple Inc.

Mimo hegemonii rynkowej sprzetu klasy IBM PC dzisiejsze komputery osobiste to nie tylko pecety
pracujace na systemie Windows. iPodrecznik, przygotowany przez Wydawnictwo Helion, pokaze Ci
fascynujgce mozliwoéci spod znaku nadgryzionego jabtka — iSwiat komputeréw Apple Macintosh.

Zestaw Informatyka Europejczyka jest catkowicie kompatybilny z wymaganiami, jakie stawia przed
kazdym uczniem wspotczesna informatyka. Zostat stworzony do nauczania informatyki w zakresie
podstawowym w szkotach ponadgimnazjalnych, a jego tredci, struktura, duza liczba przykladdw i zadan
pozwalaja na doskonate opanowanie materiatu.

Apple Macintosh to przyklad znakomitego zintegrowania komputera i systemu w logiczng, wzajemnie
uzupetniajaca sie calos€. Mac to przyktad intuicyjnosci, Srodowisko nastawione na funkcjonalnost bez
wnikania w techniczne szczegdty (User friendly). Wiedza zawarta w tym podreczniku takze zostata
przekazana w przyjazny sposéb. Informacje podawane s3 etapami, a na koficu kazdej czesci znajduja sie
pytania oraz twiczenia do samodzielnej pracy. Dzieki odrobinie tecrii zaczniesz zauwazac algorytmy

wokot siebie. Nauczysz sie rozmawiaé na odlegtosé za pomocg komputera, a nawet organizowac
wideokonferencje. Dowiesz sie, z czego sktada sie zestaw komputerowy oraz jak bezpiecznie funkcjonowad
w sieci lokalnej. Zdecydujesz, czy masz ochote stworzyé w swoim domu studio wydawnicze, amatorski stot
montazowy, czy moze zarzadzac bazami danych. Na koniec opracujesz wtasna strone WWW, ktorg
umiesdcisz i wypromujesz w sieci. —

Do ksiazki dotaczona jest plyta CD zawierajaca rozwinigeia poszczegol-
nych tematdw, zestawy zadan, informacje o OpenOffice.org oraz przydatne programy ‘:

i materialy do éwiczef zawartych w podreczniku. \ — =

Podrecznik oraz ptyta z serii Informatyka Europejczyka pozwolg uczniom zdobywac wiedze
poprzez praktyke, a nauczycielom utatwig przekazywanie nowego materiatu w interesujgcy
i niebanalny sposéb. Helion, najwieksze wydawnictwo informatyczne w Polsce, teraz pomaga

Zgtebit tajemnice Swiata komputerdw takze pokoleniu przysztych specjalistdw.

Wcisnij Enter i do dzieta!

| http/fedukacija.helicn.pl
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