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Wprowadzenie
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Informacje organizacyjne

e Instruktor prowadzacy

e Konsultacje

e Strona gtéwna przedmiotu
http://www.mimuw.edu.pl/ICT
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http://www.mimuw.edu.pl/ICT

Cele zajec

e Zasady dziatania komputera i sieci

e Podstawowe narzedzia biurowe

o Wykorzystanie zasob6w Internetu

e Arkusz kalkulacyjny

e Redagowanie dokumentéw

e Tworzenie stron WWW

e Przygotowywanie prezentacji multimedialnych

e Zasoby sieciowe UW
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Materiaty dydaktyczne

Podrecznik studenta

Slajdy do prowadzenia zajec

Przyktadowe zadania egzaminacyjne

Dostepne do pobrania ze strony przedmiotu
http://www.mimuw.edu.pl/ICT
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Zasady zaliczania

e Obecnos¢
e Zadania czastkowe

e Egzamin koncowy
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Czeéé Il

Zasady dziatania komputera
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Podstawowe umiejetnosci

Niniejszy modut pozwoli aktywnie studiujacej osobie posigsé
umiejetnosci pozwalajace na:
e rozumienie pojecia i roli systemu operacyjnego
e postugiwanie sie
e pulpitem
paskiem zadan

e wierszem polecen
eksploratorem systemu

e zmiane ustawien w panelu sterujagcym systemu operacyjnego

obstuge drukarek i kolejek wydruku
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Popularne systemy operacyjne

e Microsoft
e Dos, Windows 3.11
e Windows 95, 98
e Windows NT
e Windows 2000
e Windows XP, 2003

e Apple
e Macintosh
e System 6, 7
e MacOS 8, 9
e MacOS X 10

e Linux
e RedHat

e SuSE
e Debian
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Autoryzacja uzytkownikéow w systemie operacyjnym

e Login, hasto

:
g

Windows

To begin, click your user name

[®] Tum off computer

e Autoryzacja biometryczna
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Autoryzacja uzytkownikéow w systemie operacyjnym

e Login, hasto

.
iy

Windows

To begin, click your user name

[®) Tumn off computer

e Autoryzacja biometryczna

Virtual Token
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Autoryzacja uzytkownikow

e Login, hasto

.
7

Windows

To begin, click your user name

[®) Tumn off computer

e Autoryzacja biometryczna

w systemie operacyjnym

Virtual Token

[ Virtual Token

Swibe fnger over e fgerpret sensar.

Cancel

Foger metches.

Cancel
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Pojecie systemu operacyjnego

o Interfejs graficzny
e Urzadzenie wskazujace
e Pulpit uzytkownika
o Pasek zadan
o Interfejs tekstowy
o Klawiatura
e Uruchom
e Wiersz polecen
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Pulpit uzytkownika

‘.—'Mndmputer
File Edi View Favorkes Tooks  Help

) Help and Support Center

Q- Q- ,D Search [ Folders | [F73)~
(€ E \) Q {j Index . .
address | 1 My Computer
Ty ~
Search _li System Tasks ‘lJ Adrinistrator's Documerts

Wiew system
information

Pick a Help topic 4 Add or remove | Hard Disk Drives
programs
® What's new in 3+ changs 5 setting —
windows XP E;\‘v Local Disk (C:)
Music, video, games,
aiieiEs Other Places
Windows basics Devices with Removable Storage
N My Metwork Places —

2 Remote Desktop Connection D Drive (D:)

o1 Compuer |l

[comect | [ Caneel | Hew | [ Options s |

(D Help and :

Zesp6t TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 12 / 486



Pasek zadan

e Pasek zadan

B U B OPENC T Miance. | Grmase. | Eason. | Qo | @veso. | Soshn. [ 100K €0 1509 02 AMOHS LETHEO B s

e Obszar powiadomien

e Obszar szybkiego uruchamiania

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 13 / 486



Pasek zadan

e Pasek zadan

B U B OPENC T Miance. | Grmase. | Eason. | Qo | @veso. | Soshn. [ 100K €0 1509 02 AMOHS LETHEO B s

e Obszar powiadomien
D80 % 00 AEOHS S HalEe 2 o

e Obszar szybkiego uruchamiania
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Pasek zadan

e Pasek zadan

) TP OPE X CT ™ Tionce. | O racse. | [ rabon.. | & moooi. | Bwecs., | & osmomn | #E0 Y 0w AHBHS LEEY B s

e Obszar powiadomien
D80 % 00 AEOHS S HalEe 2 o

e Obszar szybkiego uruchamiania
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Uruchom

Uruchamianie m

= Wpisz nazwe programu, folderu, dokumentu lub zasobu
E internetowegn, a 20stanie on otwarty przez system Windows.

Obwra: \ | u

Aby przejs¢ do szybkiego uruchamiania programéw wybierz kolejno:
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Wiersz polecen

E3 Wiersz polecenia =] ﬂ

Microsoft Windows XF [Mersja 5.1.2608]
<C) Copyright 1985-2001 Hicrosoft Corp.

SRR

Aby wyswietli¢ okno wiersza polecenia wybierz kolejno:

Menu Start »Programy »Akcesoria »Wiersz polecenia
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Eksplorator systemu

@ Moj komputer
Plik  Edycja Widok Ulubione  Narzedzia  Pomoc
) Watecz (5] ﬂ’ p Wyszukaj [ Foldery | [T+
Adres ‘@ M komputer
e Syskem (C:)
Zadania systemowe ¥
Inne miejsca ¥

2 Stacja dyskdw DVDJCD-RW (D1}
IC)Dokumenty udostepnione
¥
I Szczegily ¥ I

Tlarton Ankivirus E 4

Aby wyswietli¢ okno eksploratora systemu wybierz kolejno:
Zespét TI (MIM UW)
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Katalogi i pliki

Dyski twarde
Dyski wymienne (CD/DVD)
Urzadzenia USB

Katalogi, pliki

Sciezka, nazwa, rozszerzenie

WHhasciwosci

e Rozrdznianie wielkosci liter
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Skréty

Rozmies? ikany wedtug »
Odéniez

wrklej
iklej skrdt
Cofnij Zmiefinazig  Chr+Z

W CVS Checkout...
WS 3

s checkout. .
P TortoisesiN ’

I Py 3
wikadcinodci i
B aktéwka
[ obraz - mapa bitowa

Aby utworzy¢ skrét do pliku lub programu wybierz kolejno:
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Skréty

%]

Twoerzenie skrotu

Rozmies? ikany wedtug

Kreator ten pamaga utworzyE skrity do lokalnych lub

Odswiez
sieciowych programéw, plkéw, folderdw, komputeréw lub
Wile adkesém intemetowych.
Wide skt Wpisz lokalizacjs elementu:
Cofrij Zmiefinazwg  Chr+Z
c:\Data FilesiPivpi-student, pdf
¥ CV5 Checkout...
WCYS Klikri przycisk Dalej, aby kantynuowa.
(s Checkout...
W TartoisesiN
Howy: ¥ ) Eolder
Whadcinosci ERSkiok

8 assue

[ Obraz - mapa bitowa

Aby utworzy¢ skrét do pliku lub programu wybierz kolejno:
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Zasoby sieciowe

e Typowe zasoby sieci lokalnej
e Dyski sieciowe
e Drukarki sieciowe

e Typowe zasoby sieci Internet

e Strony WWW
e Zasoby FTP
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Panel sterowania

&=k
L3

] B st

'[B Jo——
@ .

-
2 S
O —

Aby wyswietli¢ panel sterowania wybierz kolejno:
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Klawiatura

Whasciwosci: Klawiatura

Szybkost | Spraet |

Powtarzanie nsku

% Opsinienie powtarzania:
Duie | et

Ay Cissotost poutaranis
T Mala J Duza

Kk tute] i pryirzymaj Klawisz, aby sprawdzié szybkodé powtarzania:

Ceestoinosé migania kursora

Bk Duza
n ——

Aby konfigurowac parametry klawiatury wybierz kolejno:
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Urzadzenie wskazujace

Wiasciwosci: Mysz

| Orertaton || Touch =

| easwich | stick Others |

Device Select Visicaznici Opaie wskainica Buttons Sprzat

Ruch
S Wybierz srybkosé wskatnika:

T batko

Zrigfesz precyde wslkainica

Wolng

Prayciaganie do
[ Automatycanie precrie wskatrik na domydiny
By pryoisk w oknie didogomym

Widocznodé

%& [ Poka: lady wkairika

Mate

Duze

[%= DU wakatnik podozas pisaria

[ Pokaz lokalizacie wsisainika po naciéniesiu kiawisza CTRL

Zastosy

Aby konfigurowaé parametry myszy wybierz kolejno:
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Urzadzenie wskazujace

Wiasciwosci: Mysz

Wiasciwosci: Mysz.
| oOrentation || TouchPad | Gestues | aress | stick Others | | Orentation || Tou | Gesures | | stick | others |
Device Sslect Wiskcazri Opcewskainika | Butons | Spraet DeviceSelect | Wiskamiki | Opciewskainka | Butons [ Spret
Ruch Butlons Double Click Speed
= Wabierz szybkosé wakairika: TestArea
Woing T Stk FpEm v
Zrigfesz precyde wslkainica
Prayciaganie do
Right Buttorr
[ fstomatycznie praerieé wskairik na domydiny —
L\ e -y e
Slow Fast
Widocznoté
%& [ Pokat Slady wskainika Both Buttons:
e ————0) o [ Ts e a—
[S= U wakainik podezes pisania
Swap left and ight buton functions of LISE mouse
[ Pokaz lokalizacie wsisainika po naciéniesiu kiawisza CTRL e
Flun

Aby konfigurowac parametry myszy wybierz kolejno:

Zesp6t TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 22 / 486



Ustawienia ekranu

Aby konfigurowaé parametry ekranu wybierz kolejno:

Display Properties

Themes | Desktap | Scieen Saver | Appearance | Settings

Display:
Philps Briliance 107MP [17inch/CMEB00) on NVIDIA FIVA TNT
Screen resolution Color quality
(D p—— D Highest [32 bit) v
800 by 600 pisels 1/mm = m

Troubleshaot

Zespét TI (MIM UW)
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Data i godzina

: Data i godzina

Data i godzina |Strefa czasowa | Czas z Internetu |
Data

| [

Godzina

3 4 5 6 7 v

2
g 10 11 @ 13 14
16 17 18 18 20 21
22 23 24 25 6 7 I8
30 31

10:08:54 £

Biezaca strefa czasowa: Srodkowoeuropejski czas stand.

Aby konfigurowaé parametry daty i godziny wybierz kolejno:

[} = = =
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Data i godzina

‘Wiasciwosci: Data i godzina ! ] Wiasciwosci: Data i godzina

Dataigodzina | Strefa czasowa | Czas z Internetu

Dataigodzina | Strefa czasowa || Czas z Internetu

Dat God
BAs] e [(ehT+01:00) Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb v
mai___ EANESE

1 2 3 4 5 6 7 k/

3 9 10 11 M/ 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 15 % 7 2

10:08:54 =

Biezaca strefa czasowa: Srodkowoeuropejski czas stand. Automatycznie uwzglednij zmiany czasu

Aby konfigurowaé parametry daty i godziny wybierz kolejno:

Menu Start »Ustawienia »Panel sterowania »Data i godzina
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Opcje regionalne i jezykowe

Opcje regionalne i jezykowe

Opeje regionaine | ey | |

Standardy i formaty

Ta opcia wphywa na sposdb, w jaki risktdre programy fomatuia liszby.
waluty. daty i godziny.

Viybierz element, aby dopasowat jego preferencie lub klikn preycisk
Dostosui. aby wybraé wlasne formay:

v
Proyklady

Liezba: (123456 789.00 ]
Walda: (123 456 783,00 21 ]

Godzina:  [09:10:09

Data kréta: | 2006-05-12
Data dluga: (12 moja 2006

Lokalizaca

by poméc ustugom w dostarczaniu informaci lokalnych, takich jak
‘wiadomosci | pogoda, wybierz swoja obecna lokaiizacie:

[Pobska v

Aby konfigurowaé parametry ustawien regionalnych i jezykowych wybierz
kolejno:

u}
o)
I
i
it
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Kolejka wydruku

& LaserJet

[ pi-sices. paf-

Drukerka  Dgkument  Widok Pomog
Nazwa dokumentu

Rozmiar
<

11,248

Przesfany
Dokumentéw w kolejce: 1

0%:17:36 2006-05-12

| 2|
Aby zarzadzaé kolejka wydruku wybierz kolejno:
Zespét TI (MIM UW)
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Parametry wydruku

Dokument \Widok Pomog

Stron Rozmiar Przeslany

Ustaw jeko drukarke domyéing
Preferencie drukowania

Wstrzymaj drukgwanie
Ao wszystiie doumenty

Udosteprianie.
Uzyj drukarki w trybie offine

Zamkni

< i

(£3

Wyswietia wiasciwosd drukarki tej drukarki,

Aby zefiniowaé parametry wydruku wskaz wtasciwg drukarke i wybierz
kolejno:
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Menedzer zadan

£ Windows Task Manager
Fle options View Windows ShutDown Help

Applications \on:esses | Performance || Networking | Users |

Status

2pac Running

(CIRecyc Bin Runring
@ Contral Parel Running

i | 3

I~

[ endrask [ swichto [ MewTask... ]

Processes: 17 CPU Usage: 12% Commit Charge: 70532K | 56045

Aby zarzadzaé realizowanymi przez system operacyjny zadaniami wybierz

kolejno:
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Czeéé I

Podstawowe aplikacje
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Podstawowe umiejetnosci

Niniejszy modut pozwoli aktywnie studiujacej osobie posiasé
umiejetnosci pozwalajace na:
e korzystanie z podstawowy aplikacji dostarczanych wraz z systemem
operacyjnym
e przeszukiwanie zasobéw komputera

e postugiwanie sie plikami skompresowanymi
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Opcje folderow

Ogéine | swidok | Typy plikéw | Pk tybu offine |

" Pokaz populsme zadania  folderach
% Uzyj Klasyeanyeh folderdw systemu w/indows

Przegladanie folderd

iz foldery w Y samym okrie
E=] Otinéiz kael folder w osobrym okrie

K

ﬁ " Fojedynczs Klknigeie bedzie otwierat slement (wskazanie zaznaczy)
by & Podkies| tyiuty ikon zaodhysh 2 uzywang preedladarka
€ Podires|ytuty ko ko po ich wekazanu
& Dwukotre kiknigcie bedzie otwierat element (pojedyncze 2aznaczy]

Prepwndé domyéine

Anuli Zastost

Aby zmieni¢ opcje folderéw wybierz kolejno:
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Widoki

8% Program Files EBX

Pik Edyga Widok Ulbione Narzedzia Pomoc

Queea + © (| Oy [ raoey | [

sies B oprogonies ] Y et
-

¢ U
)

\

)

\

y

Szczegoty

§
]
7
g
&
g
&

Program Files.
Folder pliksw

Data modyfkacji: 30 maja 2006,
17:26

o
o)

\
2!

\

[} = =
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Widoki

% program Files

% program Files

Pik Edyga Widok Ulbione Narzedzia Pomoc

Qusea - © « (| O wrsaser [ rocey

& Ciprogamries

Pik Edyga Wdok Ulbione Narzedza Pomoc

Queea + © (| Owessey [ raoey | [

EEen <] Y et

. Al Rommar | Typ Datamodyfkaci 4|
Zadania systemowe 2 Ij Ij = Foder plkG  2006-01-2023:06
b (DacHFiter Folder plikéw  2006-01-2100:03 |
Y ACTFilter Adobe " & (C)adobe Folder plikéw  2006-01-2117:42 |
Epont Folder plikéw  2006-07-05 13:55
Tnne miejsca Inne miejsca (D ATI Technologies Folder plikéw  2005-11-18 11:47
(B2 Autodesk Folder plikéw  2006-06-02 09:26
\j [EAvantGo Comnect Folder plikéw  2006-01-21 1249
Szczegoty (Derozdcom Folder plikéw  2005-11-18 11:49
ATI Technologies Autodesk (2 Cisco systems Folder piikéw  2005-12-02 17:20
e Lol 3 Common Fiies Foder plikGn  2006:04-24 11,01
Data modyfikacj: 30 maja 2006, Data modyfkacj: 30 maja 2006, (5 ComPlus Applicatons Folder piikéw  2004.09-20 12:17
17:26 17:26

Folder pikéw  2005-11-18 11:34
Ij Folder pikow  2005-11-18 11:50

Folder kg 2005-11-18 11:50 ¥
Sroadcom Gisco Systems o w

Aby zmieni¢ sposéb wyswietlania zawartosci foldera wybierz kolejno:

[} = = =
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Drzewo katalogowe

Plk Edyo Widok Ubbone Narzedza Pomog
Qusec - @ - | O wssakas |2 roldery
sckes |29 coprogram Fies
Foldery X Nama -
|@ese  aOw
(53 Moje dokumenty | DAcwEier
& i Msjkomputer (D)Adabe
2 % System () DApaint
2 cygwin | (@A Technologies
(3 Data fles (DAutodesk
[=F2] [DAvantGe Connect
22 Decuments and Settings (DBroadeon
(2 Downloads ~ DCscosystems
D drivers (E2)Common Fies
[=] (2 ComPlus Appiications
(CconEXANT
(Dcybertink
(=001
(=l
(D0igital Line Detect
eMuie
(Deroom 7
D Apoint. (SR
(2 ATt Technologies DGetight
() Autodesk Dchostgum
(2 AvantGe Connect Bew
(SGooge
s
(DHewlett-Packard
(Dnsignia Solutions PLC
 Instalheld Installation Information
(=]
= ~| Entel, e
< i < O

Rozmiar  Typ
Folder plkd
Folder plicn
Folder pliksi
Folder plkd
Folder plik
Folder plikdn

Folder plkdin
Folder plik
Folder plkdn
Folder plik
Folder plik
Folder plkdn
Folder plik
Folder pliksi
Folder plkd
Folder plicn
Folder plikdn
Fokder ol

Aby wyswietli¢ drzewo katalogowe wybierz kolejno:
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Wyszukiwanie

Zespét TI (MIM UW)

Plk Edyja Widok Uubione Narredsa Pomoc
Quez - © ¥ |p wysaukaj | [ Foldery
sctes £ Coprogram Fies v| B preesaz
Pomocrik wyszukinania X Nazwa ~ Roamar | Typ Datar 4|
Davx Folder plikd
- (DACaHiter Folder pliksin
B ety DAdebe Foider pliksin
ponizej. DApoint Folder plidw
e e (AT Technologies Folder plicdir
(DAutodesic Folder plidn
(DAvante Connect Folder plisow
Wyraz ub fraza w piku: (DBroadcom Folder plikdw
(DCsco systems. Folder plikan
i {5 Common Fies Folder plikén
= (2 ComPlus Appiications Folder plico
SconewT Folder ik
e — Dcybertink Folder plikén
Hedy zmedikenano? - Spel Folder pikén
Iz (E20Fx Folder plidi
i i 3 (D)Digital Line Detect Folder plidw
P T ¥ el Folder pin
Inne gpcje wyszukinania (Deroom 7 Folder plikdi
oo (DFrecPDF P Folder plidi
(DGeight Folder plikan
DGhostgum Folder plikén
Bew Folder plikn
(D600 Folder plikan
s Foider plikéin
(DHewlett-Packard Folder plidi
(Dnsignia Solutions PLC Folder plion
 Instalheld Installation Information Folder pliksin
(=] Folder plidn
D, Inc Folder plikcin
< im i

Technologie informacyjne
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Tworzenie folderow kompresowanych

(EeFilzip 3 I
ld ) Adresat poczty
Wiyknij (2] Folder skompresowany (2ip)
Kopiuj D Moje dokumenty
Ubwirz skrit @ Pulpit {utwérz skrét)
USUI“I‘ a Shype
Zmien nazwe

2 Stacja dyskiw DVDHCD-RA (D)

Aby skompresowa¢ zaséb wybierz kolejno:

Aby zdekompresowaé zaséb wybierz kolejno:
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Tworzenie folderéw kompresowanych

Kreator wyodrel x|

Kreator wyodrgbniania
folderdw skompresowanych
(zip) - Zapraszamy!

Kresator wyodgbniania pomaga skopiowad
pliki 2 wngtrza archivium 2|

(EiFilzip > |
0 d | Adresat pocaty
Whknij [# | Folder skompresowany (zip)
kopiuj ) Moje dokumenty Aby kontynuowaé, kikni prpcisk. Dale;
Ukwirz skrok [ﬁ Pulpit {utwarz skrak)
Usury [
A Skype
Zmien nazwe N < istens I Dalej » I Anulj

& Stacia dyskdw DVDJCD-RW (D1}

Aby skompresowa¢ zaséb wybierz kolejno:
Menu podreczne »Wyslij do »Folder skompresowany

Aby zdekompresowaé zaséb wybierz kolejno:

Menu podreczne »Wyodrebnij wszystkie
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Notatnik

g !ez !ﬂulu = Hu!a!m! |; |§ E
Plik Edycia Format Widok Pomoc
|

Aby uruchomié notatnik wybierz kolejno:

Zespét TI (MIM UW)

Technologie informacyjne

=

DA
Warszawa, 2007 36 / 486



Wordpad

Dokument - WordPad

=0l
Pl Edycja ‘Widok Wstaw Format Pomac
sEEE TS
[oial =l [0 =] [Fuona ot =] B2 U] [E

R K T R K T Ry SRRN RN RN N

T2+ 13 T4 k15 116 17

Al Uzyskad Permac, naciénii Manisz F1

Aby uruchomié¢ edytor Wordpad wybierz kolejno:

Zespét TI (MIM UW)
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Kalkulator

@ Kalkulator u@m

Edycja  Widok Pomoc
\ ‘|

[ fewsd e e
() ()]

) G o)
Lo ) Lo L)L L]

Aby uruchomié¢ kalkulator wybierz kolejno:
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Kalkulator

I Kalkutator IOkl S mET> )
Edycja Widok Pomoc Eign LFk RO
0.
| o] | \
CHe: @Dec OOt OBn  |®5topnie  ORadiny O Gradusy
I IBackspacel I ] [ l

o ow [ [
---E-M ] [

Aby uruchomié¢ kalkulator wybierz kolejno
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Paint

T bez tytutu - Paint

Pk Edycja widok Obraz Kolory Pomoc

m
W celu uzyskania pomocy Kiknij Tematy Pomacy w menu Pomoc.

Aby uruchomié¢ edytor rysunkéw wybierz kolejno:
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Gry

A Pasjans

Gra Pomoc

Aby uruchomié gre Pasjans lub Saper wybierz kolejno:
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Gry

B Pasjans

Gra Pomog Gra Pomoc

BEE i

1 IHEE
2] | [1]1]2
2 EL]
11 2
1 12
i 13
2(1(1 1[2
1 13
1 2
ijz[21 1
i [ 1=
3211

Aby uruchomié gre Pasjans lub Saper wybierz kolejno:
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Czeéé IV

Przegladarki internetowe

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 41 / 486



Podstawowe umiejetnosci

Niniejszy modut pozwoli aktywnie studiujacej osobie posigsé
umiejetnosci pozwalajace na:

e korzystanie z przegladarek internetowych

e zarzadzanie zaktadkami

e konfiguracje serweréw proxy

e zapamietywanie danych formularzy i haset

e pobieranie dokumentéw

e korzystanie z wyszukiwarek internetowych
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Zadania przegladarek sieciowych

e Pobieranie dokumentéw (plikéw) z serweréw sieciowych

o Przetwarzanie pobranych dokumentéw i wyswietlenie rezultatu

e Zapewnienie funkcji zwiekszajacych wygode przegladania stron sieci
Web
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Historia rozwoju

e 1901.
e 1993.
e 1994.
e 1994.
e 1995.
e 1998.
e 2003.
e 2004.
e 2006.

Zespét TI

WorldWideWeb

Mosaic

Opera

Netscape Navigator
Microsoft Internet Explorer
Mozilla

Safari

Firefox

SeaMonkey

(MIM UW) Technologie informacyjne

Warszawa, 2007

44 / 486



Standardowe protokoty sieciowe

e HTTP (Hypertext Transfer Protocol)
e protokdt przesytania hipertekstu

e HTTPS (HTTP Secure)
e protokdt HTTP z szyfrowaniem

e FTP (File Transfer Protocol)
e protokdt przesytania plikéw
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Formaty adreséw zgodne z URL

e Adresy zgodne z URL:

e typ-zasobu://nazwa-serwera/sciezka-dostepu/

e typ-zasobu://nazwa-uzytkownika@nazwa-serwera /sciezka-dostepu/

e typ-zasobu://nazwa-uzytkownika:haslo@nazwa-serwera /sciezka-
dostepu/

e Przykfad adresu w postaci zgodnej z URL
e http://www.mimuw.edu.pl/wydzial

e Przyktad adresu w postaci zgodnej z URL z uzyciem protokotu z
szyfrowaniem:

e https://gmail.com
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https://gmail.com

Technologie we wspétczesnych przegladarkach

Protokoty

e HTTP, FTP, HTTPS
Jezyki

e HTML

e JavaScript

Kaskadowe arkusze styléw

e CSS (ang. Cascading Style Sheets)
Formaty graficzne

e GIF, PNG, JPEG

Ciasteczka (ang. cookies)

Pluginy
e Flash
e Aplety Java
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Technologie we wspétczesnych przegladarkach

Protokoty

e HTTP, FTP, HTTPS
Jezyki

e HTML

e JavaScript

Kaskadowe arkusze styléw

e CSS (ang. Cascading Style Sheets)
Formaty graficzne

e GIF, PNG, JPEG

Ciasteczka (ang. cookies)

Pluginy
e Flash
e Aplety Java
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Gtéwne okno programu Firefox

i
Pk Edycla Widok Przejds Zekladk Narzedzia Pomoc

@ D5 O QWi T 0w T

B Rozocanijpraygod... ) Aktushnoc

atematyki, Informatyki i Mechaniki 1)
ytetu W kiego ~ pn govem If

Sabota, 26 listopada 2005

B studia & wyazial & Informacje rézne

= Aetyacia o Stukiura organizacyina = Lokaizacia
*Dzienne = Administacia = Telefony
= Wieczorowe = Bibloteka
= Doktorancie = st
=Rekutacia = Laboralorium kompulerowe = Zécla finansowaria
cynk

= Samorzad studencki B \Wadze Wydziatu rehiwum zdjgeiowe Wydziatu
*Wymiana siudencka aVaia
= Opiaty POLECAMY
= Osiagnigcia naszych B Instytuty o
Studentow Popularyzacja ostep do sieci droga radiowa
aStudia podyplomowe. BT ) ferunek-Informatyka® otrzymat
= znavianie studiéw el Hatd] najwyzsza ocene o

e amasiow. R )
& Studia dzienne zorganizowana przez KONFERENCJE

‘studentdw Wydziatu [= CONCURRENCY,
= Informator dia studentéw Ubezpieczeniach = Stawni matematycy 'SPECIFICATION AND

- Skpoma
[Zoiczon0

o Wystarczy wpisaé adres strony w polu adresu
o |kony ufatwiaja nawigacje
e np. wySwietlenie poprzednio ogladanej strony
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Gféwne okno programu Firefox — wyszukiwanie
karty, zaktadki

i ZoMadki Nerazdaa oo

Cﬂ D - & ) ) G reiioen e

B Rozpocnipravond.. ) Atusosd
| MM -Strona Gl

=10« G

[Gleoogle

Goog

Polska

WWW  Crafika  Grupy dyskusyine"****' Katalo

@ Szukaj w ntsmecie © Szuka) na stronach kategori Polski

Programy reklamowe - Wszystko o Google - Szukamy Pracownikéw - Google. com in English

2008 Gaogle

0 e [

[2efans

© znaid nastepre. O Znsii poprasciie. (=] Poéwet] [ Unaglednia) wiekose ier

o Aby wyswietli¢ strone w karcie lub w nowym oknie nalezy wybraé

e Aby wyszukaé ciag znakéw na stronie nalezy wybraé
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Zaktadki w Firefox

=lol=l
Pl Edycja  widok

Nowa zaktadka... Nawy folder... Nowy separator | Przenies... Wiadciwodei... Zmier nazwe.. -

Szukaj: |

= 1= Zakadki
[ Bookmarks T...
7 Quick Searches

& [ Firefox and ... [ Quick Searches Handy searche...
[ Firefox and Mozilla Links
[] sklep Muzyczny, instrumenty: http://www.musicaudio.pl/
PROD http: //usostest.mimuw. edu.pl/~

[ altlinux / Dot Files / Shells / MC (... http://www.freesource.info/wiki...

2 obiektéw

e Aby doda¢d biezaca strone do zaktadek nalezy wybraé kolejno:

e Aby zarzadzaé zaktadkimi nalezy wybra¢ kolejno:
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Ustawienia ogdlne przegladarki

el O @ B &

e
Glowne  Karky Tresc  Kanaly  Prywatnosc

Uruchamianie

Fo u programu Firefox: | wyswiet! strong -

Strona startowa: | il sart. mocl ;

[evr bezacenstrany | L2y zabtacki | [ Praywree domyein |

Pobieranie

Wy dwiet] menedzera pobieraria podczas pabierania plkéw
[ zZamknij go, gdy wszystiie pl zostana jus pobrane

(@) Pobierane plik zapisuido: | (B Pulpit | Prazdiadal. .

O Pytai, die zapisat katdy plik

Ustawmienia systamane

Przy uruchamianiu sprawdzaj, czy Firefox jest domyéina przegladarka

Aby wyswietli¢ okno konfiguracji podstawowych parametréw programu:
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Konfiguracja serwera proxy

Usta: potaczenia x|

- Konfiguracja proxy do polaczenia 2 Internetem
" Bezposrednie potaczenie z Internstem
" Automatyeznie wykey] ustawienia proccy dla bej sieci
& Whasna konfiguracia proscy
¥ Uzywai tego samego proxy dia wszystkich protokotde
Serwer proxy HTTP: [wacachemimuwedupl  Pore [agsn
Sewerproxy sl [ogcachemmomedap  Perm [0
serwer prosy ETP: [Locscto mnun cdopl Fa [0
Serveer proxy @opher: [wicache o edon Part 5
vestsogks: [ Pap [0

 S0CKS w4 {5 S0CKS V5

e uzywai proxy dla: [localhost, 127,0.0.1
Frzykad; .mozila,org, firma,com.pl
" Automatyczna konfiguracia proxy

[ Oeléwiez
Anuuj

Aby skonfiguraé serwer proxy nalezy wybra¢ kolejno:
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Autoryzacja do serwera proxy

[Dronme icixd
Pk Edycla Widok Praejds ZaMadki Narzedsia Pomog 23
G- 0 QI

ECT
A Rozpoczni przygod... ) Aktuainasa

Oczskivarie na v i, ed ..

Proxy moze wymagaé autoryzacji

e w3cache.mimuw.edu.pl

Aby zapamieta¢ hasto nalezy zaznaczy¢ odpowiednia opcje

e Parametry konfiguracji mozna otrzymac¢ od administratora sieci
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Historia odwiedzonych stron

Opeje X
b 0@ R & ® )
Ghowne Karty Tresé Kanaty  Prywatnosc i

Historia

Pamicta strony dwisdzone w ciagu astatrich dni.
[] Pamietaj dane wprowadzone w Formularzach | pasku wyszukivania

Pamigta] pobrane pli

Clasteczka
Akceptuj ciasteczka wyjarki..
Przzchomui: | 2 wygasna v [yt gasteczka., |

Prywatne dane
] zowsze cayst prywatne dane pray zamskani program Fiefox
Poprog o potwierdzenie przed cayszczeniem prywatnych danych Wycayse teraz.

Aby skonfigurowaé czas przez ktéry bedg przechowywane adresy
ogladanych stron nalezy wybra¢:
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Zapamietywanie danych formularzy

Opcje X
b 0@ R & ® &
Ghowne Karty Trest Kanaty  Prywatnosc i

Historia

Pamicta strony dwisdzone w ciagu astatrich dni.

[] Pamietaj dane wprowadzone w Formularzach | pasku wyszukivania
Pamigta] pobrane pli

Clasteczka
Akceptuj ciasteczka wyjarki..
Przzchomui: | 2 wygasna v [yt gasteczka., |

Prynatne dane

] zowsze cayst prywatne dane pray zamskani program Fiefox
Poprog o potwierdzenie przed cayszczeniem prywatnych danych Wycayse teraz.

Aby uruchomi¢ zapamietywanie danych wprowadzanych do formularzy na
stronach WWW nalezy kolejno wybraé¢:
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Hasta

e O @ B @ @

Giowne  Karty  Tresé  Kanaty  Prywatnos

Ostreegal, kiedy witryny prébuia instalowat dodatid

nformui, jesl ogladana witryna moze byé préba oszustwa

@ spravdza) obecnodt na écie podeyzanych witryn
O spravdzaj odpytuiac ia temat kazde] adwiedzane] witryny

Hasta
[ uywaj hasta gléwnego

amita hasta do witryn

Zriefi hasto aféwne

WyZniet] hasta

Ostrzazenia

Okre, ktre ostraezenia majd sig pojawiat podczas praegadania

Aby uruchomié zapamigtywanie haset nalezy kolejno wybraé:
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Zapamietywanie haset w przegladarce

©)MIMUW - Strona Glowna - Mozilla Firefox.
Bk Edys Vidok Prejds Zabacki Nerzedde Fomac

@B O QN : =0 [

i i Mechaniki
i

i

. ‘Cay zachowac wprowadzone dane w Menedierze hasel?

e [ 1ak | nigdy diatej vitryny [
= Dok

T A

= Sarmnorzad studencki
= ymiana studenca

avaria
phaty
= Osiagrigcia naszeh B nstytuty
studentéw & Popularyzacja
aSudia podyplomone = syt nfrmnatyd
e oo = syt aternatyi = Festval Nauid
st atemata lko matematyczne
Stosowane  Mechaniki = Parada nemattiw
& Studia dzienne = Zaktad Metod Matematycznych Zorganizowana przez
w Ekonomil, Finansach i ‘studentiw Wydziat
\nlnvmamv ma stuﬂemnw Ubezpieczeniach = Stawni matematycy
e

Gdy witaczymy zapamietywanie haset:

e przy wprowadzaniu hasta do formularza program oferuje jego
zapamietanie

e hasta s3 przechowywane na dysku lokalnym naszego komputera
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Czyszczenie prywatnej zawartosci

©) Czyszczenie prywatnych danych E] |: [z|

Wyczwad nastepujace elementy:

[“I: histarie przegladanych stran
historie pobieranych plikdw

pamied podreczng
[ ciasteczka
[] zapamietane hasta

sesje Uwietzytelnions

IWyczvs’c’ prywatne dane] ’ Anuluj ]

Mozna za pomoca jednego narzedzia wyczysci¢ prywatne dane
zapamietane w przegladarce:
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Historia pobierania plikow

¥ Pobieranie plikow

pi-podstawovy-slajdy . pdf Obwirz
i Zakoriczono Usur
pi-podstawowy . pdf Obwdrz
e Zakoficzono Usur
Wszystkie pliki zapisywane w: @ Pulpit iyezydd

Wygodnie jest przechowywac liste pobranych plikéw

e mozemy wybra¢ najdogodniejszy dla nas sposéb czyszczenia listy

., . SHEY
e warto ustawié reczne czyszczenie listy g
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Ciasteczka

s B e

Gowe Koty Tkt vandy | rywedé ocspeczstne_ zsowssonone

Hetoa

Pt srony bl ki s [0 .

(1] Pasniets dane wprowadzone w Formularzach  pasku wyszukawania

Banmietai pobrane plii-

oot

[
rschons: [ stmomera ) il g,

e

Oz

Papros o potwierdzerie praed]

Zonkal

Aby zmieni¢ opcje zwigzane z mechanizmem ciasteczek nalezy kolejno
wybraé:

[} = = =
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Pamiec¢ podreczna

Opcie

il 0@ B «

Glowne  Korty  Trest  Kanaly  Prywatnost

Outine | 54 | Aktualizacia) | zyfrowane |

Potarzenie
[ kredl, w joki sposth Frefox ma sie faczy 2 Internetem ]
Parmia podraczna
[ Uzynaj maksymalnie MB misisca dia pamici podracane] wyezyst teraz ]

Aby zmieni¢ ilo$¢ pamieci dyskowej przeznaczonej na przechowywanie
elementdw stron internetowych nalezy kolejno wybraé:
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Parametry przegladania

Wl CO@ R e

Glowne Kty | Tred  Kendy  Prywatnost
Zablokuj wyskakujace okna
Pobiera obrazki automatyeznic
a6z absiuge Jezyka Javaseript

Wacz obstugg jezyka Jaya

w

Domyéhna czcionks: | Times New Roman | Rozmiar;

Kalory, ..

Typy pikin
{ Okred), w jaki sposéh Firefox ma obsfugiwat plki poszczegdinych typéw

Aby zmieniaé parametry przegladania nalezy kolejno wybraé:
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Aktualizacja przegladarki

Opcje o 3]
i O @ & e ] G

Gonne  Katy  Tredt  Kenaly Prywstnod

Ogéine | Sie¢ | Aktusizacia | szyfrowanie

Aukamatycanie sprawdza), c2y dostapne s skiualzace dai
programu Firefox.
zainstalowanych dodatiu
wyszukimarek

Kiedy odnalezione zostana aktualizacie dia programu Firefoxc
© zapytai, corobié
(@ automatycarie pobier i zainstalu; aktuslizacie

ostrzez, jeél aktusizacjs spowoduje zablokowarie dodatkdn

WySwiet] historie aktualizac

Osobne narzedzie stuzy do konfiguracji aktualizacji przegladarki.
o Aktualizacja przegladarki

o Aktualizacja wtyczek

e Historia aktualizacji
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Informacja o zablokowanych wyskakujacych oknach

=101

" e

<& ) D) D reiivecoicnedusls = 0w [
P Rozpocanprzygod... | ) Akusinose
ot by v o

Pozydl edu.pl otwierac okienka
[ ot staveni olady st fensk
B Wit plisvaimaram horx—1giy=13ting-Oer= |
- R e

? i
Ei

|
s

Nowa, testowa wers|s
TuTA)

2631 /2731 2131 /2831
6:00-181 18:00-6:00

[2eoraom

W przypadku witaczonego blokowania wyskakujacych okienek,
przegladarka:

o wyswietli informacje o zablokowaniu takiego okienka

e umozliwi dodanie witryny do listy witryn mogacych otwierac
wyskakujace okienka
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Pobieranie plikow

Opcje X
O@OR & & &)
Gléwne  Karty  Tred?  Kanaly  Prywatnod  Bezpieczefctwo  Zamwansowane

Uruchaniarie

Pour programu Firefox: | wyswiet strong [
Strona startowa: | http: /ol start.mozila o= ]

vt betaceistrony | [ Uzyi zoktacki | [Praywret gomysing |

Pabieranie

iy éwiet] menedzera pobier ania podczas pobierania plikdw
[ Zamknij go, ady wszystkie piki zostana jué pobrane.

(& Bobierane plii zapisuj do; ‘@Pulp\[ ‘ [Preedadai... |
© Fytal, gdie zapissc kazdy plk

Ustawienia systemowe:

Przy uruchamianiu spravwezal, <2y Firefox jest domyéing praegladarka

Aby wskazaé katalog, do ktérego beda zapisywane pobierane z sieci pliki
nalezy kolejno wybraé:

e uzycie do tego celu Pulpitu nie jest dobrym pomystem
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Ustawienia zaawansowane

opie - X
8 e rn ¢ =] g

Gléiwne | Kerty  Tre?  Kansly  Prywatnod

Mo strony powinny bye otwisrane:
© wngwym dknie
® wnowei kercle

L] Ostrzegai praed zamknieciem wielu kart
Ostrzegaj jedi otwarcie 2byt wiels kart mae spawaknié program Firefox
] Zapsze wyswistla) pasek kart

[ Po otwarciu odnosnika w nowe karcie przechodz do niej automatycznie:

Szereg dodatkowych opcji konfiguracyjnych podzielonych na kategorie

e zazwyczaj mozna bazowac na ustawieniach domysinych (nic nie
zmienia¢)
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Potaczenie z serwerem FTP

T T e T e
@580 D Cwr

ooy ) Mol

0w [C

Indeks ftp://ftp.icm.edu.pl/

Udostepnione oprogramowanie znajduje sie w katalogu pub
e jest to standardem na publicznych serwerach FTP
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Niepubliczne FTP

ejd?_Zaldad

QT o e

P rierwsze kroki bl Aktualnosci

Firefox Start

@ Podaj hasto

2) Wprowads haslo dia janko na ftp://janko@duch.mimuw.edu.pl

I™ U2yj Menadzera hasel, aby zapamigta to haslo
Anuly ok

Lubisz Firefoksa? To tak jak miliany innych oscb. Pomez na

m go promowac!

Pomec i dodatii dla Firsfoksa OMozili  SkepMozili  Przyiasz sip

Rozpoczynanie transalkcji FTP...

Serwer FTP moze wymaga¢ podania nazwy uzytkownika i hasta. W ten

na nim zatozone konta.
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Przegladarka SeaMonkey

% Getting Involved with SeaMonkey - SeaMonkey' —[ofx]

File Edit \View Go Bookmarks Tools Window Help

4 =3
R a @ [@ http: //www. mozila.org/projects/seamontkey/start/ || g2 Search i e

" Reload

7 ZHome | Bookmarks £mozila.org £mozilaZine £ mozdev.org

search mo

mozilla.org

Products Support Store ~Developers ~About

Roadmap SeaMonkey Project > Start

e Getting Involved with SeaMonkey
Coding
CCONGRATULATIONS! You've downloaded (or compiled) a stable version of SeaMankey,
Module Owners.
Hacking 1f you want to help making this application even better, we would encourage you to take
part the SeaMonkey testing community. Helping out won't take much of your time, doesn't

(Bt e S require special skils, and will help improve SeaMonkey.

Build It
Testing What Needs To Be Done?
Releases You've already downloaded a build. All you have ta do is use it as your everyday browser
Nightly Buids and mail/news reader. A
B |

Przegladarka SeaMonkey zawiera dodatkowe narzedzia

e klient poczty, grup dyskusyjnych oraz edytor HTML
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SeaMonkey Composer czyli edytor HTML

R untitled - Composer I I=1 |
T File Edit View Insert Format Table Tools Window Help
a0 s = @ & |z @ = L))
New Open Save Publish ©i .~ Print Link Image Table Spel
BodyText |v[M™- » & A B I U = i= & & a @ T

# Normal

% & 2 G o | <body> Fo-

Aby uruchomié edytor HTML nalezy kolejno wybra¢:
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Szyfrowanie symetryczne

e Polega na uzyciu tylko jednego klucza
e Ten sam klucz musi by¢ w posiadaniu nadawcy i odbiorcy
e nim sie szyfruje i deszyfruje wiadomosci

e Istnieje powazny problem z przekazywaniem klucza
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Szyfrowanie niesymetryczne

Polega na uzyciu pary kluczy

e klucz publiczny
e klucz prywatny

Nalezy chroni¢ jedynie klucz prywatny

Mozna upublicznié¢ klucz publiczny

Nie posiada wady algorytmu symetrycznego
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Podpisywanie wiadomosci

o Korespondenci wymieniaja sie kluczami publicznymi

e Nadawca podpisuje wiadomos¢ dla odbiorcy swoim kluczem
prywatnym

e Odbiorca weryfikuje podpis za pomoca klucza publicznego nadawcy
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Szyfrowanie wiadomosci

o Korespondenci wymieniaja sie kluczami publicznymi
e Nadawca szyfruje wiadomo$¢ dla odbiorcy kluczem publicznym

odbiorcy
e Tylko odbiorca moze j3 odczytaé, gdyz tylko on ma swdj klucz
prywatny
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Przebieg procesu szyfrowania w protokole HTTPS

o Klient zgtasza chec uzycia szyfrowania serwerowi

o Serwer wysyta klientowi tzw. certyfikat, ktéry zawiera klucz publiczny
serwera

o Klient generuje klucz sesji i szyfruje go kluczem publicznym serwera,
nastepnie przesyta do serwera

e Dalszy ciagg komunikacji odbywa sie przez kanat szyfrowany kluczem
sesji (ale juz z uzyciem algorytmu symetrycznego, jest on szybszy od
asymetrycznego)

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 76 / 486



Problem ustalenia autentycznosci serwera

Serwer A przesyta klientowi (przegladarce) certyfikat zawierajacy
klucz publiczny

Skad wiemy, ze to jest certyfikat prawdziwego serwera 7

Przegladarka potrafi sprawdzi¢ autentycznos$¢ certyfikatu serwera

Uzywa do tego mechanizmu podpisu elektronicznego
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WHtaczanie protokotu HTTPS w przegladarce

W O @R & & [ E

Gléwne  Katy  Tredd  Kandly Prywstnoi! espiecasiistwo  Zaawansowane

©gélne | siec | Aktualzacya | Savfrowarie

Protokely
[ wilace obstuge 551 3.0 Wiacz ebshugs TL5 1.0 ]

Certyfkaty
Kiedy vitryna wymags certyfikatu:

@ wybierz certyfikat automatycznie () pytai 2a kazdym razem

[Wydwigh certyfikaty | [ Listy owofania | [ Werfhacia | [ Lrzagzenia zabezpleczajace

o] [pomec

Aby korzystac z protokotu HTTPS nalezy wtaczyé w przegladarce obstuge

SSL:

Zespét TI (MIM UW)

Technologie informacyjne
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Certyfikaty znanych CA
il

Tuwne certyfikaty | Inne osoby | Serwery wirw  Ofradki cerbyfikaci |

Posiadane certyfikaty, kidre identyfikuig nastepujace ofrodki wydajgce certyfikaty:

Nazwa certyfiatu | Urzadzenie zabezpieczajre
(=] ABAECOM, TNC,
ABA,ECOM Rook CA Builtin Object Token
[=1 AL Time YWarner Inc,
AL Tie Wwarner Roat Certifica, ., Builtin Object Taken
AOL Tirne Wwarner Roat Certifica. .. Builtin Object Taken
(=] AddTrust AB

AddTrust Class 1 CA Rook Builtin Object Token

AddTrust External CA Roat Builtin Object Token

AddTrust Public CA Root EBuiltin Object Token LI
Wyswiet| Edytuj Importuj Usury

Pomoc

Dostep do certyfikatéw znanych CA jest mozliwy za pomoca menadzera
certyfikatow:
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Problemy ze sprawdzeniem podpisu

Witryna certyfikowana przez nieznany urzad cei

Préba weryfikacii witryny www.mimuw edu.pl jako godnej zaufania nie powiodta sig.

Prawdopodobne przyczyny wystapienia biedu:
- Przegladarka nie rozpoznaje urzedu certyfikujacegn, kkdry weystawit certyfikat witryniy,
- 7 powod nieprawidtowe] konfiguraci serwera praedstawiany praez te witryne certyfkat nie zawiera wszystkich niezbednych danych,

- Nawigzano potaczenie 2 witryna, kidra podaje swa Fatszywa tozsamost jako www, mimuw.edu.pl, najprawdopodobniej w celu
uzyskania od uzytkownildw poufrych informaci,

Malezy powiadomic webmastera tej witryny o problemie.

Przed akceptacia kego certyfikatu nalezy doktadnie zapoznad sig przedstawianymi danymi. Czy zaakceptowaé certyfilat identyFiljacy
wikryng Wi, i edu, ple

pravwdz cerbyfikat

 Zaakceptuij ken certyfikat na state
* Zaakeeptuj ken certyfikat bymeczasowo, na okres trwania biezace] sesii

" Odrzué ten certyfikat | preerwij potaczenie 2 ta witryng (zalecane)

ok I Anuluj Pomoc

Przgladarka otrzymata od serwera certyfikat

e certyfikat jest podpisany kluczem prywatnym nieznanego przegladarce
CA

e przegladarka wyswietla ostrzezenie
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Wyswietlanie szczegotow certyfikatu

o Szczegbty dotyczace certyfikatu mozna wyswietli¢ bezposrednio z
okienka ostrzezenia klikajac na Sprawdz certyfikat

o Bardziej doktadne informacje kryja sie pod zaktadka Szczegdty

o Certyfikatami, ktére zostaty zaakceptowane mozne zarzadzaé za
pomoca menadzera certyfikatow
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Zarzadzanie certyfikatami
o

Tuune certyfikaty | Inne osoby  Serwery Wi | Osroki certyfikar |

Fosiadane certyfikaty, Kidirs identyfikuja nastepuiace witryny:

Nazwa certyfikaty | cel (=]
=) Wydzial Matematyld, Informatyk i Mechaniki U

nimuw, du, pl

Whyswiet Edyhuj Importuj Usurfy |

Aby edytowaé zapamietane wczesniej certyfikaty nalezy uruchomié
menadzera certyfikatéw:
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Wyswietlenie klucza publicznego zawartego w
certyfikacie

Podglad certyfikatu:"wiww.mimuw.edu.pl* X

Ogdne  S2czsgély

Hierarchia certyfikatu

Wi, edul

Pola certyfikatu

Hmer seryiny =
Algoryt syanetury certyfikatu

wystanca

Waznose

Podriot.

Informacje o kluczu publiczrym
Algorytm Kucza publicznego

[y " T —_

Wartosé pola

30 51 85 02 81 8L 00 43 ac 54 6 7£ b Oc 20 78
57 96 =0 10 85 52 =0 73 £7 a0 1d b3 96 75 47 b
54 6b 05 95 50 36 bd ac 45 =0 2 19 28 45 e= fa
95 08 a7 7f 85 ch 59 b7 0L 43 ef 59 cf ho o5 4l
1a 07 6f h 0f 63 kb 40 15 4f £1 9£ 73 sc af Se
o6 36 c4 74 =2 53 Az 86 9% =0 ba Sb 3d 3 e 23
5a 7 3¢ £0 21 ae 14 25 €8 la £ b3 48 73 45 Za
b9 £0 00 2c a4 £7 37 71 43 ce la b £b 24 ba 62
cd b6 38 5b 54 62 =b 0z 03 01 00 01

Pomoc. Zamiij

Aby wyswietli¢ wartos¢ klucza publicznego certyfikatu, nalezy wybraé
kolejno:

Zespét TI (MIM UW)
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Edycja certyfikatu
x

Cerbyfikat "y mimuw.edu.pl” byl wydany
przez:

E=hostmaster@mimuw, edu. pl,CN=mMIM

U, Oll=Laboratorium Komputerowe, O="ydzial
Matematyki, Informatyki | Mechaniki

Uby", L=\Warszawa, ST=Mazowieckie, C=FL

Poniewaz urzad certyfikujacy, kkdry wystawit ten
certyfikat jest nieznany, autenkycznose tego
certyfikatu zastanie zakwalifikowana jako
niegodna zaufania, o ile nie zostanie skwierdzone
inaczej.

Edytuj uskawienia zaufania certyfikatu:
¥ Zaufaj aukentycznosc tego certyfikatu.
 Mie UFaj autentycznose tego certyfikatu.

Edytuj ustawienia zaufania osrodka certyfikacii |

oK | Anuluj | Pomoc |

Menedzer certyfikatow umozliwia edycje certyfikatow:
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Zasada funkcjonowania wyszukiwarki internetowe;j

e Dziatanie wyszukiwarki zwigzane jest z modutami z ktérych sktada sie
jej oprogramowanie:
e Robot (ang. crawler) pobiera strony z sieci
e Analizator tresSci dokonuje analizy pobranych stron, nastepnie tworzony
jest zapis do bazy danych zwiazany z trescig strony
e Interfejs do wyszukiwania — dostepny za pomoca przegladarki
internetowej stuzy do wprowadzania zapytan oraz wyswietlania wynikéw
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Podstawy obstugi wyszukiwarki internetowe;j

) Google - MozilaFrfos -5l

B B Wk P Zadi s omos

G- B D) [T ewliwmgooe s =] 0« [l

P Rozpocanii prayged... ) Aktualnosci

L - Srna i Glooosle | &
8 Polska

WWW  Grafika Grupy dyskusyine "' Katalog
s

jw Googl
@ Szukaj w Intemecie © Szukaj na stronach kategorit: Polski

Programy reklamowe - Wszystko o Google - Szukamy Pracownikéw - Google com in English

@205 Gosgle

B e ©) 2t nasapne. O znapt poprzecie. || Pociuetl T Unaglcnis wiekodé Rer

Zakorczona

Korzystanie z wyszukiwarki jest proste:
o W przegladarce nalezy wpisa¢ adres wyszukiwarki: www.google.com
e Mozna teraz podaé stowo lub fraze i nacisnaé Enter lub kliknaé

Szukaj w Google
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Doboér wtasciwych zapytan

e Dobdr wtasciwych haset ma zasadnicze znaczenie dla uzyskania
pozytywnych wynikéw wyszukiwania
o Czesto lepiej zastosowal kilka haset niz pojedyncze wyrazy

e np. szukamy informacji o wakacjach w gérach
e mozna uzy¢ frazy wczasy Tatry
e albo tani hotel Tatry

o Google wyszuka strony, ktére zawieraja wszystkie wyrazy z ktérych
sktada sie zapytanie
e domyslnie jest stosowany operator AND

o Wielko$¢ liter nie ma znaczenia, polskie litery majg znaczenie

e Mozna wyszukac strony, na ktérych czes¢ haset z zapytania nie musi
wystepowacé jednoczesnie
e nalezy uzy¢ operatora OR
e np. tani hotel Tatry OR Mazury
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Wyszukiwanie fraz

o Jesli wpiszemy do okienka wyszukiwania kilka haset, to Google w
wyniku wyszukiwania poda odnosniki do stron, w ktérych stowa z
ktérych sktada sie zapytanie, wystepuja w dowolnej kolejnosci oraz
niekoniecznie obok siebie

e Jesli chcemy wyszukac strony zawierajace doktadng fraze (stowa w
zadanej kolejnosci), nalezy umiesci¢ ja w cudzystowach np. ”Pan
Tadeusz”

e Wyszukiwanie doktadnych fraz przydaje sie szczegdlnie przy szukaniu
np. tytutéw ksigzek, utworéw, nazw wtasnych
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Uwzglednienie czesto uzywanych stéw

e Standardowo wyszukiwarka pomija w zapytaniach czesto uzywane
stowa, niektoére litery i cyfry, uzytkownik jest o tym informowany
stosownym komunikatem

e Gdy jednak uzycie takiego stowa lub cyfry jest konieczne, mozemy
uzy¢ operatora ,,+" ,wtedy nie zostanie ono pominiete przy
wyszukiwaniu

e Np. +1 Wojna Swiatowa - jeéli nie uzylibysmy +I, to
otrzymalibyémy réwniez odnosniki dotyczace Il Wojny Swiatowe;.

e Innym rozwigzaniem jest takze zapytanie w formie frazy ”| Wojna
Swiatowa”

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 89 / 486



Zawezanie zakresu wyszukiwania

e Uzycie operatora -
e pozwala wykluczy¢ w wynikach wyszukiwania pewne strony
e Przyktfad

e chcemy dowiedzieé sie czegos o telefonach komérkowych
e nie chcemy kupi¢ telefonu
e mozna uzy¢ frazy telefon komoérkowy -sklep
e Wynik wyszukiwania
e zostang pominiete odnosniki do stron ktére by¢é moze s3 sklepami
internetowymi
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Wyszukiwanie okreslonych typow plikow

Mamy mozliwo$¢ szukania okreslonych typdw plikéw

W tym celu stosuje sie operator filetype:rozszerzenie

Rozszerzenie okresla faktyczny typ pliku - np. PDF

Przyktad: uzywamy zapytania: umowa kupna sprzedazy filetype:pdf

Wynikiem s3 odnoéniki do plikéw pdf, zawierajacych szukane hasfa

Uwaga! Zapytanie: mapa Europy filetype:jpg nie ma sensu, bo pliki
graficzne nie zawieraja tekstu
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Wyszukiwanie plikéw graficznych

e Mozemy jednak wyszukaé pliki graficzne, klikajac na link Grafika lub
otwierajac strone images.google.com

e Zapytanie konstruujemy podobnie jak poprzednio, ale otrzymane
odnosniki bedg prowadzi¢ do plikéw graficznych opisanych za pomoca
wpisanych haset

e Mozna tez uzywaé operatora filetype do wyszukania plikéw w
okreslonych formatach, np. mapa Europy filetype:jpg
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Wyszukiwanie w ramach konkretnych witryn

e Operator site: pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do konkretnej witryny

o Jesli chcemy poszuka¢ informacji dotyczacych geometrii rézniczkowej
tylko na stronie Wydziatu Matematyki UW mozemy uzy¢ frazy:
geometria rézniczkowa site:mimuw.edu.pl
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Szukanie zaawansowane

GO Ugle i 0 | Wszystko o Google

o 25 wszystkimi stowami | [10 wyniti =] _wyszukaj w Google
2 wyrazeniem —
zkoymkolwiek ze siow [
bez slow —

Jezyki Pokaz sirony w jezyku [wszystide jezyki =]

Format pliku Tylko | pliki w formacie dowolnym [7]
Data Pokaz strany zmodyfikewane w ciagu Liedylolwiel =l

Sposéh szukania Pokaz wyniki gdy szukane stowa wystepuja gdziekolwielk na stronie j

W adresie strony [Tylko =] wynki z tego serwera lub domen
v Tk | wy E ¥ np. google.com, .org Wisce] informacii

Informacje o danej stronie internetowej
Podobne do  Znajdz inne strony padobne do strany _szuka |
np. wwn google.comvhelp, htmi
Do precyzyjnego wyszukiwania mozna réwniez uzy¢:

o gtéwne okno wyszukiwarki Google, odnoénik Szukanie zaawansowane

e zastepuje korzystanie z opisanych wyzej operatoréw
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Ustawienia wyszukiwania

GO Ugle Ustawienia Wskazéwki wyszukiwania | Wszystko o Google

Zapisz ustawiznia, kiedy skoficzysz | wro¢ do wyszukiwania Zapisz ustawienia

Wiasciwosci ogoélne (zmiany dotycza wszystkich serwisow Google)
Jezyk interfejsu Wyswistlaj podpowizdzi | komunikaty Gaagle w jezyku: [ polski =]

Szukaj w innym jezyku & Szukaj na stronach we wszystkich jezykach (Zalscans)

€ Szukaj tylko w tym wybranym jezyku(ach)

I Angielski ™ Finski I Katalonski I Serbski
I™ Avabski I™ Francuski I Koreafiski | Szwedzki
™ Butgarski ™ Gracki I Litewski ™ Stowacki
I~ Chiiski (prosty) [~ Hebrajski I~ Niemiecki ™ Stowenski
™ Chifski (tradycyjny) [~ Hiszpanski ™ Norweski I~ Turecki
I Chorwacki ™ Holenderski I Polski I wygierski
I Gzeski 7 Indonezyjski I Portugalski T Wioski
I~ Durski I Islandzki I~ Rosyjski I™ Lotewski
™ Estofiski [ Japoriski ™ Rumuriski

Istnieje mozliwo$¢ zapamietania niektérych ustawien wyszukiwarki w
przegladarce:

e gtéwne okno wyszukiwarki Google, odnosnik Ustawienia

o wykorzystanie mechanizmu ciasteczek

e mozna ustawi¢, aby byty wyszukiwane strony w okreslonym jezyku'
o domyslnie Google szuka stron utworzonych we wszystkich jezykach
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Narzedzia jezykowe

GO L)gle Narzedzia jezykowe

Wszystko o Google
Szukanie wedlug jezyka lub kraju

Znajdz sirany napisane w jezyk

wszysthie jez =
Znajdz strany z tych panstw: | wszysthich kraj

Znajiz |

Wyszukaj w Google

Wskazowka: Jesli zwykle szukasz stron w kankretnych jezykach, mozesz zapisaé te opcjs jako domySing opcje szukania
na stronie Ustawizn,

Uzywaj Interfejsu Google w swoim jezyku

Ustaw wyswietlanie strony gtéwnej, komunikatéw i przyciskw Google w wybranym jezyku paprzez strong z Ustawisniami
Obecnie Google oferuje nastzpuiace jzzyki interfzjsu

® afiikaans ® firiski # kazachski # pendzabski & Tamilski
Albanski * francuski * Keczuarski * Perski * Tatarski
Amharski ryzyjski  khmerski # Pig Latin

Mozna wybraé jezyk wyszukiwanych stron

o gtdéwne okno wyszukiwarki Google, odnoénik Narzedzia jezykowe
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Problemy zwigzane z uzywaniem wyszukiwarek
internetowych

e Whiasciwa konstrukcja zapytania
e Wiarygodnos$¢ znalezionych informacji

e Prawa autorskie dokumentéw pobranych z sieci
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Czego wyszukiwarki nie moga znalez¢?

e Szukamy kodu pocztowego budynku przy ulicy Wiejskiej 8 w
Biatymstoku

e Zapytanie w Google: "kod pocztowy” " Wiejska 8” Biatystok
e Podana fraza nie zostata odnaleziona

e Modyfikujemy zapytanie lub ...

e szukamy bazy danych z kodami pocztowymi

e http://www.poczta-polska.pl/kody.php
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Odczyt dokumentéw PDF

) Adobe Reader - kurs.pdf

=1of X1
Eile Edit Wiew Document Iools Window 5e\p| =lel
v H- @ ol [0l 1 ©F= - 00 [[@-|iwm| 7 pumaenrr
Z¢ options -~ x »
B wstep

|

Bookmarks

&0 platforma edukac]
Wprawadzenie
33 kurs i jego sk

[0 (Tiofe P Mo O] [/H M 0

Aby odczyta¢ dokumenty PDF

e mozliwe za pomoca programu Adobe Acrobat Reader

e program do pobrania za darmo ze strony http://www.adobe.com ¢
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Tworzenie dokumentow formatu PDF

i) Bez tytulul - OpenOffice.ux.pl Writer =101 x|
Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzeda Okno Pomoc x
B cHA R 2SR PEERR ¢ h-0- 8u-v ROEETQ @.
[Domvdme -] [Times New Roman [0 [I[e]7lu [5]= == =
E X 3456 7 B9 D AL 1Z) 13‘14‘15‘15‘31}@
Dokument, z ktorego utworze plik PDF. Z menu Plik

f wybieram Eksportuj jako PDF

& =Tk}

o rememax (G)E][))

| vt [rve [Rozmiar _|Data modyfiaci

B C apps. Foider 20050901, 13:21:16 =

" 0 bn Folder 2005-10-30, 18:36:10

- (3 cd Folder 2006-02-11, 19:33:58

© (O d Folder 2006-03-19, 17:32:39

N |1 Desktop Folder 2006-03-22, 20:53:54

) | doe Folder 2006-03-25, 21:52:37

B et Folder 2004-12-12, 15:24:17

5 | | evoluson Folder 2004-06-06, 20:54:16
(=13 Folder 2005-02-23, 22:01:34 E
Nazwa piku: I [ [ eeporng.. |
Format pilu: [PDF - Portable Docurment Format (.pdf) B Aok g

Pomoc

o
]
S0 g comatycane rozszerzeni nazwy plu
B0 zamaczenie

Aby utworzyé dokument PDF mozna:
e skorzystaé z oprogramowania Adobe Acrobat; lub

o skorzystaé z oprogramowania Open Office Writer

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 100 / 486




Czeéé V

Poczta elektroniczna oraz inne metody
komunikacji
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Podstawowe umiejetnosci

Niniejszy modut pozwoli aktywnie studiujacej osobie posigsé
umiejetnosci pozwalajace na:

e korzystanie z poczty elektronicznej

e konfiguracje programéw pocztowych

e rozumienie zasad dziatania poczty elektroniczne;j
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Zalety poczty elektronicznej

Duza szybko$¢ dziatania
e poczta dochodzi do adresata w ciggu sekund/minut
Maty koszt
e przy uzyciu statego tacza ponosi sie jedynie optate abonamentowa

Prosta forma adreséw

Mozliwos$¢ przesytania danych dowolnego typu
o tekstu, grafiki, dzwieku itp.

Wygoda uzytkowania
® nie trzeba iS¢ na poczte
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Wady poczty elektronicznej

Brak mechanizmu potwierdzenia doreczenia

Poczta elektroniczna ufatwia proces rozprzestrzeniania sie wiruséw
komputerowych

® niestety
Poczta elektroniczna bywa zrédtem réwniez niechcianych wiadomosci

e spamu
e 7 uzywaniem poczty elektronicznej czesto wigzg sie koniecznosci
wykorzystania oprogramowania antyspamowego i antywirusowego
e potencjalne dodatkowe koszty
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Oprogramowanie stuzace do wysyfania i odbierania
poczty

o MUA
e aplikacja uzytkownika
e stuzy do
® tworzenia poczty
e wysytania jej przez serwer
e odbierania z serwera

e MTA
e aplikacja serwera
e stuzy do

e przesyfania poczty przekazywanej przez MUA dalej
e w Swiat, czyli do serwera z ktérego korzysta adresat

p<

& b
= )

S
**:s@/i‘//
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Protokoty stuzace do wysytania i odbierania poczty

e SMTP (ang. Simple Mail Transfer Protocol)

e wysytanie wiadomosci przez serwer
e przesytanie miedzy serwerami

e POP3 (ang. Post Office Protocol)
e odbieranie z serwera

e IMAP (ang. Internet Message Access Protocol)
e odbieranie z serwera
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Adresy pocztowe i aliasy

e Adres pocztowy sktada sie z
e nazwy uzytkownika, znaku @ (at), nazwy domeny internetowe;j

Adres janko@mimuw.edu.pl jest poprawnym adresem email

e Aliasy to alternatywne nazwy konta pocztowego
e Jan.Kowalski@mimuw.edu.pl
e J.Kowalski@mimuw.edu.pl
e Uzytkownik moze posiada¢ dowolng ilo$¢ aliaséw
e w granicach rozsadku
e Nazwa uzytkownika lub alias moze sie sktadaé z
e matych i duzych liter
o cyfr
e znakéw: . _ -
o Mate i duze litery s3 traktowane jednakowo
e jan.kowalski@mimuw.edu.pl
e Jan.Kowalski@mimuw.edu.pl
e to ten sam adres
e Inne znaki niz wymienione wyzej s3 niedopuszczalne
e nie mozna tez uzywaé znakéw narodowych!
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Informacje niezbedne do konfiguracji klienta poczty

e Nazwa wyswietlana
e czesto podaje sie imie i nazwisko
e Adres e-mail
e sktada sie z identyfikatora, znaku @ oraz nazwy domeny internetowe;]
e identyfikator skrzynki pocztowej (login), oraz hasto
e adres IP lub nazwa serwera SMTP (wysytanie)

e adres IP lub nazwa serwera POP3 (odbieranie)
e opcjonalnie moze by¢ wykorzystany serwer IMAP

e wtedy zamiast adresu lub nazwy serwera POP3 trzeba poda¢ adres lub
nazwe serwera IMAP
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Przyktadowe dane konfiguracyjne

Nazwa wyswietlana (imie i nazwisko studenta)

Adres e-mail ztozony z
e nazwy konta studenta uzywanej do logowania w laboratorium
znaku @
domeny students.mimuw.edu.pl
przykfad student1@students.mimuw.edu.pl

Identyfikator skrzynki pocztowej oraz hasto

e login, czyli nazwa konta
e hasto takie jak uzywane do logowania w laboratorium

adres IP lub nazwa serwera SMTP
e students.mimuw.edu.pl

adres IP lub nazwa serwera POP3
e students.mimuw.edu.pl
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Poczatek konfiguracji Thunderbirda

i grupy dyskusyjne:

=10 x|
‘idok Przejd? Wiadomos¢ OpenPGP  Narzedzia Pomog

& .\ 2

Poblerz Nt yonfiguracia nowego konta 2yme|
= —
=

jesi rie.
e

Wybirsrodes ko, ke chiesz skrfiguonat:
@ ks pocsons]

© Rss: Abtusocibon:

" Konto grup dyskusyjnych

ks

Zakofczon

Po urchomieniu programu pojawi sie pierwsze okno konfiguracji
o Nalezy wybra¢ opcje Konto pocztowe

e Aby przej$¢ do kolejnego etapu konfiguracji, nalezy uzy¢ przycisku

Dalej {Cj whe

e Thunderbird obstuguje tez grupy dyskusyjne

Zespét TI (MIM UW)
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Konfiguracja adresu e-mail

| Pocztaigrupy dyskusyine =lolx|
g
2yme)
o
| o
prohiad: Mchel Wolochionsi)
Tiwoj i, neavsko b pseudonim: [ren Kowasi
£ su6 ret
chalntrylgi 1)
adgsemals  [orkosminom.coupl
<watecz Aok

Zakorcaono Y

Whpisujemy imie i nazwisko oraz adres e-mail

e przyktad studentl@students.mimuw.edu.pl
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Konfiguracja serweréw POP3 i SMTP

i =T}
B Eca Wdok Preds Wisdomost Opent Nomadda Pomoc
% . =g
Foberz Nt Informacie o serwerze )
Fdery 3
\Wybierz typ serwera paczty praychodzace]: "
 SewerpOP € Seer P
4 )
Serwer pocety preychodeagej: [duch.mimuw.cdu.pl
tanie sig c2escia globalne) skrzynki odbiorczej.
3
4 E )
Setwer pacaty wychodzace) (SMTP): [duch. mimum.edu ol
<watez )
Zakotczono Y

Wybieramy typ serwera obstugujacy poczte przychodzaca
e odbierana (Sciggang z serwera do naszego komputera)
o Nastepnie podajemy nazwy serweréw do wysytania i odbierania

poczty
e przyktad: students.mimuw.edu.pl

Technologie informacyjne
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Konfiguracja nazwy uzytkownika

Pl Edycja Widok Preejdz  Wiadomost

—iojxi
OpenPGP  Narzgdzia  Pomog.
L, [ g
Poblerz Nt Nazwa uzytkownika eyma)
ety —
: s
przyktad: “michahw").
Nazwa wavtkownia: [ari
bt
<o b
Zicteans

e Wopisujemy nazwe uzytkownika, ktéra identyfikuje nasze konto
pocztowe na serwerze

e W tym okienku konfiguracyjnym jest to konto na serwerze
obstugujacym poczte przychodzaca
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Konfiguracja nazwy konta

5 Pocztai grupy dyskusyine

=lolx|
B En Wk Pasié Wiodomost OperPGP Nozsdda Pomoc
L, T g
Pobie N9 nazwa konta
Foldery

onko osobiste", Korto.
stuzbowe, "Grupy dyshusyne’).

s

< ot

Zakarezono.

e Whpisujemy nazwe, ktéra bedzie identyfikowac konto w Thunderbirdzie

N

A

85
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Koncowy etap konfiguracji

=lolxl
Bk Edycla Widok Prosklf Wisdomoi¢ OpenPGP Narzedis Pomog
B oo g
Poblerz e gonfiguracia zakoiiczona )
Foldery o
< o)
Nazwa konta Proca
Adres e-mal: Janko@minaw.ed
Nazwa uzytkownics: i
Nazw serwers pocty praychodzacef:  duch.mimu.edupl
Typ serwera pocety preychodzace: Por3
Nazwia uytkowns:

ar
Nazwa serwera pacaty wychodzace) (SUTP): - duch.mimun.ec

(o ol

Kikoprayeisk "2akorc,

<wsoa ok

e [l

e Aby ukonczy¢ konfiguracje, nalezy uzy¢ przycisku Zakorcz
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Gféwne okno programu

odebrane - Mozilla Thundesbird o
Bk Edycja Widok Preejd? Wiadomos¢ OpenPGP Narzedzia  Pomog

i ¥ 9 g ) § &. 8
Poborz | Neps: Adesy  Odifil  Odpovieds Odowiedk wszysthin Prechet ol Nechdsna Dray | Zatzymes

Fokdery it [Wezyaie = [P Teret i radowes
5@ Lokaine foldery @0 [t [ e [o[om T=l
 oterans
o Newystane
2 sdice
() Wystane.
13 Kosz
Witamy w Mozilli Thunderbi “

Mozilla Thunderbird jest doskonalym prograrmen pocztowym cbslugujacym
wazystkie popularme protokoly: SMTP, POP3, IMAP, NNTP; cechuje go
tréjpanelowy interfejs Uzytkownika z mozliwoscia dodatkowe] konfigurac,
pozwala w latwy sposch wyszukiwal | filrowat wiadomoécl, zawiera
inteligentry filt niechciane poczty, keiagke adresowa | moze obstugiwac
wiele tozsamodel interetowych w obrebie tego samego profilu

Zintegrowane funkcje

+ Globalna skrzyrka odblorcza
+ Grupowanle wiadomoéci

Neprzoczytone: 0| Razemi0 |

Widok Foldery

e przedstawia katalogi, w ktérych beda trzymane wiadomosci
przychodzace, oraz utworzone i wystane
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Zarzadzanie katalogami

domosé  OpenPGP Nerzedla _Pomoc

[ [ adavea

i, aby posortowse wedtug dat:

Neprzsaare | om0

Aby utworzyé wtasny katalog nalezy kolejno wybra¢:
e prawy klawisz myszy na katalogu Foldery lokalne, Utwérz katalog

e aby doda¢ podkatalog

e prawy klawisz myszy na katalogu, w ktérym ma by¢ umieszczony
podkatalog
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Odbieranie poczty

& 0debrane - Mozilla Thunderbird

=
B Edya Wik Praeklt Wadomoit OperPGP Nersdda Pomoc
Poberz  Nepisz Adtesy  Odszyinij Odponedz  Odpovied: wszyshin  Prackaz Usu  Mechcena Drukuj  Zatraymaj
Foldery sl [ wsystie =l [P Temat b nadanca
= Lokalne foldery @0 [ Tema [ ] nadanea [ osta BE
@ Newysiane
2 52ice
Viystane
Drom |
2
I
I Usyj Menedzera hasel, aby zapamistat to hasio =
e Faar]
jztowym obstugujacym

Wezystkie popUIaTe protokoly: SMITP, POPS, TVAR, NNTP; cechuje go
trjpanelowy interfefs uzytkownika z mozliwoécia dodatkowe] konfiguracii,
pozwala w latwy sposch wyszikiwad | filtowaé wiadomos, zawlera by
inteligentny filtr niechciane] pocaty, ksiazke adresowa | moze obslugiwad

wiele tozsamosci internetowych w obrebie tego samego profilu

Zintegrowane funkcie

« Globalna skrzynka odbiorcza
+ Grupowanie wiadomoéci =

[ [ Neprzscoytane: 0 | Rezemio |,

Abu odebra¢ poczte, nalezy:
e nacisna¢ przycisk Odbierz
e podac hasto do konta pocztowego na serwerze

e jesli nie chcemy podawaé hasta przy kazdym pobieraniu poczty
nalezy:

e zaznaczy¢ opcje Uzyj menadzera hasef, aby zapamietac to hastfo
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Czytanie wiadomosci

domosé  OperPGP Narzedsa Pomog

&. 2 = X § @

= i d &
Poberz  Mopisz Adhesy  Oein  Odpowedz Ocposieda wszysthin Praskaz Uat Hoechaans Drukug

e

5 Temat: pozdrowienia
0dt: MichalBaza <haso@mimunedupi>
Data: 1437
Do:

caese danku,

sig, #e juz posiadasz konto pocztove.

Pozdravian,

Hichar

Neprasczytane: 0 | Razem:1 /|

e Po odebraniu wiadomosci, pojawi sie ona w folderze Odebrane

o Aby przeczytaé wiadomoéé, nalezy klikngé na folderze Odebrane, a
nastepnie na wiadomosci, ktéra pojawi sie po prawej stronie '

e Wiadomosci mozna sortowaé, klikajac na pasek Tytuf, Nadawca,
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Tworzenie wiadomosci

Tresé wiadomoéci

Motma vsgwat forarowasia . WiEKSZ€] pogrubionej czcionki

d

Jesli uzywamy format ia, nasza wi
bedzie zawierala HTML. Pézniej dowiemy sig,|
Ze czesto jest to niepozadane.

Aby utworzyé nowa wiadomosé, nalezy kolejno wybrac:
e ikona Napisz, okno tworzenia wiadomosci
e w polu Do: nalezy wpisa¢ adres korespondenta
e w polu Do: moze by¢ wiecej niz jeden adres

e w polu Temat krétko podajemy temat korespondencji
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Odpowiadanie na wiadomos¢

e Aby odpowiedzie¢ na wiadomo$¢, nalezy uzy¢ ikony Odpowiedz

o Nie trzeba juz wpisywac adresu odbiorcy
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Wysytanie poczty z zatacznikami

¥ Tworzenie: Przykiad wiadomosci email

Pk Edyca ok Wstaw Fomat Opce OperPGP Narzeddla Pomoc
AB > A ) 0

L . P . o)
Wylli  Adesy  Peownia  Zelace  OpeP@  SMIME  Zapsziko

Zaacani
8 cvz00pl doc

o [amemeseaoie_ <M /o AB 1 U=« =
Przesylam zalacznik.

m
©
¢

Aby wystaé poczta plik, nalezy kolejno wybraé:
e ikone Zatacz w oknie tworzenia wiadomosci

e wybrany plik zostanie umieszczony w okienku zafgcznikéw
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Uzywanie ksigzki adresowe;j

Aby korzysta¢ z ksigzki adresowej nalezy kolejno wybraé:
e ikona Adresy,

e 7 dodanych wpiséw adresowych bedzie mozna skorzysta¢ wypetniajac
pola Do:, Kopia: itd. w oknie tworzenia wiadomosci
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Filtry wiadomosci

&

& Filkry wiadomosci x|
i

ltry konta: I Praca - Dziennik filkrde

‘whaczone filtry beds uruchomione w nastepuiacei kalejnosgci,

Mazwa filkru | Wtarzon | Rowry, ..

Edytui...

Usuri

Praenies w gdre

Przenies v dol

Zastasuj wybrane Filkry w Folderze: | Odebrane j Eiltrui

bOLE el

Aby utworzy¢ filtr, nalezy kolejno wybrac:

Zesp6t TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 124 / 486




Tworzenie nowego filtru

= o
Nazwa i [fiert
W stosunku do wszystkich przychodzacych wiadomosci, ktére.
% 5
7
Nodore == =l og

Wece) e

Wkansi nastspuiace czymoscl =
IV Przenies do folderu: [ odebrane korta Lokalne foldery ] owfoder.. | =
™ Kopi dofldens Lokl foldery <] tow foldr..
T Nodetyhts: Wamne |
™ zmie prorytet | oo valokae . <]
™ Ustaw status riche . = —
P odebrane
Bievysiane
Asakice
Lysasbiony
‘ ‘ e
kosz
T ipaeczytanei0 | Rezenio |

e 7/ poziomu tworzenia filtru mozna zatozy¢ folder

e Jako nadrzedny folder, wybieramy Odebrane
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Tworzenie nowego filtru c.d.

& Koz Hoalla Thnder il

Bk edys ok Pra

&. 23

Poblerz  Napisz  Adresy

T

W stosurku do wszysthih preyehodzacych wiadomosd, ke
c &

Foldery

Tacance S [ ] [rovmammoneaost

Gl

[rboators hareroiey =] (oo =
——
e 5

Neprzsczytone: 0| Razemi0 /.

Folder zostat utworzony

e Wiadomosci od zdefiniowanego adresata beda trafiaty do tego folderu

i

e Nalezy klikna¢ przycisk OK w celu zapamigtania zdefiniowanego filtyié
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Autoryzacja SMTP

iguracja konta X
P Konfiguracja serwera poczty wychodzagej (SMTP)
Kenfiuraci servera
Kopie focry P - & wilo 5 f
Twarazrie Kcérego foraystasz najczescil,
Miefee na dysku
OperPsP Nazwa serwvera[duch im0 7 pot: 25 pomydrie: 25
Fotwerdzenia ¥ Utywaj dentyfiatora utytkonrika orazhhasta
Zabezpleczenia
Lokalne foldery Uapthounik [janke
= a Uy
@ Bezsmfrowaria TS, jozd est dostapne TS S5l
Konfiguracia serweréw posety wychodzagei (SHTP
Dodajkento.
Ustan jako domyihe
s korto
Ay

Aby wtaczy¢ autoryzacje SMTP nalezy kolejno wybradé:
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Problem z uwierzytelnieniem SMTP

5 Kosz - Mozilla Thunderbird
Bk Edycjs Wdok Praeids Wledomosd OpenPGP Nerzsdaa Pomoc

.2 @ X
roo: | Mo Adesy  Odminl  Odowed: O Pros [A RS
P [P — El

(5@ Lokalne foldery @[ 0 [ Tomst [ [ ademea

Kanfiguraci kont, 2 nastzprie pondw probe.

Nepzspare 0 | a0 )

Komunikat Relay access denied oznacza

e nie mamy uprawnien do wystania poczty przez dany serwer

e w tym przypadku wynika to z braku ustawienia autoryzacji SMT
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Wytaczenie HTML-a

[onfiguracja konta x|

= "'mf Tworzenie i adresowanie wiadomosci
Kenfiguraci servera

Kopie| Foldery
Thorzenie

Mizjsce na dysku
OperPGF 2 wiadomosé

Patwierdzeria
anastsprie [ rozpocentj ocpowieds ponize cytowanego teksty )

Zabezpieczenia

I~ {Tiwére wiadomodci w Formacie HTML

Lokakne foldery Dolacz sygnaturke [ pod cytowanym tekstem (zalecane) -
Adresowarie
Podczas poszukiwania adresom:
& Usyj dlobalnyeh ustawief serwera LDAP da tego konta
© Uzyjinnego serwera LDAP:
Brak ~] Byt katalogi.
Dodla kanto,

Ustaw jako domysine.

Usui korto

i

Aby wytaczy¢ tworzenie wiadomosci w formacie HTML nalezy kolejno
wybrad:
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Ustawianie kodowania znakéw narodowych
x|

M Czdionki i kodowanie znakow
Qgélne.
9 Ceci Zachodnie -

Wiydwietanie Progorcjonng: [ szeryfona =] Rozniar piksele) 16~
£ Szeryfoa: | Times New Roman |
Trorzerie gezszenyfona: | arisl =l

@ G stalejszerobodei [ Courier ew =] Rozniar fpikscle) [ 13 =
Zatagarii Rordrielczodt wyswietiria: [350m <] Wininalny rozmier czconkt: [erakv]

Aﬁ (2 Tz ; o
Cacionki -

Faanasanane Poceta wychodiaca: | Srodkonosuropeski (150-88592) )
r dia wszysthich 4ei i anakéw okredlone w natéwku MIME)
- 5 .

zone, tylko nowe 2

domyéinych ustawier)

pary

Aby ustawi¢ kodowanie znakéw narodowych nalezy kolejno wybrac:

e domyslne ustawienie ISO 8859-2 jest dobre

e mozna tez uzywaé UTF-8

e niektére klienckie programy pocztowe (np. pine) nie potrafia
obstugiwaé UTF-8
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Zagrozenia dla poczty elektronicznej

e Przechwycenie hasta

e z tym zwigzane jest uzyskanie dostepu do konta pocztowego
uzytkownika

e Otrzymywanie wiruséw w poczcie

e tym samym narazenie stacji roboczej uzytkownika
e szczegdlnie zagrozeni s3 uzytkownicy systemdw operacyjnych
Microsoftu

e Otrzymywanie duzej liczby niechcianych wiadomosci (tzw. spamu)
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Sposoby wyeliminowania zagrozen

Poprawna konfiguracja oprogramowania klienta
e np. Thunderbirda
Poprawna konfiguracja oprogramowania MTA na serwerze

e to juz nie lezy w gestii uzytkownika poczty

Dodatkowe oprogramowanie na komputerze klienta i/lub na serwerze

e Uzywanie szyfrowania
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Szyfrowanie poczty

o Korespondenci wymieniaja sie kluczami publicznymi
e musza je wpierw utworzy¢
e Nadawca szyfruje wiadomo$¢ dla odbiorcy kluczem publicznym
odbiorcy
e Odbiorca odszyfrowuje e-mail swoim kluczem prywatnym
e Potrzebne jest dodatkowe oprogramowanie szyfrujace
e np. GNUPG

e Za pomoca oprogramowania szyfrujacego uzytkownik musi
wygenerowac pare kluczy
e prywatny i publiczny
e Uzytkownik musi udostepni¢ klucz publiczny
e rozesta¢ do wszystkich oséb, ktére beda przesyta¢ do niego
zaszyfrowane wiadomosci
e mozna umiesci¢ klucz publiczny na stronie WWW
e korespondenci beda mogli go tatwo pobieraé
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Podpisywanie poczty - podpis elektroniczny

Korespondenci wymieniaja sie kluczami publicznymi

Nadawca podpisuje wiadomos¢ dla odbiorcy swoim kluczem
prywatnym

Odbiorca weryfikuje podpis za pomoca klucza publicznego nadawcy

Uzytkownik musi przestaé klucz publiczny do oséb, ktére beda
weryfikowaé jego podpis
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Sprawdzanie autentycznosci klucza publicznego

Ja jestem Jan Kowalski, a to jest méj klucz publiczny

e Mozemy uwierzy¢ w to, ze to klucz Jana, jesli znamy Jana

Jesli nie znamy Jana, to jest problem

Ale jest tez rozwigzanie bo klucze tez mozna podpisywac !
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Szyfrowanie serwer — klient i serwer — serwer

e Szyfrowanie poczty miedzy klientami
e zalezne od woli uzytkownika
e uzytkownik generowat klucze, przesytat je korespondentom itd.
e omowione poprzednio
e Do szyfrowania byto potrzebne dodatkowe oprogramowanie
o Szyfrowanie poczty miedzy serwerem a klientem
o SSL (Secure Socket Layer)
e wbudowany mechanizm szyfrujacy klienta i serwera
e niezalezny od uzytkownika
e uzytkownik musi tylko wtaczy¢ ich obstuge w kliencie poczty
o Wiekszos¢ klientéw pocztowych nie wymaga do tego dodatkowego
oprogramowania
e Szyfrowana nie tyle wiadomos$¢ pocztowa
e caty kanat komunikacji miedzy serwerem a klientem badZ miedzy
serwerami
e Mechanizm zapobiega przechwytywaniu hasta uzytkownika na drodze
klient-serwer ”
e Poprzednio opisany mechanizm nie chronit przesytanego od klienta:&5

serwera hasta
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Przebieg szyfrowania miedzy klientem, a serwerem

Klient zgtasza cheé uzycia szyfrowania serwerowi
o Serwer wysyta klientowi swéj klucz publiczny
e certyfikat zawierajacy klucz publiczny

Klient generuje klucz sesji, szyfruje go kluczem publicznym serwera,
przesyta do serwera
Dalszy cigg komunikacji odbywa sie przez kanat szyfrowany kluczem
sesji

e z uzyciem algorytmu symetrycznego
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WHiaczenie szyfrowania w programie Thunderbird dla
protokotu pobierania poczty - POP

x|
W R T R

Serwer poczty POP
uchmimn edupl | Porti [395 | Domydie: 995
M\e]s:enadvsku I O = a—
OperpGP
—— Konfiguracja serwera
v 3
Lokalne foldery I™ Uzyjbezpiecanege unierzytehiania
Serwer pocety wyehocdeace) IV Spradzal podezas uruchaniznia, <2y 52 nawie wiadorosel
IV Sprawdeai, coy nadesaly nowe wiadomoécico [10  minut
[V Automatycznie pobieraj nowe wiadomosci
I”" Pabieraj tylka nagtt:
sona 2 Folderu Odebrane
Zaawansowane | SMIF.
Katelog lokalny:
Deda ko, .

[CTbomments

defa  Preeglada)

i

Aby wiaczy¢ szyfrowanie poczty dla POP nalezy kolejno wybraé
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WHiaczenie szyfrowania w programie Thunderbird dla

B | Ly serfrovane polaczerie typu:
@ Bezsayfrowsnia (1L, jezsl jest dostepne 715 S5l

Konfiguracja serweréw pocety wychodzage (STP).

i

Aby wiaczy¢ szyfrowanie poczty dla SMTP nalezy kolejno wybrac:
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Korzystanie z Webmaila

) Horde 1: Zalogui - Mozilla Firefox (=1 k|

Blilk_Edycja Widok Przsjd zakladki Narzedzia Pomog
f-p-& ) [B https:/students. mimuw edu pl/harde/lagin.php7H & v| © 1az [IGL

#PPierwsze kroki by Aktualnosci

Witamy w Horde

Nazwa
uiytkownika

I —
senk

Zakoriczono [ students.mimuw.edu.pl &

Webmail to obstuga konta pocztowego za pomoca przegladarki
internetowej:

¢ Nie jest potrzebne zadne dodatkowe oprogramowanie (np.
Thunderbird)

e Trzeba sie zalogowad
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Interfejs przyktadowego Webmaila

[l

Blik_Edycia Widok Przsjd? Zalladli Narzedzia Pomoc

G & O ) [ v eredan mimw- e plordarmae e 5] O [T

P pierwsze kroki bl Aktualnosci

12
Open Folder

-] Horde
{9 Poczta (3)
=@ Organizator 1 do 3 z 3 wiadomosci
%@ Ksiazka adre: S
i o | Wybierz ~|[zazmacz jako:_v|Przenies | Kopia|Wiadomoscido |

Usur (d) | Czama lista (0) | Biala lista (w) | Przeka (1) | View Messages

I~ a#Dpata(e) od(m) Temat () [Watel] Rozmi
A Konto 8o 1 210508 MichalBasa test 2Ke|
) Menedzer piif AD 2 21:0351 Michal Basa test 2kB
L @ asio Ao 3 215441 MichalBasa testz 2K8|

Niswidziane

Gpowiadzians (] Wazne [ Usuricte  [G3]Roboczy [R1] Osobiste

) Ksiazka adre:
) Menedzer pli

- Wyloguj

kil (|
[ https: //students. mimuw.edu.pl/horde/imp/ students, mimuw.edu.pl )
Interfejs Webmaila jest zwykle zblizony do tradycyjnego
e np. do interfejsu programu Thunderbird
e zazwyczaj jest do$¢ prosty w obstudze
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Popularne komunikatory

AIM - popularny w USA, stworzony przez AOL

ICQ - najpopularniejszy obecnie komunikator, stworzony przez AOL

MSN Messenger - dostarczany wraz z sysemem Microsoft Windows

Gadu-Gadu - najpopularniejszy polski komunikator

Skype - program do rozméw gtosowych, zawierajacy réwniez
komunikator
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Gadu-Gadu

Typowe okna komunikatora internetowego.

e, b dates s v

o Kontakty

e Rozmowa
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Popularne multikomunikatory, obstugujace
najpopularniejsze protokoty komunikacyjne.

Miranda
e Gaim
Tlen
AQQ
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Miranda

Typowe okna multikomunikatora internetowego.

= [Ex] @ sustyna - Rozmowa =S
14:48 To co robisz dzif wieczorem? L
[CISICIJOI6)
= Maje kontakty g | | Justyna
© Gadu-Gadu 14:49 Bedg ogladaf wiadomedci
© Znajomi 14:49 Potem cos poczyiam
ek 14:49 | jeszcze popracuje
o p
Btk 14:49 ATV
8 Magda Pawet

L
| “owstna | .

14:50  Nie pamigtam kiedy ostatnio widzialem dobry film.

Justyna
14:50 Dobry pomyst. Tez bym poszla, ale mam duzo pracy.
RL © @ B %
No events... Ostatria & 1450, LR

© Mo view made.
0 Menu & Dostepry

3 postepny

e Protokoty i kontakty

e Rozmowa
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Listy dyskusyjne

Korzystanie z list dyskusyjnych umozliwia
e dotarcie do grupy ludzi o podobnych zainteresowaniach
e zadawanie pytan specjalistom
e zawiadomienie wszystkich subskrybentéw o interesujacym wydarzeniu

e prowadzenie dyskusji na temat i na wysokim poziomie
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Fora internetowe

Obecne fora dyskusyjne obstuguja duzo uzytecznych funkgji takich jak
e oznaczanie wiadomosci jako przeczytane
e prywatne wiadomossci
e informacje o zalogowanych uzytkownikach
e statystyki wiadomosci
e chaty
e ankiety
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Czeéé VI

Wstep do arkuszy kalkulacyjnych
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Podstawowe umiejetnosci

Niniejszy modut pozwoli aktywnie studiujacej osobie posigsé
umiejetnosci pozwalajace na:
e tworzenie arkuszy kalkulacyjnych
e w typowych wspbtczesnych programach do obstugi arkuszy
e zapewnianie efektownej postaci arkusza
e dzigki zastosowaniu réznorodnych rodzajéw formatowania

wbudowywanie w arkusz algorytméw przeliczania danych
e wykorzystanie formut
e uaktualnianie przez arkusz wynikéw po kazdej modyfikacji danych
arkusza
e wykonywanie operacji na catych zestawach danych
e takich jak np. sortowanie

konstruowanie poprawnie zbudowanych arkuszy
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Co to jest arkusz kalkulacyjny:

wielka pokratkowana ptachta papieru

pozwalajaca kopiowaé/przesuwaé swoja zawartosé

potrafigca wykonywaé obliczenia

wykonujaca automatycznie raz okreslone obliczenia

e takze program obstugujacy takie ptachty
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Zalety arkuszy kalkulacyjnych:

szybko$¢ i bezbtednos¢ obliczen

automatyczne przeliczanie i powtarzalno$¢ obliczen

fatwo$¢ tworzenia arkusza (kopiowanie formut)

wysoka jako$¢ prezentacji danych

tatwos¢ modyfikowania (i mozliwosci jej ograniczania)
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Struktura arkusza kalkulacyjnego

e skoroszyt (zeszyt) ztozony z arkuszy

e arkusz sktadajacy sie z kolumn i wierszy

e komorki lezace na przecieciu wierszy i kolumn
e arkusze maja nazwy (np. Arkuszl)

e kolumny maja identyfikatory (np. C)

e wiersze maja numery (np. 12)

o komoérki maja adresy (np. C12)
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Wyglad arkusza kalkulacyjnego

=
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Elementy interfejsu uzytkownika w typowym arkuszu

e menu

e paski narzedzi

e wiersz wprowadzania (wiecej o nim dalej)
e ptachta arkusza

e zaktadki arkuszy

e pasek stanu
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Wiersz wprowadzania w typowym arkuszu

pole adresu

kreator funkcji, suma, formuta

anuluj, akceptuj

pole formuty
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Korzystanie z pomocy

Pomoc w arkuszu
e standardowa, kontekstowa
e menu Pomoc lub F1

e strzatka "Co to jest” z menu Pomoc
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Pliki uzywane przez arkusz

e specjalny format (.ods, .sxc, .xls)

e czeSciowo odczytywalne przez inne arkusze
polecenia do zapisywania

e zapisz i zapisz jako
o kopia bezpieczenstwa

e zapisywanie z hastem

e polecenie wczytywania

e lista ostatnio zapisywanych arkuszy
e zamykanie pliku (a nie programu)
e automatyczne zapisywanie
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Wpisywanie danych do arkusza

Trzy rodzaje informacji zwigzanych z komérka:
e zawartosé
e wartos¢
e format
Rodzaje zawartosci komérek:
o liczby
® napisy

daty (tak na prawde to s3 liczby)

formuty
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Nawigowanie po arkuszu

o Komorka aktywna
e myszka i suwaki
o klawisze strzatek

e przechodzenie na poczatek i koniec wiersza/kolumny lub catego
arkusza

o przeskakiwanie wypetnionych obszaréw

e wyszukiwanie (i zastepowanie)
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Obszary arkusza

e obszar

e zaznaczanie obszaru

e adres obszaru (np. A3:B14)
e obszary wieloczesSciowe

e kolejno$¢ czynnosci przy wykonywaniu polecen na obszarach
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Formatowanie arkusza — operacje na wierszach i
kolumnach

e wstawienie i usuwanie wierszy
e wstawienie i usuwanie kolumn
e wstawianie i usuwanie obszaréw
e przesuwanie wierszy i kolumn

o formuty a operacje na fragmentach arkusza
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Formatowanie arkusza — komaorki

formaty liczb
e ramki

e wyréwnywanie tekstu w komérkach

formaty warunkowe
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Cwiczenie z formatowania arkusza
Przygotowanie tabelki ze spisem towaréw w sklepie komputerowym.
Kolumny:
o LP
e Nazwa
e Cena netto
o Waluta
e Cena netto w zt
e Stopa VAT
o VAT
e Cena brutto
e Liczba sztuk
e taczna warto$¢ brutto (wszystkich sztuk)
Arkusz powinien zawierac:
e nagtéwek nad tabelka (Spis towaréw sklepu komputerowego)
e nagtéwki poszczegdlnych kolumn

e wiersz z podsumowaniami

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 163 / 486



Kopiowanie danych w arkuszu

e bardzo wazne

e kopiowanie i wstawianie mozna wykonywa¢ standardowo (przez
schowek)
e przy wklejaniu mozna wybra¢, co ma by¢ wklejone:
e zawartosci
e formaty
e wartosci
e wszystko
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Przenoszenie danych w arkuszu

e przenoszenie formut nie zmienia adreséw w pzrenoszonych formutach
(w przeciwienstwie do kopiowania)

e wykonujemy je standardowo

e dane nie znikaja z arkusza zaraz po wycieciu do schowka (dopiero po
wklejeniu)
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Tworzenie serii danych

e wygodny mechanizm o réznorodnych zastosowaniach

e wskazanie pierwszej komérki i rozciggniecie

e wskazanie dwu pierwszych komérek i rozciagniecie (daje duzo wieksze
mozliwosci)

e rodzaje serii (liczbowe (w tym daty), nazwy dni tygodnia, ...)
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Zabezpieczanie arkusza

e czemu takie wazne
e zabezpieczanie poszczegdlnych komoérek
e wiaczanie systemu zabezpieczeh w arkuszu

e mozna podac hasto
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Praca z duzymi arkuszami

e problem: arkusze s duze i nie mieszczg sie na ekranie ani na kartce
e (czesciowe) rozwigzania:

zamrazanie czesci arkusza na ekranie

dzielenie okna na czesci

otwieranie kilku okien z tym samym arkuszem

zmiana skali wyswietlanego arkusza

odpowiednie parametry drukowania
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Czeéé VI

Arkusz zaczyna dziatac
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Formuty

e Co to jest formuta
e Sktadnia formut

e Kreator formut

Formuty stuza do przeprowadzania obliczehn. Formuty zawierajg operatory
arytmetyczne, logiczne oraz nazwy funkgji.
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Zasady pisania formut

Reguty dotyczace tworzenia arkuszy kalkulacyjnych:

e (prawie) nigdy nie wpisujemy liczb do formut (wykorzystujemy adresy
lub nazwy komérek z danymi) — parametryzacja arkusza

e nigdy nie wpisujemy tej samej liczby dwa razy do arkusza — nie
dublujemy danych

e nigdy nie umieszczamy w jednej kolumnie tabelki réznych danych (np.
réznie obliczanych)

e liczby w jednej kolumnie formatujemy, tak by miaty te sama liczbe
miejsc po przecinku
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Tryby adresowania

tryb wzgledny

tryb bezwzgledny

tryb mieszany

tryby dotycza tylko operacji kopiowania (przenoszenia juz nie)

Adresowanie wzgledne dotyczy formut, ktére odnosza sie do komérek
potozonych zawsze tak samo w stosunku do komérki zawierajacej formufte.
Adresowanie bezwzgledne pozwala w dowolnym miejscu arkusza, a nawet
w innych arkuszach czy plikach tworzy¢ formuty odnoszace sie zawsze do
konkretnej, Sci$le okreslonej komérki. Adresowanie mieszane pozwala
potaczy¢ zalety obu powyzszych sposobéw adresowania.
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Tryby adresowania - wzor

e tryb wzgledny: =symbol_numer
e tryb bezwzgledny: =$symbol$numer

e tryb mieszany: =$symbol_numer (lub: =symbol_$numer)

* oznaczenia symbol i numer dotycza komorki
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Cwiczenie z trybow adresowania

o Stwérz tabliczke mnozenia 10 na 10.

e pierwszy wiersz i kolumne (z kolejnymi liczbami) stwérz jako serie
danych

e wpisz do pierwszej wolnej komérki w pierwszej kolumnie formute, ktéra
po skopiowaniu do pozostatych komérek w taj kolumnie policzy
prawidfowe iloczyny

e sprébuj wymysli¢ formute (jedna), ktéra po powieleniu (skopiowaniu)
policzy wszystkie iloczyny w catej tabelce (wskazéwka: jakiego trybu
adresowania nalezy uzy¢?).

e Uzupetnij kolumny przyktadu ze sklepem o formuty wyliczajace
wartosci
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Operacje na datach

e jak wpisywal

e jak s3 reprezentowane

jak dostaé biezaca date

jak policzy¢ odstep miedzy dwiema datami

funkcja DATA (uwaga na zmiane wieku)

8

e
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Definiowanie nazw

e czemu warto definiowaé nazwy

e rbézne sposoby definiowania

e odwotywanie sie do nazw obszaréw w formutach

e niebezpieczenstwa zwigzane z nazwami
Definiowanie nazw pozwala na nadanie pojedynczej komérce lub kilku
komérkom unikalnej nazwy. Definiowanie nazw utatwia prace z formutami.
Pozwala na odnoszenie sie do komérki o okreslonej nazwie bez

koniecznosci wstawiania adresu komoérki. Definiowanie zastepuje
adresowanie bezwgledne.
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Funkcja SUMA

o skfadnia: SUMA(warto$¢ 1; wartosé 2; .. .)
e maksymalnie 30 oddzielnych argumentéw

o forma skrétowa : SUMA(zakres)

e przycisk sumujacy na pasku formuty

e przypomnienie o wyswietlaniu biezacej sumy

e uwagi o sumowaniu nie-liczb
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Funkcja JEZELI

e sktadnia: JEZELI(Warunek,Iogiczny; wartosé_jezeli_prawda;
wartos¢_jezeli_fatsz)

e mozna poming¢ trzeci lub nawet drugi i trzeci argument : wtedy
funkcja powiadomi o prawdziwosci warunku (wynikiem bedzie
PRAWDA lub FALSZ)

e pojedyncza funkcja JEZELI
e zagniezdzanie funkcji JEZELI

e kolumnowe wykorzystanie funkcji JEZELI
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Funkcja SUMA.JEZELI

e sktadnia: SUMA.JEZELI(zakres,warunku; kryterium;
zakres_sumowania)

e nie wszystkie elementy s3 sumowane, dodanie nastepuje tylko przy
spefnionym warunku

e oddzielne zakresy na warunek i na sumowanie - kryterium nie musi
dotyczy¢ dodawanych liczb, moga to by¢ inne informacje z nimi
zwigzane

o kryterium moze by¢ liczba - wtedy domysine jest " ="

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 179 / 486



Cwiczenie z funkcjami SUMA i JEZELI

Majac tabele z cenami z poprzednich éwiczen:
e policz sumy cen brutto i VATu
e policz osobno sume cen VATu 0(zastosuj dla kazde; _stawki VAT
dodatkowa kolumne z formuta uzywajaca funkcji JEZELI)
e alternatywnie policz sume cen brutto i VAT!J oddzielnie dla kazdej
jego stawki przy pomocy funkcji SUMA.JEZELI
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Proste funkcje statystyczne

e wartosci minimalne i maksymalne: MIN i MAX

e sktadnia: MIN(liczba 1; liczba 2; .. .)

e MAX(liczba 1; liczba 2; ...)

e liczenie $redniej: SREDNIA

e sktadnia: SREDNIA(Iiczba 1; liczba 2; ...)

e wartosci nieliczbowe nie s3 brane pod uwage przy liczeniu $redniej

e pamietajmy o stosowaniu zakreséw w tabelkach
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Funkcje zliczajace

e zliczanie proste zliczanie liczb: ILE.LICZB(zakres)
e zliczanie proste wypetnionych komérek: ILE.NIEPUSTY CH(zakres)

e zliczanie warunkowe: LICZ.JEZELI(zakres; warunek) - dolicza tylko
elementy spetniajace kryterium
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Funkcje wyszukujace

o wyszukiwanie: funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

e skfadnia: WYSZUKAJ.PIONOWO(Kryterium_wyszukiwania; Macierz;
Indeks; Porzadek_sortowania)

e indeks - kolumna zawierajaca oczekiwane wyniki, powigzane z
przeszukiwanymi warto$ciami

e wyszukiwanie wzgledem widetek
e wyszukiwanie konkretnych wartosci
e wyszukiwanie w poziomie

e wyszukiwanie zwracajace wynik z nieprzylegajacego zakresu :
WYSZUKAJ(Kryterium; Zakres_przeszukiwany; Zakres_wynikowy)
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Cwiczenie z funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

e dodaj do arkusza tabelke z kursami walut, ktérych uzyte$ w arkuszu,
zadbaj o wtasciwa kolejnos¢ kolumn i wierszy w tej tabelce (pierwsza
kolumna z oznaczeniami walut, posortowana rosnaco)

e wpisz do kolumny Cena netto w ztotych formute wyliczajaca te cene
na podstawie nazwy waluty i ceny w tej walucie (zastosuj
wyszukiwanie w pionie)
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Funkcja ZAOKR

e zaokraglanie: funkcja ZAOKR

e skfadnia: ZAOKR(liczba; liczba_cyfr)

e rdznica miedzy zaokraglaniem a zmienianiem formatowania
e bfedy zaokraglen (zaokraglaj najpdzniej jak tylko sie da)

e rodzaje zaokraglen
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Funkcje wyszukujace

o wyszukiwanie: funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

e skfadnia: WYSZUKAJ.PIONOWO(Kryterium_wyszukiwania; Macierz;
Indeks; Porzadek_sortowania)

e wyszukiwanie wzgledem widetek
e wyszukiwanie konkretnych wartosci

e wyszukiwanie w poziomie
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Cwiczenie z funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

e dodaj do arkusza tabelke z kursami walut, ktérych uzyte$ w arkuszu,
zadbaj o wtasciwa kolejnos¢ kolumn i wierszy w tej tabelce (pierwsza
kolumna z oznaczeniami walut, posortowana rosnaco)

e wpisz do kolumny Cena netto w ztotych formute wyliczajaca te cene
na podstawie nazwy waluty i ceny w tej walucie (zastosuj
wyszukiwanie w pionie)
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Proste funkcje tekstowe

o dtugos¢ tekstu: funkcja Dt

e sktadnia: Dt (Tekst)

e wycinanie fragmentéw tekstu: funkcje LEWY, PRAWY, MID
e sktadnia: LEWY/(Tekst; Liczba)

e PRAWY/(Tekst; Liczba)

e MID(Tekst; Liczba_poczatkowa; Liczba)

o wyszukiwanie tekstu w tekscie: funkcja SZUKAJ. TEKST

e skfadnia: SZUKAJ. TEKST(Znajdz_tekst; Tekst; Pozycja)

e formatowanie liczb: funkcja TEKST

e skfadnia: TEKST(Liczba; Format)
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Dodatkowe uwagi o pisaniu formut

e nie wpisuj adreséw — wskazuj je

e nie wpisuj nazw — wybieraj je z listy

e pisz nazwy funkcji z matej litery

e korzystaj z kreatora funkgji

e pamietaj, ze mozesz kopiowac i przenosi¢ czesci formut

e mozesz wyliczaé czesci formuty (podswietlenie fragmentu formuty i
klawisz F9)

e pamietaj o podwdjnym kliknieciu przy zaznaczaniu elementéw formuty
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Btedy obliczen sygnalizowane przez arkusz

o #DZIEL/0!
o #LICZBA!
o #NAZWA?
o #ZERO!

o #ARG!

o #ADR!

o #N/D!
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Petle adresowe

e co to jest
e petle bezposrednie i posrednie

e wykrywanie i usuwanie
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Etapy tworzenia arkusza kalkulacyjnego

o wpisujemy nagtéwki wierszy i kolumn tabeli

e wpisujemy przyktadowe dane

e nazywamy kolumny (wiersze) tabeli

e wpisujemy do pierwszego wiersza (kolumny) formuty

e kopiujemy formuty do reszty tabeli

o formatujemy tabelke

e zabezpieczamy przed zapisem obszar nagtéwkéw i formut

e uzupetniamy dane
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Cwiczenie z duzym przykfadem

e stwoérz arkusz z ocenami uczniéw jednej klasy, ktéry dla kazdego
ucznia policzy Srednig z ocen czastkowych i dla kazdego ucznia na
podstawie tej $redniej (potrzebna bedzie pomocnicza tabelka progéw)
wystawi kazdemu uczniowi stowna ocene (bardzo dobry, dobry,
dostateczny, .. .)

o stworz tabelke wyliczajaca miesieczng pensje pracownika
uwzgledniajac sktadki na réznorodne ubezpieczenia spoteczne,
zaliczke na podatek (dodaj kolumne z suma dochodéw z poprzednich
miesiecy), dodatek stazowy i potracenie sktadki na ubezpieczenie na
zycie dla tych pracownikéw, ktérzy sobie tego zycza (kolejna kolumna,
tym razem z zawartoscia np. “TAK” lub “NIE").
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Sortowanie

e obszar sortowania

e sortowanie proste (przyciski)

e sortowanie ztozone (polecenie)

e jak uzyskaé pozadang kolejnos¢ danych przy wielu kryteriach
e wsortowywanie nagtéwkow

e jak przywrécié oryginalng kolejnos¢

e zachowanie formut podczas sortowania
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Filtrowanie

e co to jest

e czy zmienia zawarto$¢ arkusza

filtrowanie automatyczne

filtrowanie zaawansowane
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Cwiczenie z sortowaniem i filtrowaniem

e posortuj dane z tabelki z danymi o cenach w sklepie komputerowym
wg rosnacych cen a nastepnie posortuj je alfabetycznie wg nazw

e w tej samej tabelce zastosuj automatyczne filtrowanie tak by pokaza¢
tylko produkty o cenie wyrazonej w Euro, a potem zastosuj filtr
pokazujacy jedynie towary o cenie brutto wiekszej niz 100 zt.
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Czeéé VIII

Dalsze operacje na arkuszach
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Tworzenie wykresow za pomoca kreatora

Uruchamianie kreatora wykreséw

48 Bez tytutu1 - OpenOffice.org Calc

Pl Edwcja idok Wstaw Format Marzedzia Dame Okno  Pomoc
‘ZHoOE Bal v LhE g 6-
byl [Times v|[z ¥ G KE| =

&UH Dv ko
=2 B % 3 ek -0 - A -

A3EB v = = [0

Zyskl w biezacym roku (w tys. 2ty
O Kwat IT Kwart. IV

o Kreator wykreséw
e Serie danych

o Wiasdciwe zaznaczanie obszaréw danych
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Miejsce na wykres

Pierwsze okienko kreatora wykreséw

Pierwszy krok kreatora:
e miejsce na wykres
e zakres danych

e wiersz/kolumna etykiet

e przyciski “dalej” ale i “wstecz”
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Typ wykresu

Drugie okienko kreatora wykreséw:

Kelumny
Owigrszach @ kohmnach

[pomoe  J [ ey ] [C<cwstew ] [Codei>> ] [ uwée

Drugi krok kreatora:
o typy wykreséw
e utozenie serii danych

o etykiety na wykresie
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Format wykresu

Trzecie okienko kreatora wykreséw

L =T
x
8 /’
Tine: G K » b % = 5=
Autoformatowanie wykresu (3]
iybirz wariant 1 ]
Tk ey
1
E] Zwkly -
Ui sahs
Dlosx Moty
Fikaz clementy et ] Seriadanych v Owerszach @ kohomnach B
[l
1
= [ | s R T T T
15

Trzeci krok kreatora:
e wariant wykresu
e widoczne linie siatki

e widoczne elementy tekstowe

e utozenie serii danych (raz jeszcze)
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Opisy wykresu
Czwarte i ostatnie okienko kreatora wykreséw

[ [D/x]

b v MW@ @ |

2ys iy w skal ok

Legenda

Tytuly st

0% Oddzialy
oY Zyski
Tyt osi 2

Seria danych w: Owierszach @ kolumnach

] [Ceeweee ) i

Czwarty i ostatni krok kreatora:
o tytuty wykresu i osi
e legenda
e widoczne elementy tekstowe (ponownie)

e utozenie serii danych (ponownie)
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Wykres gotowy!

Gotowy wykres

e Que g o
G2V KRR ¢ wro UL Oy ROBE
9 O for  SiEmene ¥ O & BT BE b

Zyski imy w skall roku

o L e iomire
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Tworzenie wykreséw — co dalej?

Co mozna robi¢ z gotowym wykresem
e zmienia¢ obrazowane na nim dane!
e przesuwal go w arkuszu
e zmieniaé jego rozmiar
e edytowal jego elementy (linie siatki, osie, obszar wykresu)

e usuwacd
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Cwiczenie z tworzenia wykresu

Stworz wykres danych uzywanych we wczesniejszych ¢wiczeniach:

o przede wszystkim zastandéw sie, co chcesz pokaza na wykresie (te
same dane mozna pokazaé na rézne sposoby, uwypuklajac rézne ich
aspekty)

e zaznacz zakres danych jeszcze przed wywotaniem kreatora

e wykonaj poszczegdlne kroki kreatora
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Proste drukowanie w arkuszu

e Podglad wydruku

48 Bez tytutu? - OpenOffice.org Calc

Pk Edycis Widok Wstaw Format Marzedzia Dane Gkno Pomoc
8- =2Ba= BS R V(wR& & o &
V=2 v [op0m 5 Fodgmdmarck} | O koor v |Tmebiesis  v| O+ & LF 5T R

e Obszar drukowania

e Drukowanie
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Proste drukowanie w arkuszu

e Podglad wydruku

48 Bez tytutu? - OpenOffice.org Calc

pik Edycia Widok Wstaw Fomat Marzedzia Dsme Okno  Pomoc x
B -2H= B8R % B2 & o &
VK= v [opom & Fodgmdmarik | O koor v |Dmebiesis  v| O & LF 5T R

e Obszar drukowania

e Drukowanie

& Bez tytutul - OpenOffice.org Calc

Flik Edycia Widok Wstaw Format MNarzedzia Dane Okno  Pomoc
B-cHa B8 v 8Bbe ¢ 6 &
L - | (s =1 o2l O ko W[ ¥ O & TS BE -
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Nagtowki i stopki

Ustalanie tresci stopki

Nagtéwki i stopki ustawia sie niezaleznie

Polecenie Format »Strona »Stopka » Edytuj

Mozliwos¢ wyboru predefiniowanych postaci

Podziat na trzy czesci

Gotowe elementy (liczba stron, data, ...)
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Zamrazanie nagtowkow kolumn i wierszy

Przyktad wydruku bez zamrozonych nagtéwkow

e Konieczne przy wydrukach wielostronicowych
e Podobne w dziataniu do zamrozenia (przytwierdzenia) czesci okna

e Mozna zamrazad tylko wiersze albo tylko kolumny
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Dopasowywanie rozmiaréow wydruku

Ustawienie orientacji strony i margineséw

- o x|

v MoE=EII®,

o Orientacja strony
e Marginesy

e Skalowanie
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Dodatkowe mozliwosci zwigzane z drukowaniem

o Przejscia do nowej strony
e Ustawienia drukarki

o Wiele egzemplarzy wydruku
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Funkcje bazodanowe

Czym s3 funkcje bazodanowe

Obszar kryteridéw

Najczesciej uzywane funkcje bazodanowe

Ogoblna postaé ich sktadni
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Cwiczenie z funkcjami bazodanowymi

e Dla utworzonych wczesdniej tabel zastosuj funkcje bazodanowe

e Pamietaj o zdefiniowaniu obszaru (obszaréw) kryteriéw o wtasciwej
strukturze
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Analizy co-jesli

e dlaczego arkusz si¢ Swietnie do nich nadaje
e korzystanie z parametréw arkusza

o polecenie Narzedzia »Szukaj wyniku
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Uwagi o pisaniu i nagrywaniu makr

co to jest makro

e jak nagra¢ makro

problem trybéw adresowania

jak wyglada makro od $rodka
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Czeéé IX

Podstawy redagowania dokumentéw
elektronicznych
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Podstawowe umiejetnosci

Niniejszy modut pozwoli aktywnie studiujacej osobie posigsé
umiejetnosci pozwalajace na:
e zrozumienie ogdlnych zasad przygotowywania dokumentéw
elektronicznych,
e korzystanie z elementarnych mozliwosci wybranego edytora tekstu,
e stosowanie zasad strukturalnej pracy z dokumentem i narzedzi
utatwiajacych tworzenie dtugich dokumentéw,

e korzystanie z alternatywy dla edytoréw typu WYSIWYG (what you
see is what you get).
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Uruchamianie edytora tekstu

e jest zalezne od systemu operacyjnego i konfiguracji konkretnego
komputera,

e najczesciej w menu startowym znajduje sie skrét do niego, na
przyktad w postaci

e zatadowanie programu do pamieci komputera moze chwile potrwac.
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Edytor tekstu OpenOffice

Po zatadowaniu programu na ekranie powinnismy zobaczy¢ okienko
programu.

B eeel2 [ A 4 A EOE E
=5 —T

5 X @, [

k- @E & -5

S 170 N —— Trsox o e
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Skfadowe edytora tekstu

Najwiekszy obszar zajmuje biata, czysta (na razie) kartka, na ktéra
wpisujemy tekst

U gory ekranu znajduje sie nagtéwek okienka:

Pod nim jest menu:

Jeszcze nizej pasek funkgji:

Pod paskiem funkgcji jest pasek obiektéw:
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Skfadowe edytora tekstu

Najwiekszy obszar zajmuje biata, czysta (na razie) kartka, na ktéra
wpisujemy tekst

U gory ekranu znajduje sie nagtéwek okienka:

Bez tyul - OpenOffice.org 1.12.

Pod nim jest menu:

Pik Edycja Widok Wstaw Fomat Namedzia Okno Pomoc

Jeszcze nizej pasek funkgji:

Pod paskiem funkgcji jest pasek obiektéw:
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Skfadowe edytora tekstu

Najwiekszy obszar zajmuje biata, czysta (na razie) kartka, na ktéra
wpisujemy tekst

U gory ekranu znajduje sie nagtéwek okienka:

Bez tyul - OpenOffice.org 1.12.

Pod nim jest menu:

Pik Edycja Widok Wstaw Fomat Namedzia Okno Pomoc

Jeszcze nizej pasek funkgji:
o[ 885D < 8 @& s [+]

Pod paskiem funkgcji jest pasek obiektéw:
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Skfadowe edytora tekstu

Najwiekszy obszar zajmuje biata, czysta (na razie) kartka, na ktéra
wpisujemy tekst

U gory ekranu znajduje sie nagtéwek okienka:

Bez tyul - OpenOffice.org 1.12.

Pod nim jest menu:

Pik Edycja Widok Wstaw Fomat Namedzia Okno Pomoc

Jeszcze nizej pasek funkgji:
o[ 885D < 8 @& s [+]

Pod paskiem funkgcji jest pasek obiektéw:

Tt <] [Nmbus Roman =] [12[¥] A 4 A [EJEEE = = =% A A K
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Sktadowe edytora tekstu, cd.

Kolejne elementy wyswietlane w okienku edytora to:
e linijka:
& o ERE RN ERNY ST EEEY SEEE AN ERFUEREY IR TERT SN TR TSR ERRTTURY . ©

e znajdujacy sie na dole pasek stanu:
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Sktadowe edytora tekstu, cd.

Kolejne elementy wyswietlane w okienku edytora to:
e linijka:
e znajdujacy sie na dole pasek stanu:

Swona 1/1 Domyéinie 150% (wsTAW | ST HYP
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Pasek narzedzi

Waznym elementem edytora jest tez pionowy pasek narzedzi.

¥
v

ke @5 ¢V -1:
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Dwa sposoby pracy z edytorem

e Woprowadzanie tekstu i jednoczesne formatowanie go. Wprowadzajac
dokument musimy woéwczas skupiaé sie nie tylko na jego zawartosci

ale i na prezentacji. Nie majac catego tekstu trudniej jest zaplanowad
uktad strony.

e Formatowanie po uprzednim wprowadzeniu catego tekstu. W
pierwszej fazie mozna skupié sie na treSci dokonujac wtasciwe;j
prezentacji pézniej. Nie dokonujac jednak zadnego formatowania
trudno pézniej nawigowaé po tekscie.
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Wprowadzanie tekstu

Wprowadzanie tekstu odbywa sie w sposéb zgodny z oczekiwaniami.
Nalezy jedynie pamietac o kilku rzeczach:
o Polskie litery uzyskujemy wciskajac i przytrzymujac prawy klawisz Alt,
wciskajac klawisz z odpowiednia literg, a nastepnie puszczajac oba
klawisze.

Komputer sam dba o przejscie do nowego wiersza.

Poszczegélne akapity oddziela sie od siebie za pomoca klawisza Enter.

Niektére znaki, niedostepne bezposrednio z klawiatury, wprowadza sie
w szczegblny sposéb.

e System automatycznie zamienia niektére znaki:

e cudzystéw,

e kreska, myslnik.
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Przyktadowy tekst

A oto przyktadowy tekst wprowadzony do edytora.

Bez tywlul - OpenOfice.org LL2. [ZIET=]

150% [~

Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Okno Pomoc
Hee +EQY
(@l “‘Z“.‘ e N N L L i 1P N L s M . . 4

RS,

i Tak naprawde w praktyce najlepiej polaczy¢ obie metody od razu formatujac
-5 kluczowe dla struktury dokumentu fragmentu, na przyktad tytuly rozdziatow i
5 podrozdziatéw, a odkladajac na pézniej decyzje, dotyczaca na przyklad tego, ktére
@ fragmenty tekstu bedziemy wyréznia¢. Jeszcze inna metode, szczegolnie
atna przy edycji, duzych dokumentéw oméwimy w rozdziale 5. L
1 Sprobujmy teraz wprowadzié¢ krotki tekst nie dokonujac na razie jego
formatowania.
B
i
« \>|E
Svona 1/1 . [oomme [150% ‘wsTaw | 50 ve f | L
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WHt3aczone znaki niedrukowalne

ez tytulu1 - Openofiice.0r9 112

Plik Edyca Widok Wstaw Format Narzedzia ome
FeQ 7 8808 oe¢ +EQ
==
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Pomoc

@, [ =]

&

Tak-naprawde-w-praktyce-najlepiej- polaczyc-obie-metody-od-razu-formatujac
kluczowe-dla-struktury-dokumentu-fragmentu,-na-przyktad-tytuty-rozdziatow-i
podrozdzialéw,-a-odkladajac-na-pézniej-decyzje, -dotyczaca-na-przyklad-tego, -ktore
fragmenty-tekstu-bedziemy-wyrézniac.-Jeszcze-inna-metode, -szczegolnie
przydatna:przy-edycji,-duzych-dokumentéw-oméwimy-w- rozdzibleAS.‘lI

BB FF =

Sprobujmy-teraz-wprowadzic-krotki- tekst-nie-dokonujac-na-razie-jego
formatowania.-q

@
©
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Znaki specjalne

Wybieramy:

e czcionke, np.: Courier,

e podzbiér znakéw, np.: symbole litero-podobne (w przypadku
niektérych czcionek dysponujacych tylko jednym podzbiorem znakéw,
pole wyboru podzbioru nie jest wysSwietlane).
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Kilka zasad wprowadzania tekstu

e Poszczegblne wyrazy oddzielamy od siebie pojedynczymi spacjami.
e Przed znakami przestankowymi nie stawiamy spacji, ale umieszczamy
ja po nich.

e Poszczegdlne akapity oddzielamy od siebie klawiszem Enter.
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Wedrowanie po przygotowywanym tekscie

klawisze kursora

klawisze kursora z przytrzymanym klawiszem Ctr/

PgDn, Pgup

klawisze Home, End mozliwiaja szybkie przejscie na poczatek lub
koniec strony
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Tryb wstawiania i zastepowania

e Tryb wstawiania
e nie wymazuje juz istniejacego tekstu
e wprowadzane znaki s3 wstawiane miedzy istniejace
e istniejacy tekst ,rozsuwa sie” robigc miejsce na nowe elementy
e Tryb zastepowania
e nowe znaki nadpisuja istniejacy tekst
e wprowadzenie nowego znaku kasuje znak, ktéry byt juz zapisany w tym
miejscu

o Przetaczanie trybéw: klawisz Ins
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Usuwanie tekstu

o Klawisz backspace usuwa znak znajdujacy sie przed kursorem.
o Klawisz del usuwa znak, na ktérym jest kursor.

o Ale uwaga! Klawisz del usunie caty fragment tekstu, jesli dokonali$émy
uprzednio zaznaczenia fragmentu.
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Zaznaczanie tekstu

e myszka:
e kliknaé lewym klawiszem na poczatku obszaru
e nie puszczaé klawisza — trzymaé go wcisniety!
e przenie$¢ wskaznik myszki na koniec fragmentu
e pusci¢ lewy klawisz myszki
e sprawdzi¢ czy podswietlony jest witasciwy fragment
e klawiatura:
ustawi¢ kursor na poczatku obszaru
wcisng¢ Shift i trzymaé go wcisniety!
przemiesci¢ kursor na koniec fragmentu za pomoca klawiszy kursora
pusci¢ klawisz Shift
sprawdzi¢ czy podswietlony jest wtasciwy fragment
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Zaznaczanie tekstu

Bez tytulul - Openofiice.0r9 112 =]
x

Bk Eavql Widok Wstaw Fomar Narzedzia Okno Pomoc

VB8 B0 e +EBY

Za pomocy oméwionych operacji mozemy realizowad operacje na calych fragmentach tekstu. Na
przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce polega na

fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ustawieniu kursora w micjsu, w ktérym chcemy umiescié
Kopie i wykonaniu operacji wklejenia. Chcac przeniesc fragment zamiast kopiowania do

schowka uzyjemy wycinanie.

[T«
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Zaznaczanie wielu fragmentéw

e zaznaczamy pierwszy fragment

wciskamy i przytrzymujemy klawisz Ctr/

trzymajac wecisniety klawisz Ctrl zaznaczamy drugi fragment

puszczamy klawisz Ctrl
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Zaznaczanie wielu fragmentow

Pk Edyqs Wook Weraw Fomat Nagedsa Okno Pomoc x
DRV ESRBE 9 ¢
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. Za pomocy oméwionych operacji mozemy realizowad operacje na calych fragmentach tekstu. Na

przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce polega na L

s ragumeata,skopiowaria go do schowks, o kirym cheomy omiedcié

A Kopie i wykonaniu operacji wKlej Chcqc przeniesc fmgmenl zamiast kopiowania do

P schowka wycinanic.
el
[

. i oH
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Operacje na schowku

e Kopiowanie — kopiuje zaznaczony fragment tekstu do schowka.

e Wycinanie — wycina zaznaczony fragment tekstu z dokumentu i
umieszcza go w schowku.

o Wklejanie — kopiuje zawarto$¢ schowka do tego miejsca dokumentu,
w ktérym znajduje sie kursor.
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Operacje na fragmentach tekstu

e kopiowanie:
e zaznaczy¢ fragment
e wcisna¢ Ctrl4+c — fragment zostanie skopiowany do schowka
e ustawié sie w innym miejscu tekstu
e wcisnaé Ctrl+v — tekst ze schowka zostanie wklejony w tym miejscu
dokumentu
® przenoszenie:
e zaznaczy¢ fragment
e wcisnaé Ctrl+x — fragment zostanie przeniesiony do schowka
e ustawié sie w innym miegjscu tekstu
e wcisnaé Ctrl+v— tekst ze schowka zostanie wklejony w tym miejscu
dokumentu
e usuwanie:

e zaznaczy¢ fragment
e wcisnaé klawisz del lub Ctrl+x
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Pasek obiektow

B [imwronan-] 5] A 4 & EEE = = = =

i
k.
B

e nazwa aktualnego stylu
e nazwa czcionki
e rozmiar czcionki

e grupa przyciskéw stuzacych do wyttuszczania, pochylania i
podkreslania zaznaczonego fragmentu tekstu

e grupa przyciskéw wyréwnujacych tekst: do lewego marginesu, do
$rodka strony, do prawego marginesu oraz jednoczesnie do lewego i
prawego marginesu

e grupa przyciskéw sterujacych wyliczaniem

ST,

i

e grupa przyciskéw ustawiajacych kolory: czcionki, tfa oraz tta catego.
akapitu i
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Kolor czcionki

= ez tyului - Openofice.org 112 =]
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=
1 Trzeba pamigtac o tym, ze skopiowanic lub przeniesienie czegokolwiek do schowka, i
.5 jego poprzednig zawartosé. Tracimy przez to dostgp do tekstu, ktéry poprzednio znajdowat sig w
- schowku.
8 Za pomocq oméwionych operacji mozemy realizowac operacje na catych fmgmemach tekstu. Na
przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce dok polega na L
. fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ustawieniu kursora w micjsu, w ktérym chcemy umiescié
& kopig fragmentu i vy onaniu operacji wklejenia. Cheac przenies¢ fragment zamiast kopiowania do
Py schowka uzyjemy wycinanic.
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Kolor tta

= ez tyului - Openofice.org 112 =]
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=
1 Trzeba pamigtaé o tym, ze skopiowanic lub przeniesienie czegokolwick do schowka, wymazuj
.5 jego poprzednig zawartosé. Tracimy przez to dostgp do tekstu, ktéry poprzednio znajdowat sig w
- schowku.
8 Za pomoca oméwionych operacji mozemy realizowac operacje na catych fmgmen(zch tekstu. Na
przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce dok polega na L
. fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ulstaw.emu kursora w micjsu, w ktérym chcemy umiescic
P kopig i wyk iu operacji wklejenia. Cheac przeniesé fragment zamiast kopiowania do
) schowka uzyjemy wycinanie.
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Kolor akapitu

Bez tytulul - Openofiice.0r9 112 =]

Pik Edyga Widok Wstaw Fomat Nazedzia Okro Pomoc x

DD I BEEH 9 +EI

— e reni]
Za pomocy oméwionych operacji mozemy realizowad operacje na calych fragmentach tekstu. Na
przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce dok polega na L
fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ustawieniu kursora w micjsu, w ktérym chcemy umiescié
Kopie i wykonaniu operacji wklejenia. Chcac przeniesc fragment zamiast kopiowania do
schowka uzyjemy wycinanie/
3
el
|
. 7z I 0]
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Akapity

Akapity stanowia logiczng jednostke w catym dokumencie.

Wiele operacji i atrybutéw dotyczy catych akapitéw.

Akapity oddziela sie od siebie wciskajac klawisz Enter.

Znaki oddzielajace akapity s3 widoczne po wtaczeniu podgladu
znakéw niedrukowalnych.
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Wyréwnanie tekstu

do lewej

do prawej

na Srodek

do lewej i do prawe;j
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Wyréwnanie do lewego i prawego marginesu
Nalezy unikaé wyréwnywania ostatniego wiersza akapitu:

Bez tywlu1 - OpenOffice.0rg 1

Pik Edyga Widok Wstaw Fomat Naedzia Okro Pomoc

BA7BE8DE 9

=
B % - ;
1 Trzeba pamigta¢ o tym, ze skopi ie Tub i i g iek do schowka, wymazuje
5 jego poprzednia zawartosé. Tracimy przez to dostep do tego tekstu, ktéry poprzednio znajdowat si¢
2y w schowku.
a Za pomocy oméwionych operacii mozemy realizowac operacie na calych fragmentach ekstu. Na
przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce dok polega na k L
- fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ustawieniu kursora w miejsu, w ktérym chcemy umneﬁcné
a Kopig fragmentu i wykonaniu operacji wklejenia. Chcac przeniesé fragment zamiast kopiowania do
P schowka uzyjemy wycinanie.
5
el
« o
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Zapisywanie dokumentu

dokumenty sa przechowywane na dysku w postaci plikéw

dane zapisane na dysku s3 nie ulotne

warto regularnie i czesto zapisywaé zmiany w dokumencie na dysku

dokumenty s3 zapisywane w formacie pakietu OpenOffice

mozna dokonaé zapisu w innych formatach, m.in.:

e Microsoft Office
e PDF
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Zapisywanie tekstu

= Bex tyulu1 - Openoifice.rg 112 o
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1 Trzeba pamigtaé o (= File Selection “wiek do schowka, wymazuje

5 jego poprzednia zaW yawa tory io znaj si¢

» W - schovk.

@ Za pomocg omowi atych fragmentach tekstu. Na

przyktad kopi [ openoice.og L0 ) 1] |na i pi " U
= fragmentu, skopiow T £ s . w kiérym cheemy umiescié

1 g | Dzapszz hastem N ; N

& kopie iw @ piku gment zamiast kopiowania do

) schowka D Przegladaj inne foldery. wycinanie.
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Zapisywanie w formacie obcym

Nowa matura Anno Domini 2005 - Openofiice.org 1,12

EdyGa Widok Wstaw Fomat Nawzedzia Okno Pomoc
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Nowa matura to kolejny - po sprawdzianie széstoklasisty i egzaminie
gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, Zze napisane przez ciebie
prace beda sprawdzane i oceniane poza szkotg, do ktérej chodzite$. Nie bgda
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
maturzy$cie Okregowa Komisja Egzaminacyjna (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu matury|* File Selection “thodzi o to, aby
egzaminatorzy | News

©, [{) | @

il

B

| Ma to 2zwigkszy¢
obiektywizm oce Zaps wtdderze: | & Biurko I¥] tia¢ wedlug takich
samych kryteriov i

[ Wicroott Word 972000P (doc) Iv] e
W calym Krajy ey vsaviens e zestawy zadan |

4 [ Zapisz z hastem
tematéw. (4] Automatyczne rozszerzenie nazwy pliku

b Preegiada ime fodey nych. Na maturze
czeka cig jedna Obowiagzuje on z
jezyka polskiego| tych przedmiotow
pisemny tez jest wymagany). Na ustnej czesci matury bedziesz oceniany - tak
jak to bylo dotychczas - w swojej szkole, ale sam egzamin bedzie sie réznit od
tych ze starej matury (szczegély w dalszej cze$ci informatora).

Takie zasady
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Otwieranie pliku

Bez tylu1 - Openoffice.org 112 =
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Otwieranie pliku

e wybraé¢ z menu Plik opcje Otwérz

e w okienku dialogowym wybra¢ rodzaj pliku (pliki z dokumentami
stworzonymi w pakiecie OpenOffice maja koncéwke . sxw)

e wybra¢ nazwe pliku
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Linijka

e umozliwia okredlenie rozmiaru lewego i prawego marginesu strony
e definiuje punkty wcie¢, z ktérych kazdy moze by¢:
o lewy
e prawy
e lub Srodkowy
e umozliwia wyznaczenie dodatkowego wciecia z lewej i prawej strony
kazdego akapitu
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Manipulowanie linijka

Bez tytulu1 - OpenOffice.0rg 1.1.2. =]
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Trzeba pamigtaé o tym, ze skopiowanic lub przeniesienic czegokolwick do schowka,
wymazuje jego poprzednig zawartos¢. Tracimy przez to dostep do tego tekstu, ktéry
poprzednio znajdowat sig¢ w schowku.

Za pomoca oméwionych operaci ~mozemy

realizowa¢ operacje na catych fragmentach tekstu.

Na przyktad kopiowanic tekstu w inne micjsce

k polega na kopi g
fragmentu,  skopiowaniu go do  schowka,

GR= @B i~

ustawieniu kursora w miejsu, w ktrym chcemy
umiesci¢ kopi¢ fragmentu i wykonaniu operacji
wkicjenia. Chcac przenicéé fragment zamiast
kopiowania do schowka pizyjemy wycinanie.
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Znaki wciec
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1 Trzeba-pami ’,.»aze-',‘ e lub - jesienic - czegokolwick - do
.5 schowka, -wy lje- jego- i ¢.- Tracimy - przez - to- dostgp - do - tego
- tekstu,-ktdry- poprzedmo znajdowat-sig-w:-schowku.q
s * pomocy - omowlonych operacii - mozcmy
P - U
q Na -przyktad - koplowame tekstu - - inne- micjsce
] -polega - na- .
Py fragmentu, - skopiowaniu - go - do - " schowka,

ustawieniu - kursora - w- miejsu, - w - kt6rym - chcemy
umiesci¢ - kopig - fragmentu - i -wykonaniu -operacji
wklgjenia. - Cheac - przenicéé - fragment - zamiast
Kopiowania-do-schowka-uzyjemy-wycinanie
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Korzystanie z tabulatoréw

Bk Edyga Weok Wstaw Fomai Namedei Okro Pomoc

xw - Openofiice 01g 1,12
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I Zyciorys
K2
9
@ Imig i nazwisko: Andrzej Abacki
Adres: ul. Banacha 22
= Telefon kontaktowy:  303-33-33-33
v
‘Wyksztatcenie:
1961-1969  Szkota Podstawowa Nr 201
1969-1973  Liceum Ogélnoksztatcace Nr 104
1974 Poczatek studiéw na kierunku mechanicznym
S i Toomie i R
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Rodzaje tabulatorow

oy~ Openofice.org 1.12
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v
‘Wyksztatcenie:
1961-|1969 Szkota Podstawowa Nr 201
1969-1973 Liceum Ogdlnoksztatcace Nr 104
1974 Poczatek studiéw na kierunku mechanicznym
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Podglad wydruku
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Formatowanie akapitu

e ustala atrybuty catego akapitu

e jest wykonywane przez ustawienie kursora w edytowanym akapicie i
wybranie opcji Format »Akapit

e ustala m.in. nastepujace parametry:

e odstep edytowanego akapitu od lewego i prawego marginesu
e rozmiar wciecia w pierwszym wierszu akapitu

e odstep miedzy poszczegdlnymi wierszami akapitu

e odstep od poprzedniego akapitu

e wyréwnanie tekstu w akapicie

e wyréwnanie tekstu w ostatnim wierszu akapitu

® sposdb przenoszenia stdw miedzy wierszami

e sposéb dzielenia akapitu na strony

e widocznos$¢ krawedzi akapitu

kolor tta i tekstu
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Akapit

2 Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.org 1.12 =I5
Plk Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Okno Pomoc x

@EQ\@\'&\E} @\e &4 E.

Akapit

lecia i odstepy| Wyrownanie [ Przeplyw tekstu | Numeracja Tabulatory | Inijaly | Krawedzie| Tio|

st ‘
chq | Interlinia

I Odlews 000 % i
e 1
"5 styl|  odprassi [ooem 12 .
o O | Piemszy wiersz —

a [ Automatycznie —
B —

= Odstep
- :
= 0d géry [000m 1% 1
1
2
L}

0 Uaktywri

2 matury i ewentualrie wyniki olimpiad.

Wozesniej w swoim liceum otrzymasz wiadectwo ukoficzenia szkoly
ponadgimnazjalnej. Na nim znajdg, sie stoprie wystawione na koriec roku.
Pamitaj jednak, ze to $wiadectwo nie daje prawa wstepu na studia.

Kazdy, kio bedzie cheial uczyé sig w szkole wyzszej, bedzie musial mieé
Swiadectwo dojrzalosei. Jest ono wymagane takze w czgsci szkdl policealnych.

aturzysto! Mozesz wysyla¢ e-maile z pytaniami dotyczacymi
owej matury do Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. Adre:

<
[Swona 5710 [ Domysinie. [100% [wsaw [ s hve [ |
"@0@ CH mengel@ ws[ @ mengel@ws|[] pio8 skiad-a | Nowa maur| JAkapt [ [GiMP) [ Warstwy, K] | inagowek.p] @ piawez 1, 1615 Q)

=] = = = AP N G4
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Akapit bez dodatkowych odstepéw

T o 7 by =
Czy masz prawo wyjéé z sali w trakcie egzaminu? Tak, ale - jak podkreslaja w
Centralne] Komisji Egzaminacyjnej - tyko w szczegdine] sytacji i w
warunkach wykluczajacych mozliwosé kontaktowania sie w tym czasie z
innymi osobami.

W prakiyce chodzi o to, ze nauczyciele musza zadbaé, aby w ubikacji, do
ktérej idziesz, nie bylo nikogo, albo sprawdzié, czy nie ma w niej np. ukrytego
telefonu komérkowego, przez ktéry kioé ci moze podrzucié niedozwolone kolo
ratunkowe.

1
e
%

[Swona 7/10 [ Domysinie. [100% [wsaw | s hve [ |
Q2D D@ [ Kingston [ mengei@ wst200] @ mengel@wst20c] ) s sk tex |3 Nowa matura Amlaclmp [ Warstwy, Kanah| @) pawrz 1,1619 Q)

[} = = =
Zesp6t TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 258 / 486




Dodatkowe Swiatto przed akapitem

Pk Edyca Widok Wstaw Fomat Namedzia Okno Pomoc =
=

Czy masz prawo wyjéé z sali w trakcie egzaminu? Tak, ale - jak podkreslajg
W Centralnej Komisji Egzaminacyjne] - tylko w szczegdinej sytuacji i w
warunkach wykluczajacych mozliwosé kontaktowania sie w tym czasie z
innymi osobami.

W praktyce chodzi o to, ze nauczyciele musza, zadbaé, aby w ubikacii, do
kiérej idziesz, nie bylo nikogo, albo sprawdzié, czy nie ma w niej np. ukrytego
telefonu komérkowego, przez ktéry kioé ci moze podrzucié niedozwolone kolo
ratunkowe.

<
[Srona 8/11 [ Domysinie. [100% [wsaw | s hve [ |
Q2D D@ [ Kingston [ mengei@ wst200] @ mengel@wst20c] ) s sk tex |3 Nowa matura Amlaclmp [ Warstwy, Kanah| @) pawrz 1,1620 Q)

[} = = =
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Wyréwnywanie na stronie

2 Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.org 1.12 =I5
Plk Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Okno Pomoc x

@EQ\@\'&\E} @\e &4 E.

Akapit
Wigcia i odstepy |Wyréwnanie| Przeplyw tekstu | Numeracja| Tabulatory [ Inicjaly | Krawedzie[ Tio|
P
O Do lewej 1
sy|| O Doranei

© Dolewipr

tym Ostatni wiersz Do srodka v] | —

03 Rozciagni pojedynczy wyraz

chd | Wyrewmarie tekstu w pirie

Wyréanarie

&= @0 FF ~3

dos
2 matury i ewentualrie wyniki olimpiad.

Wozesniej w swoim liceum otrzymasz wiadectwo ukoficzenia szkoly
ponadgimnazjalnej. Na nim znajdg, sie stoprie wystawione na koriec roku.
Pamitaj jednak, ze to $wiadectwo nie daje prawa wstepu na studia.

Kazdy, kio bedzie cheial uczyé sig w szkole wyzszej, bedzie musial mieé
Swiadectwo dojrzalosei. Jest ono wymagane takze w czgsci szkdl policealnych.

aturzysto! Mozesz wysyla¢ e-maile z pytaniami dotyczacymi
owej matury do Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. Adre:

<
[Swona 5710 [ Domysinie. [100% [wsaw [ s hve [ |
"@0@ CH mengel@ ws[ @ mengel@ws|[] piog siad-a| ) Nowa maur[ JAkapt [ (GiMP) [ Warstwy, K] | inaglowek.p] @ piawez 1, 1616 Q)
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Podziat na wiersze i strony

< Nowa matura Anno Domini 2005 - Openoffce.org 112 BOG
Pik Edyca Widok Wstaw Fomat Namzedzia Okno Pomoc x
EEEIEEEY B9 e+ maE e[

-

[ercepemszegovie+] [aa  [M][3[5] A 4 a IEIEIE LA A E

[ I S A YRR R R SR ST R B 718 T L I I | g

Nowa matura to kolejny - po sprawdzianie széstoklasisty i egzaminie I
gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, ze napisane przez ciebie
prace beda sprawdzane i oceniane poza szkofa, do ktérej chodzite$. Nie beda
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
maturzyécie Okregowa Komisja Egzaminacyjna (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu matury, na sali, w ktérej bedziesz zdawat. Chodzi o to, aby
egzaminatorzy nie wiedzieli, czyja prace sprawdzaja. Ma to zwigkszy¢
obiektywizm oceniania. Wszyscy egzaminatorzy bedg ocenia¢ wedtug takich
W e e
[Weigcia i odstepy | Wyrnmanie | Przeptyw tekstu| Numeracja| Tabulatory | Inicaly| Kravedzie] Tio|
el E——

gestawy zadan i

ch. Na maturze

ﬂﬂs\UB FoF = B 0 &€, [

2 %] znakach na koiicu wiersza

[©_ 5 Maksymalnacs

Breaks

T @

bowigzuje on z
ch przedmiotéw
iz oceniany - tak

[ podziat Type  [Strona g

s

O Ze stylem strony v

Opcje
Dl @z
[ Zachowuj razem z nastepnym akapitem
Kontroluj sieroty
Kontrol dowy

[ [ Wesze
2 ’:: Wiersze

= izie sig réznit od

[swona 1/10

[140% [wstaw | sto hve | |

| Domysinie.
@ mengel@ |0 emacs@i| D Nowa ma] ) Akapit

@ avlkacie Operacie| 8 | XE| @

[ zvate| i P~ 9 I i mar17, 1310

[ e [or eoyor |8 maestad]
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Styl strony

©) Bez tywlu1 - OpenOfiice.org 11.2 =B
Plk Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Okno Pomoc

HeQ B8 SBE eI+ BE

TSRS

io] Nagiowek] Stopka] Krawedzie] Kolumny | Przypis doiny |
Eomat

16 & O, [ [

Serokos¢
Wysokosé

Zasobrik papiers [ ustawien drukarki)

Uklad strony [z prawe i z lewej -
=

] Jednakowa wysckosé wierszy

!«» !., !«»

Styl odwolania

g
g
o

k= @0 FFl~

(o] [CAnii ][ Ponec |

[swona 1/1 [ Domysinie. W\mau [wstaw [ sto_hve [ [
"@0 & @ [ kingston [ mengel@ ] mengelav] ] pos-skiad] £ 1Adobe Re[[@ Nowa mat| D ez | I st somfor aive [ Warswy | @ piawr 1. 3640 Q)
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Nagtowek

Bez tyulu
Plik_Edyca Widok Wstaw Fomat Namzedzia Okno Pomoc

@EQ\B\I&\B}@@\@ eI+ EP

16 & O, [@

&= @0 FF ~3

et e T
‘Dea B [ Kingston [ mengel@ws[8 mengelws | pos-siaca] 1 1dobe Reac] D Nowa maur| 3 Bez tyutt [ aive [ warsow, K| @ pawre 1,163 Q) [
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Nagtowek, wykorzystanie pol

Bez tytulil- Openol

Plik_Edyca Widok Wstaw Fomat Namzedzia Okno Pomoc

BEoQ 78 5B o¢ + 8 @

S k= B0 FF = K6

[Swana 1/1 [ Domysinie huau [wstaw [ sto hve ||
‘D@é B [ Kingston [ mengel@ws[ mengelws | pos-siaca] 1 dobe Reac] D Nowa maur| D Bez tyutat [ aive [ warsowy, K| @ pawre 1,163+ Q) (B

[} = = =
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Tabele

o Wstawianie
e za pomoca menu Wstaw
e za pomoca menu narzedzi
e Edycja wygladu tabeli:
e usuwanie i wstawianie wierszy
e usuwanie i wstawianie kolumn
e scalanie i podziat komérek
e ustawianie parametréw krawedzi oddzielajacych poszczegdlne komérki
od siebie
e ustawianie tta komoérek
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Wstawianie tabeli

2 Nowa matura Anno Domin 205 - Openoffice.org 1.12 =
Plk Edycja Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc x
DU e %0 e +8Y
e
[Weece pemzegowie @] [Aid || A A A L A
=] Cl 21 Voiiicaiscaa 3 s [ RS LS R U LRI RN RIS | SN (N U}
= Nowa matura to kolejny - po sprawdzianie széstoklasisty i egzaminie
@ gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, Zze napisane przez ciebie
7 prace bedg sprawdzane i oceniane poza szkota, do ktérej chodzite$. Nie bedg
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
& maturzy$cie Okregowa Komisja Egzaminacyjna (OKE). Dostaniesz go dopiero
1 w dni CETTED =5, aby
"9 egzal igkszyé
® obiekty kawmy 5 3 g takich
samyq ~Mesze P
Wd Napionek zadan i
1 tematd i e
Tak|[ TN gk maturze
© czeka sz lie on z
jezykal dmiotow

pisemny tez jest wymagany). Na ustnej czesci matury bedziesz oceniany - tak
jak to bylo dotychczas - w swojej szkole, ale sam egzamin bedzie sie réznit od
tych ze starej matury (szczegély w dalszej cze$ci informatora).

[swona 1/10 | Domysinie 140 wstaw | sove | |

@ e Operce | 9| @ HE| @) [ mengeto ) macs 1] Nowa m I Wstaw s WP [ Edor e[ moje st 20| 8 Pt 5 F i mar 17,136
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Wstawianie tabeli

Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.org 1.12

Pik EdyGa Widok Wstaw Fomat Nawedzia Okno Pomoc

EJE=\UB FF = 0] S, [

owa matura to kolejny - po sprawdzianie szostoklaslsty i egzaminie
gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, ze napisane przez ciebie
prace beda sprawdzane i oceniane poza szkofa, do ktérej chodzite$. Nie beda
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
maturzyécie Okregowa Komisja Egzaminacyjna (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu matury, na sali, w ktérej bedziesz zdawat. Chodzi o to, aby
egzaminatorzy nie wiedzieli, czyja prace sprawdzaja. Ma to zwigkszy¢
obiektywizm oceniania. Wszyscy egzaminatorzy bedg ocenia¢ wedtug takich
samych kryteriow. Wyniki otrzymasz kilka tygodni po egzaminie.

W calym kraju wszyscy maturzy$ci beda mieli takie same zestawy zadan i
tematéw.

Takie zasady znasz juz z poprzednich egzaminéw szkolnych. Na maturze
czeka cig jednak nowe doswiadczenie - egzamin ustny. Obowigzuje on z
jezyka polskiego i jezykéw obcych (niezaleznie od tego, ze z tych przedmiotéw
pisemny tez jest wymagany). Na ustnej czgéci matury bedziesz oceniany - tak
jak to bylo dotychczas - w swojej szkole, ale sam egzamin bedzie sig réznit od
tych ze starej matury (szczegély w dalszej czgéci informatora).

3]
. [zl
[Swona 1710 Tooms T Tl
@ avikacie Operacie| 8 [ @ KE| @ | GvP ) [ sffce i menge | emacs ] @ moje-st. 4 Zais 2r 8 Zapis 2z [ 2ot | ) P~ 59 I i mar17, 138
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Pasek obiektow tabeli

fgme Sl e 2 @ =E 000 EEE0OFE 4

e grupa przyciskédw do zmiany trybu edycji tabeli.
e grupa przyciskéw do operacji na komérkach.
e grupa przyciskéw do wstawiania/usuwania wierszy i kolumn.

e grupa przyciskéw do sterowania wygladem krawedzi i kolorem
poszczegdlnych komérek tabeli.
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Wstawianie grafiki

Bik Edyga Widok Wstaw E

Nowa matura Anno Dom Openoffice.org

t Narzedzia Okno Pomoc
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G- BE F&F =5 1S,

w dniu matury, na sall w ktérej bedziesz zdawat.

maturzyscle Oqugowa Komisja Egzamlnacy]na (OKE). Dostaniesz go dopiero
Chodzi o to, aby

egzaminate TET Mata zwighszyé
obiektyW g pocgex @ Poczatek i szablony | Microsor ftug takich
samych i @siiko 1
© System plik [Nazva | |
W ealy . iy ome % 10abelang ek y zadan i
tematéw,| ©sasieozt & Lakapi.png “j‘*“: [
piatel
Takie piatek a maturze
! patek )
czeka ci & 6fakapit.png piatek ZuJe on z
jezyka % Tiwyrownarie.png patek zedmiotow
Jq, yia pq & Spodzial png piatek. e
pisemny % Stabela.prg patek | |niany - tak
jak to byl [ #owa ][ =uen PNG - Portable Network Graphic -] @ roznit od
tych ze s|
v
[ Podglad
CPdacz

Myniki z nowej matury majg byé podstawg przy rekrutacji na studia. Na
swoich stronach internetowych uczelnie podajg informacje, za ktére

przedmioty z nowej matury na danym kierunku dostaje sig punkty. Nie jest to
jednak - wbrew wczesniejszym oczekiwaniom - jedyne kryterium selekciji

[swona 1/10

@ avlkacie Operacie| 8 | @ XE| @
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Wyszukiwanie wzorca w tekscie

e uruchamianie
e menu Edycja opcja ZnajdzZ i zastap
o klawisz Ctrl+F
e lupa z menu podrecznego po lewej stronie

° przeznaczenie

e znajdowanie wszystkich wystapien stowa lub jego fragmentu w tekscie

e znajdowanie stéw pasujacych do podanego wzorca

e znajdowanie akapitéw i fragmentéw tekstu z ustawionymi wskazanymi
atrybutami

e zastepowanie znalezionych wystapien pewnego stowa innym stowem
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Wyszukiwanie wzorca

I B

- 112 13l jg

17

L [ - :

maturzyécie Okregowa Komisja Egzaminacyjna (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu matury, na sali, w ktérej bedziesz zdawat. Chodzi o to, aby
egzaminatorzy nie wiedzieli, czyja prace sprawdzajg. Ma to zwigkszy¢

pa —— i ~+yedlug takich
o i
Zamieh wszyst ftawy zadan i
Na maturze
Bez fomaty igzuje on z
CEL2 rzedmiotow
u] [ Unzgiednij wielkose fter (0] Szukaj podopnych ] P! N
[ wstecz O Tylko biezace zaznaczenie ceniany - tak
[ Wyrazenie regulame. [ Szukaj stylow S]e réznit od
24 T i T 7

Myniki z nowej matury majg byé podstawg przy rekrutacji na studia. Na
swoich stronach internetowych uczelnie podajg informacje, za ktére
przedmioty z nowej matury na danym kierunku dostaje sig punkty. Nie jest to
jednak - wbrew wczesniejszym oczekiwaniom - jedyne kryterium selekciji

[swona 1/10 | Domysinie 140% [wstaw | sT0 hve | [
@ Aplkacie Operacie| ¥ | @ KE| @ (@ mengei@ baczec~[1] macs@locahost o Nowa matura Ao B[ Find & Replace

I T
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Wyszukiwanie wzorca

wyszukiwanie jednego wystapienia wzorca

e w catym dokumencie od miejsca kursora w przéd
e w catym dokumencie od miejsca kursora w tyt
e w zaznaczonym fragmencie tekstu

e wyszukiwanie wszystkich wystapien wzorca
e wyszukiwanie petnych wyrazéw

e ignorowanie/uwzglednianie wielkosci liter
e wyszukiwanie wzorcéw podobnych

e tej samej dtugosci, rézniacych sie okreslona liczbg znakéw
e réznej dtugosci
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Wyszukiwanie pojedynczego wystgpienia

N T T e T T s z
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]
= 21 Voagc 23 456

aturzysto! Tym razem to juz pewne. Ten rok szkolny
zakoniczy si¢ nowa matura. Jaki bedzie ten egzamin? O tym

nasz poradnik.

1 Nowa matura Anno Domini 2005

=
>
4
i
K4
9

Nowa to kolejny - po sprawdzianie széstoklasisty i egzaminie
gimnazjalnym - egzamin zewngtrzny. To znaczy, ze napisane przez ciebie
prace bedg sprawdzane i oceniane poza szkota, do ktérej chodzites. Nie beda
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
O hiesz go dopiero

=]
Sauksj [matura [ [zagwsaswie | [ 288 | byyi o to aby

o
2 B to zwigkszyé
, .
Zaieina - > s ¢ wedtug takich
. [ e | zestawy zadan i
e
O ] Unzglgdniaj liter [ Szukaj podobnych D
Olwstecs [T yko betace zaznacsenie ch. Na maturze
[ Wyrarie guiame 0 Seukaj sytow

)bowigzuje on z
jezyka polskiego i jezykéw obcych (niezaleznie od tego, ze z tych przedmiotéw
pisemny tez jest wymagany). Na ustnej cze$ci matury bedziesz oceniany - tak
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Wyszukiwanie wielu wystapien

2 Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.org 1.12
Pik EdyGa Widok Wstaw Fomat Nawedzia Okno Pomoc

EFEIEICEY B9+ EQR 140

S

Pagewecs T+] [asl ICE] A 4 all A A E

o LR R S R R R S R R R R R R TR (R By SRR R SRR SR TR R Ch
- Szczegélowo wymagania egzaminacyjne opisane sa w informatorach

Inych dla poszczegélnych przedmiotéw. Powinny by¢ w kazdej szkolnej

bibliotece, mozna je kupi¢ w ksiggarniach albo $ciagna¢ ze strony
internetowej: www.cke.edu.pl.
IS Uwaga 2! Jesli Twoim jezykiem ojczystym nie jest w szkole polski, to
I na zdajesz d ze swego jezyka ustnie i
L3 pisemnie (ale polski zdajesz ré Z jak p: li Sci).

1.4 Przedmioty dodatkowo

Jesli zdasz trzy przedmioty obowigzkowe, to $wiadectwo Ine juz
masz w kieszeni. Ale pamigtaj! Przy rekrutacji na studia osiggnigcia Ine

tylko z trzech przedmiotéw moga nie wystarczyé. Dlatego warto stawiaé na
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Wyszukiwanie fragmentow stow

E4
A &lrzysio! Tym razem to juz pewne. Ten rok szkolny
1 zakonczy si¢ nowa Murg. Jaki bedzie ten egzamin? O tym
- nasz poraq~ Find & Replace Bl
Sukaj [mat [+ [ Znajds wszystiie Znajdz
1 Nowa [i8ura 4
= - -
Nowa ura to k¢
1 Eomat... Pomoc
gimnazjalnym - egzam
) prace beda sprawdzan{ ope
podpisane nazwiskiem 1 Tylko cale wyrazy. ] Unzgledriaj wielkos¢ liter 1 Szukaj podobnych D
[ Wstecz [ Tylko biezace zaznaczenie
urzys’cie OKregowa| [ wyrazerie reguiame [0 Szukaj stylow
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egzaminatorzy nie wiedzieli, czyja prace sprawdzajg. Ma to zwigkszy¢
obiektywizm oceniania. Wszyscy egzaminatorzy bedg ocenia¢ wedtug takich
samych kryteriow. Wyniki otrzymasz kilka tygodni po egzaminie.

W calym kraju wszyscy urzys'ci beda mieli takie same zestawy zadan i
t OW.

Takie zasady znasz juz z poprzednich egzaminéw szkolnych. Na urze
czeka cie_iednak nowe dodwiadczenie - eazamin ustnvObowiaziie on 7
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Uwagal!

Dialog znajdZ i zastap zapamietuje ustawienia. Jesli dokonalismy
przeszukania we fragmencie tekstu i pézniej ponownie uruchomimy dialog
znajdz i zastap, to pole Tylko biezace zaznaczenie w dalszym ciagu jest
zaznaczone. Aby szukaé w catym dokumencie nalezy pamietac o jego
odznaczeniu. To samo dotyczy pozostatych pdl.
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Wyszukiwanie catych wyrazéw
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egzaminatorzy nie wiedzieli, czyja prace sprawdzajg. Ma to zwigkszy¢
obiektywizm oceniania. Wszyscy egzaminatorzy bedg ocenia¢ wedtug takich
samych kryteriow. Wyniki otrzymasz kilka tygodni po egzaminie.

W catym kraju wszyscy maturzysci beda mieli takie same zestawy zadan i

Openofiice.org 1.1.2.
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Wyszukiwanie podobnych
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Zastepowanie wzorca w tekscie

e Dialog Znajdz i zastap umozliwia takze zastgpienie znalezionych stéw
innymi
e Jest mozliwa zamiana

e wszystkich wystapien wzorca
e wybranych wystapien wzorca

Automatyczng zamiane wszystkich wystapien nalezy stosowaé z duza
ostroznoscia.
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Zastepowania stowa innym

Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.or BEg
rzedzia Okno Pomoc x
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warianty arkuszy egzamlnacyjnych w ktérych bedg takie same pytania i
odpowiedzi, ale podane w réznej kolejnosci, co znacznie utrudnia
przepisywanie od kogo$. Tak bylo podczas ostatniego egzaminu
gimnazjalnego.

4 Wyniki

4.1 30 procent i zdate$

Maturzyst | zda egzamin, jedli z kazdego z przedmiotéw obowigzkowych
otrzyma co najmniej 30 proc. punktéw mozliwych do uzyskania na poziomie

podstawowym.
W przypadku jezyka polskiego i jezyka obcego wybranego jako
obowigzkowy trzeba zdoby¢ 30 proc. zaréwno na czeéci ustnej, jak i pisemnej. g
[Svona 8720 [oomysinie i Tl 2

@ Aplikacje Operacie @% ‘iﬂ‘ @) |8 mengel@rcbaczek~[[1) emacs@locathost o [ Nowa matura Ao B[ 1 Find & Repiace | | znajez @ Po [ v mar19,15:05

Zesp6t TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 280 / 486



Zastepowania stowa innym
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Czes¢ X

Strukturalizacja dokumentu i ztozone operacje na
tekscie
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Strukturalizacja dokumentu

e Motywacja

ujednolicenie poszczegdlnych elementéw duzych dokumentéw
skupienie uwagi na strukturze, a nie formatowaniu

fatwiejsze przygotowywanie prac zbiorowych

fatwiejsze modyfikacje wygladu dokumentu

e Narzedzia do tworzenia struktury
e konspekt
o style
e baza bibliograficzna
e Dodatkowe zalety strukturalnego dokumentu:

e automatyczne spisy
e automatyczna numeracja rozdziatéw
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Styl

o styl definiuje atrybuty dotyczace fragmentu tekstu
e styl moze dotyczy¢:
e pojedynczego znaku lub ciggu znakéw — styl znakéw
e akapitu — styl akapitu
e sposobu numeracji przy wyliczeniach, w nagtéwkach rozdziatéw itp —
styl numeracji
e strony — styl strony
e ramki — styl ramki

o niektére style (standardowe) s3 wstepnie zdefiniowane

e uzytkownik moze tworzy¢ wiasne style i modyfikowal niektére style
standardowe
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Stylista

o Styliste wywotujemy i chowamy klawiszem FI11.
o Poczatkowo stylista zawiera jedynie zdefiniowane wstepnie style.

e Za pomoca stylisty mozna tworzy¢ nowe style, edytowac je i usuwacd
oraz stosowa¢é wybrane style do zaznaczonych fragmentéw dokumentu.

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 285 / 486



Stylista

v Nowa matura Anno Domini 2005 - Openoffice.org 1.1.2
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Stosowanie gotowych styli

o Styl znakéw

e zaznacz fragment, do ktérego chcesz zastosowac styl
e za pomoca przyciskéw w styliScie wybierz styl znakéw
e podwdjnie kliknij na zadany styl znaku w styliscie

o Styl akapitu
e ustaw sie w akapicie, ktérego styl chcesz zmienié
e za pomoca przyciskéw w styliscie wybierz styl akapitu
e podwdjnie kliknij na zadany styl akapitu w styliScie
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Stosowanie styli akapitéw
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Stosowanie styli akapitéw
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Stosowanie styli znakéw
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Stosowanie styli znakéw
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Modyfikowanie stylu znakoéw

Otworz Styliste

Wybierz style znakéw

Wybierz styl, ktéry chcesz modyfikowaé i kliknij na niego prawym
klawiszem myszki

Wybierz opcje Modyfikuj

Ustaw atrybuty w poszczegdlnych zaktadkach

Zakoncz edycje klikajac myszka klawisz OK
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Okienko z paramterami stylu znakéw

2 przyklad.sxw - Openoffice.org 1.12 BCIE
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Okienko z paramterami stylu znakéw
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Po zmianie stylu Wyréznienie

Openoffice.org
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Tworzenie nowego stylu znakdéw

o Otworz Styliste

o Wybierz style znakéw

o Wybierz styl bazowy dla nowego stylu

e Kliknij na niego prawym klawiszem myszki

o Wybierz opcje Nowy

o W zaktadce Organizator wprowadz nazwe nowego stylu
e Ustaw atrybuty w poszczegdlnych zaktadkach

e Zakoncz edycje klikajac myszka klawisz OK
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Tworzenie nowego stylu znakéw
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Okienko z parametrami stylu znakéw
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Modyfikacja i tworzenie nowego stylu akapitu

o Otworz Styliste

o Wybierz style akapitu

o Wybierz styl bazowy i kliknij na niego prawym klawiszem myszki

o Wybierz opcje Nowy lub Modyfikuj

o W zaktadce Organizator wprowadz nazwe stylu w przypadku
definiowania nowego stylu

e Ustaw nazwe nastepnego stylu i zdecyduj, czy styl ma by¢
automatycznie aktualizowany

e Ustaw atrybuty w pozostatych zaktadkach
e Zakoncz edycje klikajac myszka klawisz OK
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Okienko z parametrami stylu akapitu

v prykiad.sxw - Openofficeorg 112 P0G
Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Okno Pomoc x
[=]=] =YY

~eu
Nagléek 2 -

Numerac bulatory aly Krawedzie
Organizator | Weiecia i odstepy | Wyréwnanie | Przeptyw tekstu | Czcionka | Efekty czcionki | Pozycja,

'3 Nazva Fresc kst o
{ Nastepny styl [Tresé tekstu ]
E“i Polaczony 2 [pomyzinie -]
“ Kategoria [ B
Zaviera

0d gory0,0cm, Od dofu 0,21cm

1

Style akapitu =)]o)=
[ClolEeLE]

Spis tresci 3

G ®=BE FJ ~*

Edytor-tekstow-pakietu-OpenOffice |

Stopka z prawej
Tabela

Tekst
Tekst e sfomatowany
Tyt
Weiecie lsty

pierwszego viersza
Weiecie tekstu
Wysuniecie tekstu
Zawartosé listy ’
Zawartodé ramki
Zawartosé tabeli

z — 7 =L s
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L
[EmT
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Style z automatyczna numeracjg

Motywacja:

e automatyczne zachowanie wiasciwej kolejnosci

e ciggtosé i spéjnos¢ numeracji

e brak koniecznosci zmudnych modyfikacji wielu fragmentéw tekstu
Sposéb postepowania:

o Zdefiniuj styl numeracji

o Zdefiniuj styl akapitu podajac jako styl numeracji styl zdefiniowany w

poprzednim punkcie
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Tworzenie stylu numeracji

prayklad.sxw - Openoffice.org 112 BCIEs
Pik Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc x

@Du @\l&@? Beel «s.

@ H
@
o

X Wstep
™
4 Przeglad-wybranych-pakietéw-biurowychq
Pakiet-OpenOffice | 0
a Arkusz-kalkulacyjny-pakietu-OpenOffice Style numeracji | BIEIER)
] GEE0E &
Edytor-tekstow-pakietu-OpenOffice | EE g
s
Nmeracia 1
Numeraca 2
Numeracja 3
Nomeracia 4
Nmeraa 5
3
[
| (3]
< — [—]
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Tworzenie stylu numeracji

a prayklad.sxw - Openoffice.org 1.12 BCIE
Pl Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedria Okno Pomoc x

EoQ [ e8 o 9 ¢ +[H
~ .
PNagowek2 —+] [Nimbus SamsL_[7]

va [ Styl numeracji | Konspekt | Grafika] Pozycia| Opeje|

=1 Nezva [Numeraca prayidadow ]
: Polaczony z [ -]
= Kategoria [Style -]
e Zawiera
X Wstep
-
4 Przeglad
e
Pakiet.Of N
a Arkusz ka I
L] TEUD br@E
Edytor-tekstow-pakietu-OpenOffice | 'é%'é‘"'"’
]
Nomena 1
Numeracja 2
Nomaeca3
Nemescns
N
| — Gl
Erw — o e
Or «Br «=» «=» B
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Atrybuty stylu numeracji

© Pole Numeracja — sposéb numerowania.
© Pole Przed — tekst przed numerem.
© Pole Za — tekst po numerze.

@ Pole Styl znaku — styl jakim sktadany jest numer.
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Tworzenie stylu numeracji

Pik Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pome

prayklad.sxw - Openoffice.org 112

Wstep

GR=BE F&F =5 HKE

Przeglad-wybranych-pg
Pakiet-OpenOffice |

Arkusz-kalkulacyjny-pakie

Styl numeracji; Numeracja przykiadow,

[ v mmerc Kospeo skl orycalvcre
[Hieacis L2:3: e ] |Przyklad 1. Preview
Preed Prykiad Przyklad 1. Previe|
za y,—\ Przyktad 1. Previg
Styl znaku Przyklad 1. Previ
R Przyklad 1. Prev
p— Przykiad 1. Pre

Przykiad 1. Pre
Przyklad 1. Prd
Przyklad 1. Py |
VRl Przyklad 1. P
] Numeracia ciagla
Canaa ]

Edytor-tekstow-pakietu-OpenOffice |

Nomeracja 1
Numeracja 2
Numeracja 3
Numeracja 4

Numeracja 5
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2 praylad.sxw - Openoffice.org 1.12 DO
Wstaw Eomat Nawzedzia Okno Pomoc x

Plik  Edycja
Fod e8>0 9+
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Numeracja [ Tabuatoy | iy | T | Krawedzie | Wannek

Styl numeracji

Numeracja wierszy.
7] Numeruj wiersze tego akapitu
] Zaczni panownie od tego akapitu

(FE I~k

1

Rozpocznj od

Style akapitu BRI

o&E &8

[1]
®

Edytor-tekstow-pakietu-OpenOffice |

Nagiéwek biblografi
Nagiomek indeksu
Nagionek indeksu ilustracj
Nagiének indeksu obiekté
Nagiének indeksu tabeli d
NagiGnek indeksu uzytkonnika L
Nagiomek listy

(owek spisu tresci

Numeracja 1
Numeracja 2
Numeracja 3
N
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" Spis tresci 10
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Edytor-tekstow-pakietu-OpenOffice gE;; resc 3
Spis reéc 3
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Shenesas
Stopka
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Stopka z pravej
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o
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Paksa ~] [Neowus Romannde] (12 [+] A A A | o AE <
2B — 2% o : 1 a5 e .7 3 9, 10 1 ;2 1 - 14, 15 1 a 7 18

Wstep|
Przeglad-wybranych-pakietéw-biurowychq
Pakiet.-OpenOffice

Arkusz-kalkulacyjny-pakietu-OpenOffice |

Edytor-tekstow-pakietu-OpenOffice |

® Syl aianiy
[ElolE]oLE]

Poczatek listy 2

Przyktad-1.-Za-pomoca-edytora-pakietu-OpenOffi zemy-tworzy¢:
dokumenty]

Podpis

Przypis dolny.
Przypis koricony

Separator indeksu
Spis tresci 1

Spis tresci 10
Spis tresci 2

Spis tresci 3

Spis treéci 4

S tresci 5
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v
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Po zmianie stylu Wyréznienie

Openoffice.org
Pik Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc

@DQ.\'&\&‘; gleels

o S @ [

Wsiephl

Pakiet-OpenOffice |

Arkusz-kalkulacyjny-pakietu-OpenOffice

GRE@E & &~ 5

Edytor-tekstowpakietu-OpenOffice

Przeglad-wybranych-pakietéw-biurowychq

<
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e Style znakow
GEEnE

Gt

Dlimica

Domysinie

Dopiski fonetyczne
Glowny s Indesu

Inicjaly
tacze indeksu

Numeracja wiersz,
Odwiedzone lacze intemetowe
Przyklad

lbole vypunktowania
Tekst nieproporcjonalny
Tekst zrodiowy.
Vertcal Numbering Symbols
Wpis uzytkownika

Zakotwiczenie przypisu dolnego
Zakotwiczenie przypisu koicovego
Zmienna
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2 praylad.sxw - Openoffice.org 1.12 DO
Wstaw Eomat Nawzedzia Okno Pomoc x
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2 praylad.sxw - Openoffice.org 1.12 CI5
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Numeracja
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Numeracja] Pazycjal
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— [Rozdzial L1 Naglomwek
Nagwek 3
oot ekt
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przykladsxw - OpenOffice.org 112

Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Okno Pomoc
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X Czesc¢ 1. Wstep
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K4 Czes¢ 2. Przeglad wybranych pakietéw biurowych

Czesé 3. Pakiet OpenOffice N

1

Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice

Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice
Przyktad 1. Za pomoca edytora pakietu OpenOffice mozemy tworzy¢ skomplikovane
dokumenty
3
B
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Wstawianie spisu tresci

o606 © o

0

Upewni¢ sie, ze zdefiniowaliémy konspekt w opisany w poprzednim
punkcie sposéb.

Ustawi¢ kursor w tym miejscu tekstu, w ktérym ma by¢ wstawiony
spis tresci.

Wybra¢ z menu Wstaw opcje Indeksy i spisy.

Ustawi¢ tytut (domysinie jest to po prostu Spis tresci).
Ustawié typ spisu na Spis tresci (mamy tez inne mozliwosci, na
przyktad Indeks alfabetyczny).

Upewnic sie, ze zaznaczone jest pole wyboru Konspekt.

Klikna¢ klawisz OK.
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Wstawianie spisu tresci

indeks/spis tresci| Wpisy [ Style] Kalumny [ Tio|

Typi tytut
Tyt pis tresci |
w -
[ Chroniony przed recznymi zmianami L NS - Lo
st U ndekisis e
Doyezy Oeztca 0 pooml 0 ¢
[ Uz 2
4] Konspekt (]
L[] Dodatkowe style ‘:I
Znaczniki indeksu
T
I ]
B
Czesé 1. Wstep |
1
a 24 s .
s Czes¢ 2. Przeglad wybranych pakietéw biurowych
Czes¢ 3. Pakiet OpenOffice
Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice
Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice
Przyktad 1. Za pomocy edytora pakietu OpenOffice mozemy tworzy¢é skomplikowane
dokumenty
o]
< I MB
[swona 171 i Domyine [is0% [wstaw | s1o_hve - .
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Spis tresci

)
g s ] fommm memnn=] [ [-] A 4

A lB
e s a5 s

Czesé 1. Wstep

Czes¢ 2. Przeglad wybranych pakietéw biurowych
Czesé 3. Pakiet OpenOffice

Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice
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Wyszukiwanie atrybutdéw tekstu

e Jest mozliwe wyszukiwanie konkretnych atrybutéw tekstu w
dokumencie, na przyktad:
e czcionki pogrubionej
e czcionki pochytej
e zmiany interlinii
e miejsc, w ktérych czcionka rézni sie od domysinej
o ..
e Umiejetne stosowanie tego rodzaju przeszukiwania pozwala na
ujednolicenie szaty graficznej dokumentu

e Petna lista atrybutéw wraz z wyjasnieniem ich znaczenia znajduje sie
w systemie pomocy
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Wyszukiwanie wyrazen regularnych

o Zwykte wyszukiwanie wymaga podania doktadnie tekstu, ktéry
chcemy znalez¢
e Wyrazenie regularne jest wzorem, ktéry moze pasowaé do wielu stéw,
np.:
e mozemy szukaé stébw ztozonych z czterech liter rozpoczynajacych sie
literg A
e mozemy szukaé stéw, ktdérych pierwsze piec liter to ,matur”, a ostatnia
szésta to a, ¢, 3 lub y
e mozemy szukac wszystkich liczb
e mozemy ograniczy¢ wyszukiwanie do tych stéw, ktére wystepuja na
poczatku akapitu
o Wyszukiwanie wyrazen regularnych jest elastyczniejsza forma
przeszukiwania, ale wymaga opanowania zasad budowania wyrazen
regularnych

o Aby szukaé wyrazen regularnych zaznaczamy pole Wyrazenia
regularne
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Wyrazenia regularne

. (kropka) oznacza dowolny jeden znak

$ oznacza koniec akapitu

e " oznacza poczatek akapitu

[agheo] oznacza dowolny (ale jeden!) znak sposrdd znakéw w
nawiasach

[a-€] oznacza dowolny (pojedynczy) znak z zakresu od a do e

e * za wyrazeniem oznacza dowolng (takze zerowa) liczbe jego
powtdrzen

e + za wyrazeniem oznacza dowolng (ale niezerowa) liczbe jego
powtérzen

e \. oznacza kropke

\ < i \ > oznaczaja odpowiednio poczatek i koniec stowa
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Przyktady wyrazen regularnych

"Ala — stowo Ala na poczatku akapitu

A.*a — dowolny ciag symboli rozpoczynajacy sie do A i kofczacy
rowniez literg a

[0-9] — jedna cyfra

[0-9]+ — liczba ztozona z dowolnej liczby cyfr

\. — kropka
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Przygotowanie indeksu

@ Okreslenie haset, ktére maja pojawi¢ sie w indeksie, w tym:
e wpisu gtéwnego
e wpiséw zwyktych
e wpiséw z dodatkowymi kluczami

@ Wygenerowanie wtasciwego indeksu.
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Wpis gtéwny

< Nowa matura Ano Domini 2005 - OpenOffce.org 112 BEE
Pik Edyca Widok Wstaw Fomat Namzedzia Okno Pomoc x
IDQ. S SBEH eI +BE % [~
W!—M y—EAAulll
D'j Lz 1 120 13,1415 Jg 718
= ‘mnasz poradmk
@ L
o 1 Nowa matura Anno Domini 2005
‘: Nowa matura to kolejny - po sprawdzianie széstoklasisty i egzaminie
*;* gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, ze napisane przez ciebie

prace beda sprawdzane i oceniane poza szkotg, do ktérej chodzite$. Nie beda
z podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
B maturzyscie [{CIERCINSER=rEQIIEWYNE (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu mod2| o to, aby
9 egzaminato !,:k:m W\D W ]l to zwigkszy¢
& obiektywizn s [Ohmgonn Komis; [ zmai | 3¢ wedlug takich
B samych kryf  Piewszy kucz | \'\ [ pomc |

W calym| "o L zestawy zadan i
- 1 Wipis gy}
tematow. [] Zastosuj we wszystkich podobnych tekstach.
Takie zas [0 Unzgledriaj wielkose ch. Na maturze

czeka cig || D1 Tylko cale wyraz bowigzuje on z

jezyka polskregu T gzyrow ey (mezarezie va tego; ze z tych przedmiotow

pisemny tez jest wymagany). Na ustnej cze$ci matury bedziesz oceniany - tak

jak to bylo dotychczas - w swojej szkole, ale sam egzamin bedzie sig réznit od

tych ze starej matury (szczegély w dalszej czeéci informatora).
[ . i Damyéinie e
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Wpis zwykty

m@m WIEEEE

D'j““
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Gl = BE G 060

‘mnasz poradmk

1 Nowa matura Anno Domini 2005

Nowa matura to kolejny - po sprawdzianie széstoklasisty i egzaminie
gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, ze napisane przez ciebie
prace beda sprawdzane i oceniane poza szkota, do ktérej chodzite$. Nie beda
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
maturzyécie (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu matury, na sali, w ktore] bedziesz zdawat. Chodzi o to, aby
egzaminatorzy nie wiedzieli ja. Ma to zwigkszy¢
= Wean wpls indeks “|¢ wedtug takich

samych kryt]  indeks indeks aitabetyczny - 3

W catym | Wis Okregowa K =) estawy zadan i
tematow. Pisneszy kucz. [ = Pomoc

Takie za: Wi vy ch. Na maturze
czeka cig j bowigzuje on z

ch przedmiotow
Zz oceniany - tak
jak to bylo dotychczas - w swojej szkole, ale sam egzamin bgdzie sig réznit od
tych ze starej matury (szczegély w dalszej czeéci informatora).
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Wstawianie indeksu

indeks/spis tresci| Wpisy [ Style] Kalumny [ Tio|

Typityul
Ty Indeks alfabetyczny
Nogiower 1
PSS ——— v
7o B
[—

Jre— Dayezy

L — Oncie

>glacz takie same wpisy [ Woisy automatycznie z wielkie ltery
olacz takie same wpisy znakiem s lub ss ] Klucze jako osobne wpisy.

|
[ | | |
[y | 72008 i

IVI nowej matury do C Inej Komisji inacyjnej. Adres:
matura@cke.edu.pl

a®=@
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Indeks

Nowa matura Anno Dom

zedzia Okno Pomoc
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e
o
il
Aié
I
s
K4 ; -
@ y Mozesz wysytaé e-maile z py dotyczacy
nowej matury do C Inej Komisji yjnej. Adres:
T matura@cke.edu.pl
&
8 hndeks alfabetyczny
Okregowa Komisja Egzaminacyjna 1,4
3]
»
[Swona 10710 o [oomyéiie [10% [wstAw | s> e F | L
o F = = z
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Indeks

Pik Edyga Widok Wstaw Fomai Nawedzia Okno Pomoc x

—r
(AL A 4 4 BHEHEE

szl\z‘x‘ Co1 2 304 -5 1617 1 8- 19 :-10 1 12- ¢ 13- 140 15- o+ g 17+ 18
o) = &

T T
przedmiotéw, ktére zdaje sig naA

@
t4 1.1 Kto i kiedy bedzie zdawat nowq
‘:) W maju przysziego roku po nowemu beda pisaé absolwenci licedw
e ogélnoksztalcacych i liceéw profilowanych. W nastepnym roku to samo czeka
L absolwentéw technikéw i uzupetniajgcych liceéw ogdlnoksztatcacych. Jeszcze
z pdzniej - dopiero od 2007 roku - nowa zaczng zdawaé absolwenci
v Lzunalnial h Find & Replace =
sz [ [+] [zraige wsaystuie | [ znajoz
B ,
a T — [rodmiotu,
B
izane na
Opcje
s S feciamen
] Wyrazenie regulame [ Szukai stylow matory w
e kupié w
ksiegarni albo znalezé na www.cke.edu.pl
Certyfikaty juz nie zwalniaja, olimpiady tak.
Uwaga 1! Choé i ze zdobyci dpowiednick

p
certyfikatéw jezykowych bedzie zwalnia¢ z M, stangto na tym,
Ze jednak nie bedzie.

——

[swona 2/10 Domysinie [140% |wsTAw | sTD by
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Indeks

PlkEdycja

Widok Wstaw Fomat Nawzedzia Okno Pomoc

B8 HEH s +@EF

[Swona 10/10

[Domysinie
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Indeks

Nowa matura Anno Domini 2005 - Openofiice.org 1.12 SO
Pik Edyga Widok Wstaw Fomat Nawedzia Okno Pomoc x

A4 A BEE

B Vo1icc2o g 34§06
= UIUZE] T1IZ POZOSTEl MTATUrZy SCr.
Ei Ostatniego dnia wrzeénia mija tez termin na zawiadomienie szkoly o twojej
: ewentualnej chorobie lub niepetnosprawnosci, jesli z ich powodu szkota ma ci
= zapewni¢ szczegblne warunki do zdawania egzaminu (np. dla niedowidzacych
?. arkusze z powigkszonymi czcionkami).

“f We wrzeéniu trzeba tez zadeklarowaé, czy startujesz w olimpiadach
s przedmiotowych, bo finaliéci i laureaci centralnych eliminacji olimpiady beda
5 zwolnieni z matury. | Edywjwpisindeksu |
=Y

1

&

L]

Edyiuj wpis indeksu
Pamigtaj, ze twoje wrzesnid o oK
{okregowa Komisja Egzal - [Pirsgons Koo e |

wyjatkowych okolicznosciach|  riemszy kiucz | [-] [ Pomoc |

lutego 2005 . ougikez [ 7]
Uwaga 4! Na podjecie [ Weis dtumy W]

egzaminy pisemne, mg A
trakcie maj g

1.6 Matura poza szkotg

W szczegélnych sytuacjach maturg mozesz zdawac poza wiasng szkota. Na
przyklad wtedy, gdy w twojej szkole nie ma nauczyciela jezyka, ktéry sobie
wybrates.

. 410
[Swons 4710 oomsine a0 wsaw | sto_ve £ |
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Definiowanie odsytacza

2 przyklad.sxw - Openoffice.org 1.12 BCIE
Pl Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedria Okno Pomoc

EnUEEEe B0 $¢ +0@ @
Magowek 1 +] [ummws sansL[+] 167 [A] 4 &
- . -

’jm [ 123 A 7 s B 1 1 12 Rt 15 6, K 18 2]
= Czesé 1. Wstep
@
s » . 5
= Czesé =mh
» [zmiemme] |
‘;‘ czqéc' b Format
5 || Zakia
5 Rozdzizg
Rozdziz
T Motzliwos{
£ 4
B Blbllod ez
czescl|
PI: Basa,li g
ﬁ
&}
: Z T
TSwana 171 [oomviine [150% weraw | 510w | |
&8 |@ & B [ nergeiows#200a—piwr] 8 Adobe Reader-prinstur ] p0slat e - emacse| D preyhad sxw -Operoric| ] Pla | @ cwwe 7,100 Q) B
o & - = =
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Wstawianie odsytacza

=
Typ pola Wybsr Format
Zakladki Odwotanie Eom o . R

Jako syl strony

h pakietow biurowych

Nazwa

czescl

Okl cdwolne Son

pakietu OpenOffice

T vz sayTor P tu OpenOffice
; Jak wspomniano w czesci , mozliwosci pakietu OpenOffice oméwiono migdzy innymi w
£ 4 pracy [PI].
L)
Bibliografia
PI: Basa, Dal iiinni, P p
= I 0]
Iswona 1/1 Domysinie [150% |wsTAw | sTD by
&2 | D B |3 mergei@wst200a-/pwr]ch Adobe Reaer - prinstruc ) po9 sk tex - emacse] 3 preykiadxw - Operfic ] Poa |@ cawwe 7,103 Q) FH
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Efekt koncowy

przyklad.sxw - OpenOffice.org 112

SHPHlee+EP 150% [+
Magawekz =] [Nz sws L [+] [ [-] [A [ 4] &
B[ 1 R o1, 23,4

Czesé 1. Wstep

=]
e

Czes¢ 2. Przeglad wybranych pakietéw biurowych

- Czesé 3. Pakiet OpenOffice
=
5 Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice
Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OdenOffice
; Jak wspomniano w czesci 2 , mozliwosci pakietu OpenOffice oméwiono migdzy innymi w
a pracy [PI].
L}
Bibliografia
PI: Basa, Dal iiinni, P p
« z Tl
Iswona 1/1 Domysinie [150% |wsTAw | sTD  hve
@[ 8|@ D B [ nergeiows#200a~pi] e Adobe Reader - pinstna] ] psia e - emace| 3 pryklad o - Openor @ cwwn 7,100 Q) R
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Bibliograficzna baza danych

v Nowa matura Anno Domini 2005 - Openofiice.org 1.12
Bik Edyga Widok Wstaw Fomat Nawedsia Okno Pomoc

graficzna baza danych
Plik_Edyj Wstaw Narzedeia Okno Pomoc
Tabela pibio Vv e 2ol danyeh
enier | Type | Address | Amnote | Auhor | Gookile | Chapier | Eduon | Edtor | Howpublsh | st | Joumal | |17 18
[[eoroa T Borges, M.
[|eoro 1 Borges, M,
[feusoo 1 Busch, Da
@ [Joanoo 1 Dandenell,
[Clracn 1 Facundo A
o Cloac 1 Gabler, Re
= [lnaeo 1 Habraken,
& oo 1 Jones, Flo
e Moz 1 Molla, Ric:
& e 1 Rapion, AT
1 [Clrwvo 1 Rimne , Ka
[|warola 1 Warner, N¢
™ [|waron 1 Warner, ¢
i Basa, Dab Przysposobic
L3 [=]
= Rekod a1z 1 1 3 ZZ 1 I3
1
& Nazwia krotka 2] e | T U
Autorzy Basa, Dabrowskiiinni__| Tyt [
L] Wydawnictwo Uniwersytet Warszawski | Adres | ——
Rozdzial ] Strony. [ ]
U I | I
Tyt ksiazki Sposabierie Infomatyczne] Wolumin Rodzaj publikaci
Organizacia | nstytucia [ | Uczelnia
Typ rportu Miesiac | I
Caasopismo ] Nmer ] sm | —
Adngtacja ] Notatka [ | Adres URL
Pole uzytkownika 1 Pole uzytkownika 2 [ ] Poeuzytkownika3
Pole uzytkownika & [ Peuykowikas —
L 72 1 I»]
=y T ™ 7 T = T
[stona 4710 | Domysinie. 140% [wsTaw [ sT0_ hive f |
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Wstawianie odsytacza

2 przyklad.sxw - Openoffice.org 1.12 SJE)x
Pik Edyga Widok Wstaw Fomat Nawedzia Okno Pomoc

3 geel+d
S
Nimbus Roman N+ [12 [-] A A
TR 1.2

Al
e [ 1,2 L4 PR 15 6, . 18 12
Czesé 3. Pakiet OpenOffice
>
{‘ Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice
*; Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice
™ Motzliwosci pakietu OpenOffice oméwiono migdzy innymi w pracy
4 o
Q Wstaw pozycie bibliograficzna
Wis
© 2 iigtcan by dneh [ v ]
1 O Napocstie st dokmer
a Pt
Basa, D?browski i inni
B Ty
Przysposobienie Informatyczne Edytuj
Nazwa krotka
PI =]
&
= = I 2
[svoma 172 T oome 150 (wstaw | s10 v |
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Efekt koncowy

Openoffice.org 112

bl I ;—E-A
=

[{j\ 2 s o6, P T B P S TR
OB Czqéé 3. Pakiet OpenOffice|

{‘ Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice

‘;‘ Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice

™ Mozliwosci pakietu OpenOffice oméwiono migdzy innymi w pracy [PI].

% ||
=Y

1

2

L]

[Suona 1/1 [Domysinie 150% [wsTaw [ S0 bve |

u}
o)
I
i
it
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Wstawianie bibliografi

Bibliograti

Nagtowst 1.1

Naglomsk 12
ottt 12 o st g5

indeks/spis tresci| Wpisy] Stye] Kolurny | Tio]
Typiyul
Ty Bibiografia
w o [
15 6, . 18 12

voniony przed recznymi zmianami

0 Numeruj wpisy

Nawiasy

Sort

[Aifanumeryczny |

(4] Podglad

a®=@

[swona 1/1
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Bibliografia

st
[Nimbus Roman -] [12[~] A 4 A |

e Cea L1 234§ 6,7 12 3 14 15 [ s |
’j; Cze$é 3. Pakiet OpenOffice

y’ Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice

*; Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice

™ Motzliwosci pakietu OpenOffice om6wiono migdzy innymi w pracy [PI].

% " . . |
@ Bibliografia

PI: Basa, D: i i inni, Przysposot ]

1

2

L)

[  Toome . eI Bitogratal
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Baza danych

Pik Edyca Widok Wstaw Format MNarzedza Dane Ckno Pomoc

B-oHa 2285 $m il ¢ 60 BNL dv BE
o 6KP = %% a s
120 v = = |
A I 5 I & I ) I E [ e [T e T un T
1 [Imie i Miej ¢ Kod p y  Ulica Plec Kraj
2 |Zygmunt Zbigniew Warszawa 00-031 ul. Szalonego Ptactwa 2 Pan Polska
3 |Katarzyna Piernik Darmstadt 87-100 tyskowskiego 18 Pani Hiemcy
4 |Michat Forys Elblag 62-300 Grunwaldzka 108 Pan Palska
5
L
21
L8|
s
n
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Przyktad zaproszenia

Mamy raszczyt zaprosié Sz. P nanasz Bal Studnidwhkowy, ktéry odbedzie sie dnia
17.01.08¢ o godzinie 19.00 przyul Banacha 2 w Warszawie

=] = = E AP N G4
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Kreator korespondencji seryjnej

Pk Edycja Widok Wstaw Format Tabela Igﬁﬂ Ckno  Pomoc
" ABI SO
BrsH R BS G| P Eee b B

: Jezyk '
@ ||3,0|.m’.s-|n,E v| |‘Hmes New Palicz showa

|£| [ NI H Autokorekta, .,

L L
TarAR ISR _
Numeracia wierszy...

Przypisy...

Galeria

Odtwarzacz multimedialny

Bibliograficzna baza danych

Aktualizuj >

Makra >
Menedzer rozszerzen, .,

Ustawienia filtréw XML, ..

Dostosul...

Opce...

Mamy =z . tudnidwkowy, ktory odbed:
17.01.08r. o godzinie 19.00 przv ul. Banacha 2 w Warszawie.

[} = - §
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Kreator korespondencji seryjnej

2.

3
4.

5.

7.

8.

Wybierz typ dokumentu
Wstaw adres

Utwdrz zwrot
grzecznosciowy

Dostasuj uktad

. Edytuj dokument

Personalizuj dokument

Zapisz, wydrukuj lub wydlj

Wybierz d yisciowy do kor ji seryjnej

\Wybierz dokument na podstawie ktdrego zostanie utworzona korespondencja seryina

%ﬁm biezaceqn dokument;

() Utwérz nowy dokument
() Usyj istriejarego dokumentu Przegladai...
O Uzyj szablonu Przegladai...

O Uzyj iednego z ostatnio zapisanych dokumentsw

Zespét TI (MIM UW)
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Kreator - wybér rodzaju listu

Kroki ‘Wybierz typ dokumentu

1. Wybierz dokument Jakiego typu dokument cheesz utworzyé?

wyjSciowy
®s

. Wybierz typ dokumentu
) Wiadomos¢ e-mail

3. Wstaw adres

List:
4. Utwdrz z',‘\‘rof ; Wyl list do grupy odbiorcéw, List moze zawierad adres oraz zwrot grzecznogciowy. List moze
grzecznostiawy zostat spersonalizowany dia kazdego odbiorcy.

5. Dostasuj uktad
6. Edytuj dokument
7. Personalizuj dokument

8. Zapisz, wydrukuj lub wydlj

[
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Kreator korespondencji seryjnej - konfiguracja

Kroki

bierz dokument
wyjSciowy

1w

2. \Wybierz typ dokumentu

4. Utwdrz zwrot
grzecznosciowy

5. Dostasuj uktad
6. Edytuj dokument
7. Personalizuj dokument

8. Zapisz, wydrukuj lub wydlj

Wstaw adres

1. 1. Wybierz liste adresowa zawierajara dane adresowe, e T
ktdrych cheesz uzye, Te dane s wymagane do [ RN l
utworzenia bloku adresowega.

Biedaca lista adresowa: test-arkusz

Ten dokument powinien zawierat blok adresowy

<Plec> <Tytut>

-<Imie > <Mazwisko > <Imig= <Mazwisko>

<Linia adresu 1> <Linia adresu 1>

-<Kod pocztowy » <Miejscowost <Kod pocztowy > <Migjscowosc >
<Kraj> <Kraj>

lie drukuj wierszy zawierajacych tylko puste pola

3. Dopasyj nazwe pola uzytego w korespondencii seryjnej do nagldwkdw
kalumn w Zrédle danych.

Dopasyj pala. ..

i

3. Sprawd? czy dane adresowe s3 poprawnie dopasowane,

Pan

Zygmunt Zbigniew

ul. Szalonego Ptactwa 2
00-031 Warszawa

Dokument: 1

KBj 0]

] [ Dalej == ]
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Kreator - wybor listy adresowe;j

Wybierz liste adresowa E

Wybierz liste adresowa, Kliknij Todaj..." aby wybrad odbiorcéw z innej listy, Jedli nie posiadasz listy
adresowej moZesz utworzye jg teraz klikajac 'Utwdrz',

Aktualnie odbiorcy zostali wybrani z:

Mazwa Tabela

Eiltruj...

QK l [ Anuluj ] [ Pomoc
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Kreator - konfiguracja bloku adresowego

S L L o e L e | VWybierz inna liste adresowa. . |

ktdrych cheesz uiye, Te dane sg wymagane do
utworzenia bloku adresowego.,

e

Biezgca lista adresowa: moj-arkusz
antu

- 2 Ten dokument powinien zawiera blok adresowy

<Tytut>

<Imig= <Mazwisko=

<Linia adresu 1>
<Kod pocztowy = <Migjscowostz
<Kraj=>

“Pled>

<Imigz <Mazwisko >

<Linia adresu 1>

<Kod pocztowy > <Migjscowost
<Kraj>

Mie drukuj wierszy zawierajgcych tylko puste pola

~—

Dopasui nazwe pola uzvteao w korespondencii servinei do naaldwkow
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Wybierz blok adresowy
Wyhierz typ bloku adresowego

Kreator - konfiguracja bloku adresowego

<Pled>

<Imig= <MNazwisko >

<Linia adresu 1=

<Kod pocztowy = <Migjscowoscs>
<kraj=

<Mazwa firmy >

<Imig> <Mazwisko =

<Linia adresu 1>

<Kod pocztowy = <Migjscowosc>

Ustawienia bloku adresowego
() Nigdy nie dotaczaj krajufregionu

() Zawsze dofaczaj krajjfregion

<Tytut>

<Imig= <Mazwisko>

<Linia adresu 1=

<Kod pocztawy = <Miejscowosl>
<kraj=

<Mazwa firmy >

<Imig> =Mazwisko>

<Linia adresu 1>

<Kod pocztowy = <Migjscowost>
<kraj=

(%) Dolacz krajfregion jezel nie jest to:

1>

|

| Polska

K ][ anuy

J {

Pomoc

Zespét TI (MIM UW)

Technologie informacyjne

Warszawa, 2007

345 / 486



Konstruowanie bloku adresowego

Edytuj blok adresowy &

Elementy adresu 1. Przeciggnij elementy adresu w to migjsce

«Pled:

<Imig> <Mazwisko>

<Linia adresu 1>

<Kod pocztowy > <Migjscowosc>

Mazwisko
Mazwa firmy

Linia adresu 1 <Kraj>

Linia adresu 2

Wigjscowost

Wojewaddztwo

Kod pocztowy Podglad

K Pan

1:::22 EHZL‘;T; Zygmunt Zbigniew

< nie dostepne >

Adres e-mail
Pled 00-031 Warszawa

oK ] [ Anuluj ] [ Pomoc
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Konstruowanie bloku adresowego - efekt koncowy

Edytuj blok adresowy

Elementy adresu 1. Przeciggnij elementy adresu w to migjsce
Tytut «Imig> <Mazwisko >

Imig <Linia adresu 1>

Mazwisko <Kod pocztowy = <Migjscowosd >
MNazwa firm <Kraj>

Linia adresu 2

Migjscowosc

Wojewaddztwo

Kod pocztowy Podglad

Kraj -

Telefon prywatny Zygmunt Zbigniew

Telefon shuzbowy < rie dastepne >

Adres e-mail 00-031 Warszawa

Ple¢

oK ] [ Anuluj ] [ Pomoc
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Widocznos¢ kraju

Ustawienia bloku adresowego

| €

() Nigdy nie dofaczaj kraju/regionu
() Zawsze dofaczaj krajfregion
(%) Dotacz kraj/region jezeli nie jest to:

| Polska |

l oK ] [ Anuluj ] l Pomoc ]
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Dopasowywanie pol w arkuszu

Dopasuj pola f$__(|
Przypisz pola ze Zrédfa danych tak aby dopasowad je do odpowiednich elementdw adresu.
Elementy adresu |D0pasuj do pola: |P0dglad |
~
o S
< Imig = |Imie_ ' | Zygmunt
<Mazwisko = |Nazwisk0 ~ | Zbigniew B
<Mazwa firmy> |< none > v |
<Linia adresu 1> |<: none = A |
<Linia adresu 2> |< none > v | &
Podalad adresu
Zygmunt Zbigniew
< nie dostepne =
00-031 Warszawa
QK ] [ Anuluj ] [ Pomoc ]
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Dopasowywanie pola w arkuszu

Dopasuj pola f$__(|
Przypisz pola ze Zrédfa danych tak aby dopasowad je do odpowiednich elementdw adresu.
Elementy adresu |D0pasuj do pola: |P0dglad |
~
<Tytut> |<: nane = “ | —
< Imig = |Imie_ ' | Zygmunt
<Mazwisko = |Nazwisk0 ~ | Zbigniew B
<Mazwa firmy> |< none > v |
<Linia adresu 1>
<Linia adresu 2> razwiska a
Migjscowost =
Podalad adresu
Zygmunt Zbigniew
< nie dostepne =
00-031 Warszawa
QK ] [ Anuluj ] [ Pomoc ]
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Sprawdzenie poprawnosci danych

kalumn w Zradle danych.

4, 3. Sprawdz czy dane adresowe sg poprawnie dopasowane.,

Zygmunt Zbigniew
ul. 5zalonego Ptactwa 2
00-031 Warszawa

Dokument: 1 [3J (0]
L

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 351 / 486



Zwrot grzecznoSciowy

1. Wybierz dokument
wyjSciowy

2. Wybierz typ dokumentu
3. Wstaw adres

4. Ut
arz:

rot
cznosdowy

5. Dostasuj uktad
6. Edytuj dokument
7. Personalizuj dokument

8. Zapisz, wydrukuj lub wydlj

[ Ten dokument powinien zawierac zwrot grzecznosciowy %

Utwdrz zwrot grzecznosciowy

|Drcga Pani <Mazwiska >

|Drog| Panie <Nazwisko >,

|P?Ec

‘D:- wszystkich, ktdrych moze to doty

Droga Pani Zbigniew,
rogi Panie Zbigi

<< Wistecz ] [ Dalej ==
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Dopasowywanie uktadu

Kroki

1. Wybierz dokument
wyjSciowy

2. Wybierz typ dokumentu
3. Wstaw adres

4. Utwdrz zwrot
grzecznosciowy

5. Dostosyj d
6. Edytuj dokument
7. Personalizuj dokument

8. Zapisz, wydrukuj lub wydlj

Dostosuj ukiad adresu i zwrotu grzecznosciowego

Firmyes 550 T sy
Wyrdwnaj do tresci

2,50cm

54%m %

[ << Wistecz ] L Dalej == ]
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Podglad i edycja dokumentu

Kroki Podglad i edycja dokumentu

1. Wybierz dokument Podglad dokumentu seryjnego jest teraz widoczny. Aby zobaczyé podglad kolejnego dokumentu Kiknij
wyjSciowy jedng ze strzalek,

2. \Wybierz typ dokumentu

Odbiarca
3. Wstaw adres
4. Utwérz zwrat [ wiylaez tego adbiorce
grzecznosciowy

Edytuj dokument

f._Edytuj dolument Jezeli wysylany dokument nie zostat dotychczas napisany lub wyedytowany maozesz to zrobid teraz.
7. Persanalizuj dokument Wprowadzone zmiany beda dotyczyé wszystkich dokumentdw biezace] seri.

Po kliknigdu 'Edytuj dokument. ..’ kreator zostanie tymczasowo zredukowany do matego okna by nie
przeszkadzat w edycji dokumentu. Aby powrdcic do kreatora po zakorficzeniu edyci kliknij przycisk
'Powrdt do kreatara karespondencii seryine]’ znajdujacy sie na zredukawanym oknie kreatora,

8. Zapisz, wydrukuj lub wydlj

[
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Edycja dokumentu

ui - OpenOffice.org Writer
Edycja Widok Wstow Format Tzbela MNorzedia Okno Pomoc

TSHo X ESR VR XEDR-FI -0 BEH v M ETQ @
[ b [zvorstrone 9] [mestenraran ][z ] 6 K P [=] EE < A-w-p-

7 Lle 9 0 38 BT B

I «rcator korespondencyiseryines i

Zygmunt Zbigniew

ul Szalonego Ptactwa 2
00-031 Warszawa

Mamy zaszezyt zaprosic Sz. P. nanasz Bal Studniowhkowy, ktory odbedzie sig dnia
17.01.08r. 0 godzinie 19.00 przv ul Banacha 2 w Warszawie.

[} = = =
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Edycja dokumentu

&ygmum Zhigniew "
ul. Szalonego Ptactwa 2 A
0-031 Warszawa o
o o o

Mamyv zaszezvt zaprosi¢ Sz. P nanasz Bal Studnidwkowy, ktdrv odbedzie sie dnia
17.01.08r o godzinie 19.00 przy ul Banacha 2 w Warszawie.
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Edycja dokumentu - przesuwanie elementéw

b o o - "
ul Szalonego Practwa 2
T0-031 Warszawa "
= = =
Mamy zaszczyt zaprosié Sz. P nanasz Bal Studniéwkosy. ktéry odbedzie sic dnia
17.01.08x o gedzinie 19.00 przv ul Banacha 2 w Warszawie.
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Edycja dokumentu - zmiana rozmiaru czcionki

2 BESR YV LB brd  BE KGO

i b [zowartostremki (3] [Times New Roman

] P ————)

ouirdt do kreatora korespondendii seryinej

ul. Szalonego Practwa 2
00-031 Warszawa

Mamy zaszezvt zaprosi¢ $z. P. nanasz Bal Studnidwkowy, ktéry odbedzie sie dnia
17.01.08x. 0 godzinie 19.00 przy ul. Banacha 2 w Warszawie.
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Zesp6t TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 358 / 486




Edycja dokumentu - zmiana rozmiaru czcionki

Kroki

1. Wybierz dokument
wyjSciowy

2. Wybierz typ dokumentu
3. Wstaw adres

4. Utwdrz zwrot
grzecznosciowy

6. Edytuj dokument

. Personalizuj dokument

8. Zapisz, wydrukuj lub wydlj

3

Personalizuj dokumenty korespondendji seryjnej

Mozesz spersonalizowa poszczegdine dokumenty. Po kiknieciu ‘Edytuj indywidualny dokument..."
kreator zostanie tymczasowo zredukowany do matego okna by nie przeszkadzat w edygi dokumentu,
Aby powrdcic do kreatara po zakorczeniu edyci Kiknij przycisk 'Powrdt do kreatora korespandendi
seryinej znajdujacy siz na zredukawanym oknie kreatora,

Znajdz
Szukaj:

l Edytuj indywidualny dokument. .. ]

‘ | [ Znajd?

[ Tyko cate stowa
[Jwstecz
[ Uwzglednij wislkosé liter

[
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Zapisywanie dokumentu

reator koresponde;

seryjnej
Kroki Zapisz, wydrukuj lub wyslij dokument

Wybierz dokument
Jéciowy

Wybierz jedng z opcji

(®) Zapisz dokument wyjédowy

'ybierz typ dokumentu ) Zapisz dokumenty wynikowe

B. Zapisz, wydrukuj lub wysli

Pomoc

3. Wstaw adres () Drukuj dokumenty wynikowe
4, Utwérz zwrat O Viyslj dokumenty wynikowe jako e-mail
grzecznosciowy
Zapisz dokument wyjciowy
I Zapisz dokument wyjsciowy ]
6. Edytuj dokument L\}
7. Personalizuj dokument
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Zapisywanie dokumentu

[ Bez tytuiu2 - Opent
pik Edyga Widok Wstaw Format Tabela Nerzedzia Okno Pomoc
Brelal X BSRIVRIEDB - b0 AE ¥

! ) [Dompéine v~ 6 KP

e.org Writer

9] [rrestenronn 9] [2 =

Zygmunt Zbigniew
ul Szalonego Ptactwa 2

00-031 Warszawa

Mamy zaszczyt zaprosié Sz. P nanasz Bal Studniéwkowy. ktory odbedzie sic daia
17.01.08x. o godzinie 19.00 przy ul Banacha 2 w Warszawie
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Czeéé XI

Podstawy tworzenia stron WWW
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Podstawowe umiejetnosci

Aktualna cze$¢ kursu ma na celu opanowanie umiejetnosci takich jak:

e tworzenie dokumentéw, w ktdrych warstwa znaczeniowa (tresé
i struktura logiczna) jest oddzielona od warstwy wizualnej (szata
graficzna),

e konstruowanie i publikowanie poprawnych sktadniowo, eleganckich
stron WWW,

e uzupetnianie dokumentéw HTML jednolita, estetyczna szatg graficzna
w oparciu o arkusze styléw CSS,

e dalsza, samodzielng nauke bardziej zaawansowanych technik
tworzenia stron WWW w oparciu o liczne, ogdlnie dostepne przyktady
(w tym analiza innych stron) oraz referencje do znacznikéw HTML
i regut CSS.
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Materiaty dydaktyczne

Podrecznik Materiat zawarty w podreczniku zawiera wszystkie informacje
wymagane w ramach kursu, a w wielu miejscach wykracza
poza ich zakres.

Materiaty internetowe . Liczne, dodatkowe kursy/tutoriale/referencje
dostepne w Internecie. Dla poczatkujacych polecamy kursy
z serii W3 Schools (http://www.w3schools.com).

Strony internetowe Kazda przegladarka stron WWW daje mozliwo$é
zobaczenia sposobu, w jaki zostata spreparowana ogladana
przez nas strona.

Widok » Zrédto strony.
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Hipertekst

Hipertekst tamie tradycyjna strukture dokumentu.
Autor nie moze juz zakfadaé, ze czytelnik

e bedzie czyta¢ dokument strona po stronie;

e w ogdle kiedykolwiek przeczyta poczatek (np. wstep) do dokumentu.
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Hipertekst

Hipertekst tamie tradycyjna strukture dokumentu.
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Hipertekst

Hipertekst tamie tradycyjna strukture dokumentu.
Autor nie moze juz zaktada¢d, ze czytelnik

e bedzie czyta¢ dokument strona po stronie;
e w ogdle kiedykolwiek przeczyta poczatek (np. wstep) do dokumentu.

Raczej nalezy przypuszczaé, ze czytelnik znajdzie informacje, ktéra go
interesuje, byé moze jeszcze rozejrzy sie tu i tam i... przerzuci sie na lekture
innego dokumentu. Musimy liczy¢ sie z powierzchownym odbiorem tekstu
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Zasady postepowania z hipertekstem

Autor
e Nie powinien popadal w przesade, tworzac dokumenty
hipertekstowe zbyt poszatkowane na odseparowane
czesci
e Powinien utatwié¢ czytelnikowi orientacje w dokumencie i
wskazaé “pozadang” Sciezke czytania.
Czytelnik

o Nie powinien ulegaé ztudzeniu, ze esencjonalne hasta s3
rownie cenne informacja zanurzona w szerszym
kontekscie.

e Powinien podazac za tokiem myslenia autora, umiescic¢
uzyskiwane informacje w szerszym kontekscie.
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Znakowanie tekstu

e Znakowanie tekstu oznacza proces dodawania do tekstu
dodatkowych informacji, np. informacji o jego strukturze, takich jak
nagtéwek, paragraf, wyrdznienie etc.

Przyktad 57.1. Znakowanie tekstu

<cytat>Jestem optymista.

“Jestem optymista. By-
Bycie kimkolwiek innym,

cie kimkolwiek innym, nie
zdaje sie by¢ do czegokol-
wiek przydatne.”

nie zdaje sie by¢ do
czegokolwiek przydatne.<koniec
cytat><autor>Winston
Churchill<koniec autor> Winston Churchill
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Znakowanie tekstu

e Znakowanie tekstu oznacza proces dodawania do tekstu
dodatkowych informacji, np. informacji o jego strukturze, takich jak
nagtéwek, paragraf, wyrdznienie etc.

e Tego typu meta—informacje mozna umieszczaé w tekscie, wplatajac
w niego specjalne znaczniki.

Przyktad 57.2. Znakowanie tekstu

<cytat>Jestem optymista.
Bycie kimkolwiek innym,

nie zdaje sie by¢ do
czegokolwiek przydatne.<koniec
cytat><autor>Winston
Churchill<koniec autor> Winston Churchill

“Jestem optymista. By-
cie kimkolwiek innym, nie
zdaje sie by¢ do czegokol-
wiek przydatne.”
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Jak dziata wyswietlanie stron WWW?

o Aby wyswietli¢ strone nalezy podaé przegladarce jej adres, zazwyczaj
w postaci identyfikatora URL (ang. Uniform Resource Locator).
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Jak dziata wyswietlanie stron WWW?

o Aby wyswietli¢ strone nalezy podaé przegladarce jej adres, zazwyczaj
w postaci identyfikatora URL (ang. Uniform Resource Locator).
e Za odpowiedz na takie zadanie moze by¢ odpowiedzialnych kilku

posrednikdw oraz, najwazniejszy z naszego punktu widzenia, serwer
WWW (przetwarzajacy zadanie HTTP).

\G'A“?,%

e
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Jak dziata wyswietlanie stron WWW?

o Aby wyswietli¢ strone nalezy podaé przegladarce jej adres, zazwyczaj
w postaci identyfikatora URL (ang. Uniform Resource Locator).
e Za odpowiedz na takie zadanie moze by¢ odpowiedzialnych kilku

posrednikdw oraz, najwazniejszy z naszego punktu widzenia, serwer
WWW (przetwarzajacy zadanie HTTP).

e W efekcie wykonania zadania, przegladarka otrzymuje odpowiedz,
najczesciej w postaci strony zapisanej w formacie HTML.
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Jak dziata wyswietlanie stron WWW?

o Aby wyswietli¢ strone nalezy podaé przegladarce jej adres, zazwyczaj
w postaci identyfikatora URL (ang. Uniform Resource Locator).
e Za odpowiedz na takie zadanie moze by¢ odpowiedzialnych kilku

posrednikdw oraz, najwazniejszy z naszego punktu widzenia, serwer
WWW (przetwarzajacy zadanie HTTP).

e W efekcie wykonania zadania, przegladarka otrzymuje odpowiedz,
najczesciej w postaci strony zapisanej w formacie HTML.

o Wyswietleniem strony zajmuje sie sama przegladarka: sposéb w jaki
strona zostanie zaprezentowana uzytkownikowi jest zgodny z opisem
struktury logicznej tekstu zawartego w HTML (to wlicza potaczenia
z zewnetrznymi stronami i/lub grafika/multimediami) oraz
ewentualnie z arkuszem stylu CSS.
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HTML (ang. HyperText Markup Language): format
dla stron WWW

e Dokument w formacie HTML to w zasadzie zwykty dokument
tekstowy uzupetniony znacznikami (ang. Markup) okreslajacymi jego
strukture logiczna.
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HTML (ang. HyperText Markup Language): format
dla stron WWW

e Dokument w formacie HTML to w zasadzie zwykty dokument
tekstowy uzupetniony znacznikami (ang. Markup) okreslajacymi jego
strukture logiczna.

e Format HTML rozszerza mozliwosci hipertekstu o multimedia oraz, co
bardzo wazne, o mozliwo$¢ wptywania przez czytelnika na ostateczna
forme dokumentu.
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HTML (ang. HyperText Markup Language): format
dla stron WWW

e Dokument w formacie HTML to w zasadzie zwykty dokument
tekstowy uzupetniony znacznikami (ang. Markup) okreslajacymi jego
strukture logiczna.

e Format HTML rozszerza mozliwosci hipertekstu o multimedia oraz, co
bardzo wazne, o mozliwo$¢ wptywania przez czytelnika na ostateczna
forme dokumentu.

e Autor dokumentu HTML w praktyce nie moze przewidzieé, w jaki
sposdb zostanie wyswietlony jego tekst!

\G'A“?,%

e
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Na marginesie: dokumenty w formacie PDF

PDF (ang. Portable Document Format) jest o wiele bardziej niz HTML
zblizony do formy "drukowanej”, ustalonej przez autora

e maja mozliwosci hipertekstowe
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Na marginesie: dokumenty w formacie PDF

PDF (ang. Portable Document Format) jest o wiele bardziej niz HTML
zblizony do formy "drukowanej”, ustalonej przez autora

e maja mozliwosci hipertekstowe

o kazdy, z kazdego komputera, bedzie mégt go wydrukowaé w postaci
praktycznie identycznej z oryginatem.
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Na marginesie: dokumenty w formacie PDF

PDF (ang. Portable Document Format) jest o wiele bardziej niz HTML
zblizony do formy "drukowanej”, ustalonej przez autora

e maja mozliwosci hipertekstowe
o kazdy, z kazdego komputera, bedzie mégt go wydrukowaé w postaci
praktycznie identycznej z oryginatem.

e bardzo dogodny dla wigkszych materiatéw dydaktycznych (skrypty,
ksiazki, zestawy zadan).
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Na marginesie: dokumenty w formacie PDF

PDF (ang. Portable Document Format) jest o wiele bardziej niz HTML
zblizony do formy "drukowanej”, ustalonej przez autora

e maja mozliwosci hipertekstowe

o kazdy, z kazdego komputera, bedzie mégt go wydrukowaé w postaci
praktycznie identycznej z oryginatem.

e bardzo dogodny dla wigkszych materiatéw dydaktycznych (skrypty,
ksiazki, zestawy zadan).

e mozna go publikowaé na stronach WWW; wymaga dodatkowej
wtyczki do przegladarki.
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Fragment pliku HTML

<p>Jestem wielkim zwolennikiem wakacyjnej wtdczegi, bez z gory

okreslonego celu i <strong>bez< /strong> wielkiego budzetu.

Stosuje zawsze zasade <q>wolniej jedziesz — wiecej zobaczysz</q>.

W ten sposéb, w ciggu ostatnich pieciu lat udato mi sie

bez wiekszych probleméw poznaé takie <em>niebanalne</em> okolice,
jak</p>

<ul>

<li> Czersk,</li>

<li> Zalesie Gérne i Dolne,</li>

<li> Targéwek.</li>

</ul>

Dokumenty w formacie HTML to zwyczajne, niesformatowane pliki
tekstowe, ktérych tresé¢ zostata uzupetniona o znaczniki w rodzaju <p>
czy <strong>.
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Widok tego tekstu w przegladarce

Jestem wielkim zwolennikiem wakacyjne;j
witdczegi, bez z goéry okreslonego celu i
bez wielkiego budzetu. Stosuje zawsze za-
sade ,,wolniej jedziesz — wiecej zoba-
czysz”. W ten sposdb, w ciggu ostatnich
pieciu lat udato mi sie bez wiekszych pro-
bleméw poznaé takie niebanalne okolice,
jak
o Czersk,

e Zalesie Gorne i Dolne,

o Targéwek.

8

e
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Najprostszy kompletny dokument w formacie HTML

<htm|>

<head>

<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego</title>
< /head>

<body>

<p>

Witajcie na mojej stronie internetowej.
</p>

</body>

</html>

Kazda strona HTML rozpoczyna sie zawsze znacznikiem <html>, a
konhczy sie znacznikiem </html>.
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Sktadniki dokumentu HTML: nagtéwek

<html>
<head>
<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego</title>
</head>

<body>

<p>

Witajcie na mojej stronie internetowej.
</p>

</body>

< /html>

Wiekszo$¢ danych zawartych w nagtéwku strony nie jest pokazywana
uzytkownikowi przez przegladarke.
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Sktadniki dokumentu HTML: wtasciwa tresé

<html>

<head>

<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego< /title>
< /head>

<body>

<p>

Witajcie na mojej stronie internetowej.
</p>

< /body>

< /html>

WHtasnie ta druga cze$¢ dokumentu HTML jest prezentowana czytelnikowi
przez przegladarke!
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Widok naszej strony WWW w przegladarce

ﬁ Strona internetowa’ Jana Kowalskiego - Kongueror: !E X
Adres Edycja Widok |dz Zakfadki Narzedzia Ustawienia Okno Pomog

: < o 2 )|

A ABPOBXKOE|IE S iK

é B Adres: ‘ E}‘,'humefprzvkrvarzvsp\nfu,’ZaJe(\a—PIlemVpleMsza.htm\ hd ‘ ﬂ ‘ E~ b ‘
‘Witajeie na stronie internetowej Jana Kowalskiego! e

Widok omawianej strony w przegladarce
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Podglad kodu HTML w przegladarce

<html>

</html>

1= Zrodlo: file:/j/iome/przykry/Przyspinfo/Zajecia-PI/Htm|/pierwsza.html - Mozi!ﬂ
Plik Edycja Widok

<head>

«/head>

<body>

</body>

<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego</title»
<meta name="Author” comtemt="Jan Kowalski'>
<meta http-equiv="Content-Type" comtemt="text /html; charset=I150-8859-2">

<p>
Witajcie na stronie internetowej Jana Kowalskiegao!
</p>

Widok oryginalnej zawartosci pliku HTML omawianej stron w prze-
gladarce (Firefox: Widok » Zrédto strony)

Zespét TI (MIM UW)
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Struktura nagtéwka realnej strony WWW

W nagtéwku dokumentu HTML powinnismy zamie$ci¢ nastepujace
informacje:

e Bardzo istotng informacje, o uzytym kodowaniu dla polskich znakéw
<meta http—equiv="Content— Type"
content="text/html;_charset=ISO—8859—2" >

e Tytut strony
<title>Warzywa krajéw europejskich< /title>

Przegladarki zazwyczaj wyswietlaja zawarto$¢ tego znacznika na
pasku tytutowym okna.
e Informacje o autorze,

<meta name="Author" content="Sebastian_Por"’ >
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Kompletny nagtéwek strony WWW

Przyktadowy nagtéwek w dokumencie HTML moze ostatecznie wygladac
nastepujaco

<html>

<head>

<meta http—equiv="_Content—Type"
content="text/html; charset=1SO—8859—2" >
<title>Warzywa krajéw europejskich</title>
<meta name="Author” content=">Sebastian Por" >
</head>

<body>

...wtasciwa tres¢ dokumentu...

</body>
</html>
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Jak pisac¢ po polsku?

1ISO-8859-2 Miedzynarodowy standard kodowania znakéw narodowych
(wymieniony dotyczy krajéw Europy Srodkowej)

<meta http—equiv=""_Content— Type"
content="text/html;_charset=ISO—8859—2" >

Windows-1250 Niezgodny z ISO-8859-2 standard, uzywany domyslnie w
systemach typu Microsoft Windows w polskiej wersji
jezykowe;j

<meta http—equiv="Content—Type"
content="text/html;_charset=Windows—1250" >

UTF-8 Nowy standard kodowania dokumentéw wielojezycznych, bez
niedogodnosci poprzednich, ale oczywiscie niezgodny z nimi.

<meta http—equiv=""_Content— Type"
content="text/html;_charset=UTF—8" >
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Przyktad: Zta informacja o uzytym kodowaniu

polskich znakéw

Oto co zobaczylibySmy ogladajac strone zakodowanga faktycznie w
ISO-8859-2, gdyby przegladarka nie zostata o tym powiadomiona i
domyslnie uzywata kodowania ISO-8859-1:

) Strona testowa Mozila Firefox =X
Plik Edycja Widok Przejds Zakfadki Narzgdzia Pomoc

@ D>-EORMOa HTML il -l @ A

[ Red Har, Inc. (] Red Hat Network () Support () Shop (Praducts (I Training

|_| CSS2 syntax and basic datatypes | || Tworzenie stron WWW L] Strona testowa

»]

To jest strona testowa

Tak, zgadza sié: musimy sié liczyz z powierzchownym odbiorem tekstu. Nie miejsce tutaj na ocené
tego, czy to dobrze, czy to ¥le. Jak czésto bywa, kluczowe jest zachowanie wafciwych proporcji: \

Autor
nie powinien popadaz w przesadé, tworz+c dokumenty hipertekstowe zbyt poszatkowane na
odseparowane cz&{ci, ryzykujtc brak syntetycznego spojrzenia.
Czytelnik
nie powinien ulega z%udzeniu, ;e esencjonalne has st réwnie cenne jak ta sama informacja zanurzona w szerszym
kontekcie.

Upowszechnidy sié dwa standardy (mowimy w gargonie komp 6w o "formatach”)

HTML

HTML (HyperText Markup Language) - jest to standard dokumentéw jakie mogemy odezytywawe w populamych

nr7ecltdarkach intemetowveh: Intemeat Fxnlorer Onera Maozilla itn Tedt to w 7acad7ie 7wvidy dolaiment teketawy (nlil
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Edytor HTML wbudowany w przegladarke
SeaMonkey

Plic Edycja Widok Wstaw Fomar Tabela Narzedzia Okno Pomac

4899 O 8 & @ &

«DcmPE HIML PUBLIC "~//W3C//DTD HIML 4.01//EN “http://www.w3.org/TR/htuld/strict

f<html>
khead>

<title>Strona testowa</titles
<creta name="Author” content="
<neta http-equiv="content-
content="text/html; charsef
<link hr
/head>
kbody>
[hi>To jest strona testowa</hl>
[img src="ariane-small.jpe” alt="Obrazek testowy” style="float: right;">
[p>Tak, zgadza sie: misimy sie liczyé z powierzchownym odbiorem tekstu,

otr Krzyzanowski">

e
0-8859-2">
="styl.css" rel="stylesheet">

e miejsce
ftutaj na ocene tego, czy to dobrze, czy to zle. Jak czesto bywa

luczowe jest
lzachowanie wiasciwych proporcji

<dt>autor</dts
<dd> nie powinien popadaé w przesade, tworzac dokumenty hipertekstowe

jzbyt
poszatkowane na odseparowane czesci, ryaykujac brak syntetycznego
a0

# Notmalny | =) Pokaz znaczniki | <> Zrsdio [ 4% Podglad |
Iy mae | ==

Widok kodu HTML w Kompozytorze Stron SeaMonkey. Wftasnie W/
tym trybie bedziemy najczesciej korzystac z tego narzedzia. '
Warszawa, 2007 382 / 486

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne



Cwiczenie. Piszemy pierwszg wtasng strone HTML!

<html>

<head>

<meta http—equiv="Content—Type"
content="text/html;_charset=ISO—8859—2" >
<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego</title>
<meta name="Author” content="Jan_Kowalski" >
< /head>

<body>

<p>

Witajcie na stronie internetowej Jana Kowalskiego!
</p>

</body>

</html>

Zapisujemy do pliku index.html h
Pamietajmy o wskazaniu wfasciwego sposobu kodowania polskich zna%
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W trosce o wtasne oczy...

Nie trzeba sztywno zachowywad wizualnego uktadu tekstu, réwnie dobrze
mozna bytoby wpisaé

<html><head><meta http—equiv="Content—Type" content="text/html;_
charset=ISO—8859—-2" >

<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego</title> <meta name="~Author'
content="_Jan_Kowalski" >< /head>

<body><p>Witajcie na stronie

internetowej Jana

Kowalskiego! </p></body></html>

Jednak poprzedni sposéb rozmieszczenia znacznikéw i tekstu byt
znacznie bardziej czytelny.
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Cwiczenie — c.d. Sprawdzamy efekt!

e Sprawdz, co wyszto, wczytujac plik index.html do ulubione;
przegladarki (Plik » Otwérz plik). W Kompozytorze Stron SeaMonkey,
wystarczy wybraé zaktadke Podglad.
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Cwiczenie — c.d. Sprawdzamy efekt!

e Sprawdz, co wyszto, wczytujac plik index.html do ulubione;
przegladarki (Plik » Otwérz plik). W Kompozytorze Stron SeaMonkey,
wystarczy wybraé zaktadke Podglad.

e Przekonaj sie (psujac stworzony wtasnie plik), jak drobne literéwki —
np. zmiana </hl> na <hl> — niszcz3 sens i wyglad strony!
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Tragiczne skutki literowek

To jest strona testowa
Tak, zgadza sig: musimy sie liczy¢ z powierzchownym ‘
odbiorem tekstu. Nie miejsce tutaj na ocene tego, czy to z
dobrze, czy to 7le. Jak czesto bywa, kluczowe jest

zachowanie whasciwych proporcji:

Autor
nie powinien popadaé w przesade, tworzae dokumenty hipertekstowe
byt poszatkowane na odseparowane czesci, ryzykujac brak

syntetycznego spojrzenia.

To jest strona testowa

2

HTML

1w

Widok pewnej strony HTML,
w ktérej zamiast znaczni-
ka konczacego </hl> uzyto,
wskutek pomytki w trakcie pi-
sania na klawiaturze, ponow-
nie <hl>

Zespét TI (MIM UW)

Technologie informacyjne

Widok tej samej strony

HTML z poprawionym ko-
dem HTML: znacznik <hl>
odnosi sie  wyfacznie do
nagfowka: <hl>To jest strona
testowa</h1>

Warszawa, 2007




Czeéé Xl

Struktura strony WWW
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Rozdziat tresci od formy

W dokumentach HTML najpierw okreslamy logiczng strukture tekstu, a
dopiero potem ustalamy, w jaki sposéb chcielibysmy, aby nasze
dokumenty prezentowaty sie w réznych mediach: na ekranie komputera, w

urzadzeniu syntezujagcym mowe, na wydruku, itp.
To kluczowe rozdzielenie, na

e czysta tresé

o strukture dokumentu

e wyglad (format) czesci sktadowych dokumentu
ma wielkie znaczenie, gdyz uwalnia

e autora od przymusu zachowywania,
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Rozdziat tresci od formy

W dokumentach HTML najpierw okreslamy logiczng strukture tekstu, a
dopiero potem ustalamy, w jaki sposéb chcielibysmy, aby nasze
dokumenty prezentowaty sie w réznych mediach: na ekranie komputera, w
urzadzeniu syntezujagcym mowe, na wydruku, itp.

To kluczowe rozdzielenie, na

e czysta tresé

o strukture dokumentu

e wyglad (format) czesci sktadowych dokumentu
ma wielkie znaczenie, gdyz uwalnia

e autora od przymusu zachowywania,

e czytelnika od przymusu respektowania, ustalonego formatu
dokumentu.
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Wyglad pewnej strony WWW (1)

Strona testowa = Konqueror

Adres Edycja Widok Idz Zakladki Narzedzia Ustawienia Okno Pomog
4> ABIOBEQQ IS &)

2 Adres: | 5 fhomelprzykry MAWW/HTMLpraykladyrest. hm HEnER v

To jest strona testowa

Tak, zgadza sig: musimy sig liczy¢ z powierzchownym odbiorem tekstu. Nie miejsce tutaj na oceng
tego, czy to dobrze, czy to 7le. Jak czgsto bywa, kluczowe jest zachowanie whisciwych proporcji:

Autor
nie powinien popada¢ w przesade, tworzge dokumenty hipertekstowe zbyt poszatkowane na
odseparowane czgsci, ryzykujge brak syntetyc znego spojrzenia.

Caytelnik
nie powinien ulega¢ zludzeniu, 7e esencjonalne hasi sq réwnie cenne jak ta sama

informacja zanurzona w szerszym kontekscie.

Upowszechnily sig dwa standardy (méwimy w zargonie 6w o "formatach”) 6w hip

HTML

HTML (HyperText Markup Language) - jest to standard dokumentéw jakie mozemy odezytywaé w populamych

przegladarkach internetowych: Internet Explorer, Opera, Mozilla, itp. Jest to w zasadzie zwaydmkumemlekslm\«y(phk

ASCIL dla 0s6b w zargonie dla 2wykly tekst),
(Mmkup\ T jest wielka zaleta, gdy takie dokumenty magg wyswietli (lepicj lub s ale zawsze) szeglqdnm nawet
b wolne ® lsunéei hineriel \ i sun I+
ﬂmna W(zvtana

Widok pewnej strony internetowej przy standardowych
przegladarki
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Wyglad tej samej strony (2)

Strona testowa - Kongueror,

Adres Edycla Widok Idz Zakladki Narzedzia Ustawienia Okno Pomoc
4P ARFTOEXQE D S
& Adres |E] V. ITML/przy html v‘ ﬂ‘E‘ v

To jest strona testowa

Tak, zgadza sie: musimy sie liczy¢ z
powierzchownym odbiorem tekstu.
Nie miejsce tutaj na ocene tego, czy
to dobrze, czy to Zle. Jak czesto
bywa, kluczowe jest zachqwanie
‘wlas’ciwvch brohorcii: =l

Widok tej samej strony, gdy czytelnik powiekszyt czcionke w swojej
przegladarce. Zauwaz, ze automatycznie zmieniaja sie miejsca fama
nia linii tak, by tekst zawijat sie odpowiednio do szerokosci okna
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Wyglad tej samej strony (3)

Strona testowa = Konqueror

es Edyca Widok ldf Zakladki Narzedzia Ustawienia Okno Pomog
> ABEOBER]D S
@ Adres: | 5 fhomefprzykry WWW/HTML/przykladyfest. html BEMER v

strona te:

Strona wezytana.

Widok tej samej strony, gdy czytelnik wymusit w swojej przegladarce
wykorzystanie innych koloréw tta i czcionki.
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Wyglad tej samej strony (4)

Stiona estonar IKonqueror

Adres Edycja Widok Id? Zakladki Narzgdzia Ustawienia Okno Pomoc

A > ABSOBXIQQIL S

| & Adres: | fhomejprzykery WWW/HTML/przykladytest himi GEn|ER z

To jest strona testowa

Tak, zgadza sig: musimy sig liczy¢ z powierzchownym odbiorem tekstu. Nie miejsce tutaj na
aceng tego, czy to dobrze, czy to Zle. Jak czgsto bywa, kluczowe jest zachowanie wlasciwych

proporeji:

Autor
nie powinien popadac w przesade, tworzge dokumenty hipertekstowe zbyt poszatkowane na
odseparowane czesci, ryzykujgc brak syntetycznego spojrzenia.

Kzytelnik

nie powinien ulega zlud zeniu, 7e esencjonalne hasla sq réwnie cenne jak ta sama informacja

zanurzona w szerszym kontekscie.

Upawszechnily sig dwa standardy (méwimy w Zargonie komputerowe6w o "formatach") dokumentdw
hipertekstowych:

HTML

HTML (HyperText Markup Language) - jest to standard dokumentow jakie mozemy odczytywaé w populamych

S

Widok tej samej strony, gdy czytelnik wymusit na swojej przegladar-
ce — poprzez wskazanie wifasnego arkusza CSS — wykorzystanie
innych koloréw tfa i mafej czcionki, a takze zmienit sposéb w ja

FE
e

wyswietlane sa nagtowki.
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Tytuty — znaczniki <h1>,...,<h6>

Do oznaczania tytutéw rozdziatéw (ang. headings), lub podrozdziatéw,
stuza znaczniki <hl>,...,<h6>, przy czym <hl> uzywamy do zaznaczenia
tytutéw gtéwnych rozdziatéw (najwyzszego poziomu),

<h1>Potrawy z ryb</h1> Potrawy z ryb

Dla zaznaczenia tytutéw podrozdziatéw skorzystamy ze znacznika <h2>,

<h2>Dania na goraco</h2> ’Dania na gorgco ‘

i konsekwentnie, <h3> uzyjemy do zaznaczenia pod-pod-rozdziatéw, np.

<h3>Ryby smazone</h3> ’ Ryby smazone ‘
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Akapit — znacznik <p>

Znacznik <p> rozpoczyna nowy akapit (to znaczy: ciagty blok tekstu,
ang. paragraph).

Wiekszo$¢ potraw z ryb
moze by¢ przyrzadzona
niewielkim naktadem sit i
Srodkéow. Nawet skromny
budzet nie bedzie prze-
szkoda, jesli wybierzemy
jedna z tanszych ryb, w ro-
dzaju morszczuka czy min-
taja.

<p>Wiekszos¢ potraw z

ryb moze by¢ przyrzadzona
niewielkim naktadem sit i
Srodkéw. Nawet skromny budzet
nie bedzie przeszkoda, jesli
wybierzemy jedna z tanszych
ryb, w rodzaju morszczuka czy
mintaja.
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Cwiczenie. Rozbudowujemy plik index.nhtm

<h1>Jan Kowalski</h1>
<p>Witam wszystkich na swojej stronie internetowej.

<h2>Zyciorys< /h2>
<h3>Dziecifstwo< /h3>

<p>Urodzitem sie 12 grudnia 1981r. Dziecinstwo spedzitem w Katuszynie:
matym miasteczku na wschodzie Polski.

<h3>Szkota podstawowa</h3>
<p>...co to sie dziato!...
<p>...kolejny akapit...

<h3>Szkota $rednia</h3>
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Lista nienumerowana — znacznik <ul>

<h2>Zainteresowania</h2>
Zainteresowania

<ul> e HTML
<li>HTML</li>
<li>brydz (sportowy)< /li>
<li>filmy grozy</li> e filmy grozy
<li>kuchnia kawalerska</li>
</ul>

e brydz (sportowy)

e kuchnia kawalerska
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h3>Przepi jajeczni h . . . .
<h3>Przepis na jajecznice</h3> Przepis na jajecznice

<ol> © Rozpusci¢ na patelni odrobing
<li>Rozpusci¢ na patelni odrobine masta

masta</li> o

. o . Whié 3 jajka

<li>Whbi¢ 3 jajka</li> ° _ Jal o
<li>Miesza¢ energicznie zawartos¢, az © Mieszac energicznie zawartos¢,

wszystko sie zetnie</li> az wszystko sie zetnie
<li>Podawa¢ na goraco, zagryzaé @ Podawaé na goraco, zagryzac

ciemnym chlebem</li>

ciemnym chlebem
</ol>
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Listy definicyjne — znacznik <di>

<h2>Kontakt</h2>
<dI>
<dt>Tel. stacjonarny</dt>

Kontakt
<dd>22 998 7777</dd> .

Tel. stacjonarny
<dt>Tel. komérkowy< /dt> 22998 7777

Tel. komoérkowy
<dd>88 998 7777</dd> 88 998 7777
<dt>Gadu—Gadu</dt> Gadu-Gadu _

janek2005

<dd>janek2005< /dd> E-mail

jan.kowalski@s
<dt>E—mail</dt>

<dd>jan.kowalski@students.uw.edu.pl< /dd>
</dI>
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Podsumowanie

o Nagtéwki rozdziatéw i podrozdziatdéw: <hl>, <h2>, ... <h6>
o Akapity: <p>
o Listy
e Numerowane: <ol>
e Nienumerowane: <ul>
e 7 opisem: <dI>
o (Pozycja na liscie: <li>)
e Tabele: <table>, <tr>, <td>, <th> Prosze o nich przeczytac w
podreczniku

e Inne logiczne sekcje dokumentu (do pdzniejszego wykorzystania w

CSS): <div>
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Link — znacznik <a>

Oto fragment kodu HTML, ktéry zamieszcza link:
Dziecifstwo spedzitem w <a href="http://www.kaluszyn.pl" >Katuszynie</a>,
matym miasteczku...

o Gdy odsytacz prowadzi do innej strony, ktéra znajduje sie na tym
samym serwerze co biezaca, wygodniej jest uzy¢ adresu wzglednego
(tzn. wzgledem potozenia strony na ktérej ten link sie znajduje), np.
<a href="formatowanie.html”" >, o ile link wiedzie do strony
formatowanie.html, znajdujacej sie w tym samym katalogu serwera
WWW, co nasza strona.
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Link — znacznik <a>

Oto fragment kodu HTML, ktéry zamieszcza link:
Dziecifstwo spedzitem w <a href="http://www.kaluszyn.pl" >Katuszynie</a>,
matym miasteczku...

o Gdy odsytacz prowadzi do innej strony, ktéra znajduje sie na tym
samym serwerze co biezaca, wygodniej jest uzy¢ adresu wzglednego
(tzn. wzgledem potozenia strony na ktérej ten link sie znajduje), np.
<a href="formatowanie.html" >, o ile link wiedzie do strony
formatowanie.html, znajdujacej sie w tym samym katalogu serwera
WWW, co nasza strona.

e Linki bez znacznika zamykajacego </a> sg zabdjcze dla
strony!!!
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Uwaga dla oséb pracujacych w systemie Windows

Katalogi w adresie internetowym oddzielamy od siebie znakiem /", a nie
»\". Chcac odwotaé sie do dokumentu test.html, potozonego w
podkatalogu przyklady, napiszemy

<a href="przyklady/test.html" >

a nie <a href="przyklady\test.html" >. To wyjatkowo denerwujacy, cho¢
catkiem czesty btad!

8

o

o
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Proste wyroznienie — znacznik <em>

To drzewo
<em>naprawde< /em>ma To drzewo naprawde ma
100 lat! 100 lat!

£nigd

S
A\
h
=

=

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 402 / 486



Mocne wyréznienie — znacznik <strong>

To drzewo ma <strong>100 |
lat< /strong>! To drzewo ma 100 lat! ‘
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Cytat — znacznik <q>

Jest takie porzekadto: Jest takie porzekadto:
<q>Wysoki jak brzoza, a “Wysoki jak brzoza, a
gtupi jak koza</q>... gtupi jak koza” ...
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Cwiczenie. Wzbogacamy tres¢ strony domowej

index.html

e Zapisz na swojej stronie index.html dodatkowe informacje, tym
razem o Twoim wyksztatceniu.
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Cwiczenie. Wzbogacamy tres$¢ strony domowej

index.html

e Zapisz na swojej stronie index.html dodatkowe informacje, tym
razem o Twoim wyksztatceniu.

e Dodaj takze liste swoich zainteresowan.
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Cwiczenie. Wzbogacamy tres$¢ strony domowej

index.html

e Zapisz na swojej stronie index.html dodatkowe informacje, tym
razem o Twoim wyksztatceniu.

e Dodaj takze liste swoich zainteresowan.

e Zamie$¢ linki do strony domowej wydziatu, na ktérym studiujesz, oraz
do gtéwnej strony Uniwersytetu Warszawskiego.
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Cwiczenie. Wzbogacamy tres$¢ strony domowej

index.html

Zapisz na swojej stronie index.html dodatkowe informacje, tym
razem o Twoim wyksztatceniu.

Dodaj takze liste swoich zainteresowan.

Zamie$¢ linki do strony domowej wydziatu, na ktérym studiujesz, oraz
do gtéwnej strony Uniwersytetu Warszawskiego.

Tam, gdzie to mozliwe, dodaj takze linki do szkét, jakie ukonczytes.
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Podsumowanie

e Wyréznienia: <em>

e Mocne wyrdznienia: <strong>
o Cytat: <q>

e Odsytacz: <a> (hiperlink)

e Inne krétkie fragmenty tekstu o jednolitej strukturze logicznej (do
pdzniejszego wykorzystania w CSS): <span>

e Szczatkowe znaczniki formatowania wizualnego: <big>, <small>,
<b>, <i> oraz <tt>: uzywaé z umiarem!
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Poprawnos$¢ jezykowa stron HTML

e Dobre strony WWW powinny by¢ poprawne nie tylko w zakresie
jezyka polskiego, ale takze — co réwnie wazne — w zakresie skfadni
jezyka HTML.
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Poprawnos$¢ jezykowa stron HTML

e Dobre strony WWW powinny by¢ poprawne nie tylko w zakresie
jezyka polskiego, ale takze — co réwnie wazne — w zakresie skfadni
jezyka HTML.

o Kazdy dokument HTML warto, najlepiej jeszcze przed

opublikowaniem, sprawdzi¢ pod wzgledem poprawnosci zawartego w
nim kodu HTML.
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Poprawnos$¢ jezykowa stron HTML

e Dobre strony WWW powinny by¢ poprawne nie tylko w zakresie
jezyka polskiego, ale takze — co réwnie wazne — w zakresie skfadni
jezyka HTML.

o Kazdy dokument HTML warto, najlepiej jeszcze przed
opublikowaniem, sprawdzi¢ pod wzgledem poprawnosci zawartego w
nim kodu HTML.

e Formalng poprawnos$¢ sktadni HTML najlepiej sprawdzié

automatycznie, korzystajac ze strony Markup Validation Service
(http://validator.w3.org/).
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Validator w akcji

The W3C Markup Val

Eile Edit View Go Bookmarks Tools Window Help

£ D . [rpipadaenwoy | [l
a %

117}

Feedback  Link Checker

Validate:
This is the W3C Markup Validation Service, a free service that checks Web documents in formats like HTML and XHTML for conformance to by URL.
W3C Recommendations and other standards. ]

ate Your Markup by direct Input

T
Addess[ Lchek

Enter the URL of the page you wantto check. Advanced options are available from the Extended Interface.

eS|
Local File: findex.html Browse.... Check

Selectthe file you want to upload and check. Advanced options are available from the Extended File Upload Interface.

Note: file upload may not wark with Intermet Explorer on some versions of Windows XP Service Pack 2, see our information page on the W3C QA
Website.

Input the markup you would like to validate in the textarea below:

[P =1 [ = el

Validator w akgji
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Wynik dziatania Validatora

ax
Elle Edit View Go Bookmarks Tools Window Help

Soia 0 Al ek )
PAARY

Encoding:
Doctype:  HTML 401 Svict

This page is not Valid HTML 4.01 Strict!

L W "OBJECT', "MAP", "BUTION" start-tag.

2. EmLne i i “OBJECT, "MAP","BUTTON" start-tag.
oA ot s ok i i oo i
3. ELine 12 col MR *0BJECT", "MAP", "BUTTON" starttag

DIV hes ing one of 0B JECT", "MAP", "BUTION" startag.

Wynik sprawdzenia poprawnosci pliku w Validatorze. Jedynym bfe-
dem popetnionym na stronie jest brak ,,/” w znaczniku zamykajacym
</h1> (przez co zamiast </h1> jest <h1>). Ten jeden bfad wywo{f%,;\@
tuje jednak w Validatorze cata lawine komunikatéw o btedach. ¢
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Deklaracja wersji HTML — konieczna dla
Validatora!

<IDOCTYPE HTML PUBLIC " —//W3C//DTD HTML 4.01 Transitional//EN"
"http://www.w3.org/ TR/html4/loose.dtd” >

<html>

<head>

</head>
<body>

</body>
</html>
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Cwiczenie. Twoje strony kontra Validator HTML

e Sprawdz wszystkie swoje dotychczas stworzone dokumenty HTML w
Validatorze.
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Cwiczenie. Twoje strony kontra Validator HTML

e Sprawdz wszystkie swoje dotychczas stworzone dokumenty HTML w
Validatorze.

e Nie zatamuj sie, gdy zobaczysz dziesigtki btedéw na krotkiej stronie
HTML, tylko staraj sie je po kolei usungd¢!
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Cwiczenie. Twoje strony kontra Validator HTML

e Sprawdz wszystkie swoje dotychczas stworzone dokumenty HTML w
Validatorze.

e Nie zatamuj sie, gdy zobaczysz dziesigtki btedéw na krotkiej stronie
HTML, tylko staraj sie je po kolei usungd¢!

e Sktadnie sprawdza automat, dlatego czasem btad w jednym znaczniku
skutkuje lawing pozornych btedéw dla dalszej czesSci dokumentu.
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Publikacja strony WWW

e Rozwigzaniem stosunkowo wygodnym i catkowicie niegroznym dla
wiasne]j sakiewki jest zamieszczenie strony na darmowym serwerze
stron WWW.
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Publikacja strony WWW

e Rozwigzaniem stosunkowo wygodnym i catkowicie niegroznym dla
wiasne]j sakiewki jest zamieszczenie strony na darmowym serwerze
stron WWW.

e Jednym z takich darmowych serwerdéw jest Republika.pl
(http://republika.onet.pl) i na jego przyktadzie oméwimy
procedure publikacji wtasnych stron WWW.
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Parametry publikacji na serwerze Republika.pl

Ustawiema publikowane) witryny X
r Publikowanie danych WWW —— - Informacje o serwerze

Nazwa witryny: |republ\ka |

Adres serwera (np.: "ftp://ftp. mojisp. com.pl/mojlogin'):

[ftp: fftp. republika.pl |

Adres HTTP strony domowej (np.: "http:/fwww.mojisp.com. pl/mojlogin’):
[http:/frepublika. plitest2005 |

Nowa witryna i
 Dane logawaria

Nazwa uzytkownika: |[251200§ |

Haslo: Zapisz hasto

[ QK ][ Anuluyj ][ Pomac l

Ustawienia publikacji na serwerze Republika.pl (Kompozytor Stron:
Edycja » Ustawienia publikowanej witryny)
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Konserwacja stron WWW

Jedna z czesciej spotykanych przypadtosci opublikowanych juz stron
WWW — jest ich stopniowa dezaktualizacja. Powody moga by¢ rozmaite:

e Zmienit sie nam adres e-mail, lub inne dane, ktére zawsze
zamieszczaliSmy w stopce dokumentu

o Grafiki rastrowe, ktére znajduja sie na naszych stronach, maja
rozdzielczo$¢ nieadekwatna do rozdzielczosci wspdtczesnych
monitoréw

e Strony, do ktérych prowadzity linki, juz nie istnieja
e Zmienity sie sposoby publikacji stron WWW, przez co nasze s3
anachroniczne

Jedyna rada na takie problemy jest, niestety, ciggta aktualizacja stron.
Warto wprowadzi¢ podziat na dokumenty biezace (konserwowane) i
archiwalne (ktérych juz nie bedziemy modyfikowaé, o czym jasno
uprzedzamy Czytelnika).
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Czesé XllI

Atrakcyjne strony WWW
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Jak formatowac strony WWW?

o Nie mozemy spedzi¢ pét zycia na formatowaniu stron WWW, zatem
nasze strony powinny mie¢ minimalistyczny projekt graficzny (co nie
znaczy, ze nieciekawy)

o Kazda przegladarka traktuje HTML i CSS odrobine inaczej. Zatem
efekt bedzie inny w Microsoft Internet Explorerze, a inny w Firefoxie,
na przykfad:

P
Widok pewnej strony w Fire- Widok tej samej strony “@
foxie ternet Explorerze A
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Arkusz CSS

e Nowoczesne formatowanie stron WWW polega na tym, ze zasady,
wedtug ktérych bedzie wyswietlana zawartos¢ znacznikéw danego
rodzaju definiujemy niezaleznie od tresci konkretnego dokumentu
HTML. Dlatego wtasnie tak wazne byto aby, kodujac tekst do
formatu HTML, uzywaé znacznikéw wiasciwie identyfikujacych
znaczenie tekstu, ktérego dotycza.
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e Nowoczesne formatowanie stron WWW polega na tym, ze zasady,
wedtug ktérych bedzie wyswietlana zawartos¢ znacznikéw danego
rodzaju definiujemy niezaleznie od tresci konkretnego dokumentu
HTML. Dlatego wtasnie tak wazne byto aby, kodujac tekst do
formatu HTML, uzywaé znacznikéw wiasciwie identyfikujacych
znaczenie tekstu, ktérego dotycza.

e Zasady formatowania s3 réwniez bardzo proste: wystarczy zazwyczaj
poda¢ jedynie, jaki aspekt wygladu znacznika (np. kolor czcionki)
chcemy zmienié. Pozostate cechy (np. krdj pisma, tfo, obramowanie,
...) przyjma wartosci domysline.
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Arkusz CSS

e Nowoczesne formatowanie stron WWW polega na tym, ze zasady,
wedtug ktérych bedzie wyswietlana zawartos¢ znacznikéw danego
rodzaju definiujemy niezaleznie od tresci konkretnego dokumentu
HTML. Dlatego wtasnie tak wazne byto aby, kodujac tekst do
formatu HTML, uzywaé znacznikéw wiasciwie identyfikujacych
znaczenie tekstu, ktérego dotycza.

e Zasady formatowania s3 réwniez bardzo proste: wystarczy zazwyczaj
poda¢ jedynie, jaki aspekt wygladu znacznika (np. kolor czcionki)
chcemy zmienié. Pozostate cechy (np. krdj pisma, tfo, obramowanie,
...) przyjma wartosci domysline.

e Ten formatowania stron HTML nosi nazwe arkuszy CSS, ang.
Cascading Style Sheets. Arkusz CSS jest — podobnie jak plik
HTML — zwyktym plikiem tekstowym. Taki plik zawiera wyfacznie
informacje o tym, jak nalezy zmieni¢ domysine formatowanie .
wybranych znacznikéw HTML.
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Jak stosowac arkusz CSS w pliku HTML
Zawartos¢ pliku styl.css

strong {
color: red:;

}
Zawarto$¢ pliku HTML:

<html>
<head>

<link href="styl.css" rel="stylesheet” >

< /head>
<body>
<p>Kazde silne wyrdznienie teraz <strong>zawsze bedzie na

czerwono< /strong>! Oczywiscie, bedzie — jak dotychczas — wyswietlone
takze pogrubiong czcionka.</p>

</body>
< /html>
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Jeszcze jeden przyktad formatowania CSS
Aby uzyskaé efekt ramki dla sekcji <div class="ramka" >,

div.ramka {
background—color: yellow;
margin: 2em;

padding: lem;
border—style: solid;
border—width: thin;
border—color: black;

}

Potem wystarczy juz napisaé

<div

class="ramka" >Pamietajcie,
zeby zawsze formatowac tekst
korzystajac z CSS!< /div>

Pamiegtajcie,

zeby zawsze for-
matowac tekst
korzystajac z CSS!
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Zmieniamy sposob wyswietlania linkéw

a{

font—weight: bolder;
text—decoration: none;
color: blue;
background—color: white;

}

a:hover {
background—color: yellow;

}

Znacznie wiecej o formatowaniu — w podreczniku!
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Wiecej (formatowania) nie znaczy lepie;j!

Generalna zasada: im mniej skomplikowanego formatowania, tym lepie;.

Pl Edycja Widok Prejds Zaacki Narzedzia Pomoc

G- - ) ) (L tlehomelpraykey WWWHTMLpraydacylekclory. himl -l o el

Products (Training

| Strona testowa: zle kolory

To jest strona testowa

Upowszechnily si¢ dwa standardy (méwimy w ie komputerowco: ‘matach”) dokumentow

Zakofczono

Strona, na ktérej zle skorzystano z mozliwosci samodzielnego forma-,
towania
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Formatowanie uzaleznione od medium

body {
font—size: 12pt;
font—family: sans—serif;

}

/* jak drukowac */
©media print {
body {

font—size: 10pt;
font—family: serif;
}

A

font—weight: bold;
}

}
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Poprawnos¢ arkusza CSS

Mozemy automatycznie sprawdzi¢ CSS, korzystajac z ustugi CSS
Validation Service

(http://jigsaw.w3.org/css-validator/validator-uri.html).

@x
Eile Edit View Go Bookmarks Tools Window Help
& 0 LEm idato ]
PAARS

%C CSS Validation Service

Validate Your Style Sheet

Validate your documents: by URI by il Upload | by diectInput

s only:
LoalCsstlefied  bowse. | Check

Enter the CSS you would like validated:

Validator CSS w akgji
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Projektowanie stron WWW

Zalety wykorzystania WWW dla publikacji dokumentoéw:
e Dostepnosc¢ i tatwosé prezentacji informacji
e Aktualnos¢ dokumentéw
e tatwos¢ rozpowszechniania
Wady tego rozwigzania
e Dokumenty nie zawsze czytelne/dostepne dla odbiorcy
e Informacja nietrwata i nieweryfikowana
o Ktopotliwa(?) publikacja
Mnéstwo konkretnych informacji o tym, jak projektowaé naprawde dobre

strony WWW mozesz uzyska ze znakomitego podrecznika internetowego
Web Style Guide (http://www.webstyleguide.com). Goraco polecam!

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 424 / 486


http://www.webstyleguide.com

Etapy tworzenia strony WWW

© Projekt
@ Cel, odbiorca, tres¢ strony WWW
@ Forma

© Realizacja
@ Treé¢ otoczona znacznikami HTML

@ Nadanie tresci jednolitej, eleganckiej formy za pomoca CSS
© Sprawdzenie poprawno$ci HTML i CSS w Validatorach

© Publikacja na serwerze WWW
© Sprawdzenie w (obu) Validatorach
© Opcjonalne: Obejrzenie strony pod kilkoma przegladarkami
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Projekt strony domowej

Na dobrej stronie domowej powinny znalez¢ sie nastepujace elementy:
e Imie i nazwisko
o Kilka stéw o sobie
e Kontakt, w tym adres e-mail
e Klucz publiczny do podpisywania wiadomosci (opcjonalnie)
e Zdjecie (opcjonalnie)
e Lista zainteresowan, z linkami do adekwatnych stron
e Lista publikacji

e Linki do innych istotnych stron/dokumentéw autora (np. do zyciorysu
w formacie PDF)

e Data aktualizacji strony
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Cwiczenie: finalna(?) postac pliku index.htm1

e Zaprojektuj swoja strone domowa zgodnie z podanymi regutami.
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Cwiczenie: finalna(?) postac pliku index.htm1

e Zaprojektuj swoja strone domowa zgodnie z podanymi regutami.

e Uzywaj znacznikéw wytacznie adekwatnych do tresci i sensu.
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Cwiczenie: finalna(?) postac pliku index.htm1

e Zaprojektuj swoja strone domowa zgodnie z podanymi regutami.
e Uzywaj znacznikéw wytacznie adekwatnych do tresci i sensu.

e Unikaj bezposredniego formatowania wizualnego.
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Cwiczenie: finalna(?) postac pliku index.htm1

Zaprojektuj swoja strone domowa zgodnie z podanymi regutami.

e Uzywaj znacznikéw wytacznie adekwatnych do tresci i sensu.

Unikaj bezposredniego formatowania wizualnego.

Zastosuj ascetyczny, lecz wysmakowany arkusz CSS.
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Grafika — znacznik <img>

<div style="text—align:_center;” >
<img src="skm.jpg" alt="Pociag SKM Halny" >
<br>
Halny: nowy pocigg SKM.
<i>Warszawa, 2005.</i>
</div>

= g P IR
<, FOIBKIQQIS &) 5 e [ sty WO Py e <] a8,
&5 Adres: [ B romelprzykey WWWIHTMUpraykladyest il | l(m,

To jest strona testowa

To jest strona testowa

[\

HTML
hownym

Tak, zgadza sig: mi ny:
Kluczowe jest zac)

usimy sie iczy¢ z powierzchoy
tego, czy to dabrze, czy fo 3le. Jak czesto bywa,

Autor o

Zdjecie pociggu: wycentrowa- Zdjecie pociagu: tekst oblewa
ne na stronie grafike z lewej strony
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Tekst oblewajacy obrazek

Jesdli chcesz, by tekst swobodnie oblewat (powiedzmy, z lewej strony) ten
sam obrazek, musisz wpisac

<div style=""float: right;" >

<img src="skm.jpg" alt=""Pocigg_.SKM_Halny" >
<br>

Halny: nowy pociag SKM.

<i>Warszawa, 2005.</i>

</div>
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Najprostszy sposob zamieszczania audio/video: link!

<a href="http://anon.nasa—global.speedera.net/neptune.mov” >
Zobacz film NASA o Neptunie!

</a> (Rozmiar pliku: 0.5 MB)

e Po kliknieciu, otwiera sie okno wtasciwego odtwarzacza multimediéw i
wszyscy sg zadowoleni.
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Najprostszy sposob zamieszczania audio/video: link!

<a href="http://anon.nasa—global.speedera.net/neptune.mov” >
Zobacz film NASA o Neptunie!
</a> (Rozmiar pliku: 0.5 MB)

e Po kliknieciu, otwiera sie okno wtasciwego odtwarzacza multimediéw i
wszyscy sg zadowoleni.

o Zwrd¢ uwage, ze link uzupetniono informacja o wielkosci pliku wideo:
zazwyczaj takie pliki s3 duze (a nawet: bardzo duze), dlatego
informacja o rozmiarze pliku pomoze czytelnikowi podjaé decyzje, czy
warto w ogodle taki plik sciggac.
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Cwiczenie

e Uzupetnij wtasng strone index.html o Twoje zdjecie. Najlepiej
zamies¢ je po prawej stronie dokumentu, oblewane z lewej strony
tekstem.
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Cwiczenie

e Uzupetnij wtasng strone index.html o Twoje zdjecie. Najlepiej
zamies¢ je po prawej stronie dokumentu, oblewane z lewej strony
tekstem.

e Pamietaj, aby przed publikacja poddaé zdjecie edycji za pomoca
dobrego programu graficznego (np. GIMP) tak, by dopasowaé jego
format i rozdzielczo$¢ do wymogdw prezentacji na stronie WWW.
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Formaty grafiki WWW

JPEG Doskonale nadaje sie do prezentacji zdje¢, dzieki duzej
kompresji pliki w tym formacie maja mata objetos¢ (a wiec
strony szybciej sie faduja). Kompresja: stratna!

PNG Format kompresji bezstratnej, doskonale nadaje sie do
prezentacji wykreséw, obrazkéw zawierajacych teksty (np.
skandéw z rekopisu) itp.

GIF Starszy format o podobnych wtasciwosciach, co PNG.

Pamietajmy o tym, by pliki multimedialne nie byty zbyt wielkie! Zazwyczaj
wystarczy dobraé odpowiedni do zawarto$ci format i stopien kompres;ji.
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Data aktualizacji strony — automatycznie!

Poniewaz strony WWW mozna nieustannie modyfikowaé, przydatby sie
prosty sposéb automatycznego wstawiania do dokumentu daty jego
ostatniej aktualizacji (zwykle umieszcza sie ja w stopce strony). Mozna to
zrobi¢ na wiele sposob6w, najprostszy jest przy uzyciu JavaScriptu:

Aktualizacja: <script
type=""text/javascript” >
document.write( | Aktualizacja: 1 lipca 2007
document.lastModified)
< /script>
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Na zakonczenie: Przysztos¢ HTML

e Przysztoscig formatu stron WWW jest bez watpienia format XML, o
niebo bardziej elastyczny od HTML (z regutami jego interpretag;ji

zapisywanymi w oddzielnym arkuszu XSL).

o

8

o
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Na zakonczenie: Przysztos¢ HTML

e Przysztoscig formatu stron WWW jest bez watpienia format XML, o
niebo bardziej elastyczny od HTML (z regutami jego interpretag;ji
zapisywanymi w oddzielnym arkuszu XSL).

e Bedzie on prawdopodobnie tym formatem, ktéry umozliwi stworzenie
uniwersalnego $rodowiska sktadu tekstéw, pozwalajacego na to, by
jeden tekst bazowy zostat wtasciwie sformatowany dla dowolnego
medium: wydruku na papierze, wyswietlenia na ekranie komputera w
przegladarce WWW, czy tez (powiedzmy) odczytania z pomoca
syntezatora mowy.
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Czeéé XIV

Prezentacje
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Podstawowe umiejetnosci

Niniejszy modut pozwoli aktywnie studiujacej osobie posigsé
umiejetnosci pozwalajace na:
e planowania prezentacji wedtug ogdlnie przyjetych dobrych praktyk,
e tworzenie prostych prezentacji za pomoca kreatora,
e prace w réznych widokach,
e definiowanie animacji,
e edycje wzorca strony,

e modyfikacje stylow.
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Jak przygotowac dobrg prezentacje

e Najpierw planowanie

e harmonogram
e rysunki
e Podstawowe btedy przy przygotowywaniu slajdéw
e na slajdach nie umieszcza sie notatek
e nie wolno przesadza¢ z wyréznieniami

e Przynajmniej jedna proba przed wtasciwg prezentacja
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OpenOffice Impress

OO Impress to narzedzie do przygotowywania pokazéw slajdéw, ktére
taczy cechy:

e edytora tekstu (tekst i jego formatowanie, listy wyliczeniowe i
wypunktowania),

e programu do rysowania (grafika wektorowa, obiekty 3D),
e arkusza kalkulacyjnego (arkusze kalkulacyjne, wykresy),
e edytora formut matematycznych oraz

e programu do tworzenia prostych animacji (przejscia miedzy slajdami,
animacje elementéw na slajdach).
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Kreator prezentacji — krok 1

& AutoPilot: Prezentacja

Tyvp
@ Pugta prezentacia

() Ma podstawie szablonu

(O Otwérz istniejara prezentacie

Podglad
[ Hie: pokazuj wiece] tego okna dialogowega

o | (TS
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Kreator prezentacji — krok 2

= Autopilot: Prnz!nta:ja

Zaznace uuad slajdu

[1ha prezentacy v
<Oryginal>
Ciemny niebieski 2 pomaraficzonym
el Tty
Wyblerz nosnik prezentaci
Oryginat (&) Ekran
O Fola

Slajd
e ) B

O Papier

[ pomoc  J[ mnuhy | [ <cwstee | [ peiz> | Utworz

=] F
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Kreator prezentacji — krok 3

B AutoPilot: Prezentacja =)

'ybierz byp przejécia slajdu

Efekt tagodne zankanie v

Szybkost

Wybierz byp prezentaci
© pomy#inie
) Automatycznie

Czas projekeii strony [ o:o0:10
Diugos? praarvy. 00:00:10

Pokaz logo

[ pomoc [ i | [ <<wstee | Dol
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Nowg prezentacje nalezy zapisac

pl Impress
o Marzadzia Pol
e 'R & V(=
= Otwdrz... ChrHo L
Paprzedrie dokumenty » || [
Kreatory v * | |widok ry
[ Zamknis
[;

B zapisz jako...
Zapisz wszystko

¥ Zataduj poncwnie
Wersie...

Eksportu. .
Eksportuj jako PDF... il 1
Wyl v

| Whasgiwosdi...
Podpisy cyfrone...

Szablony v

S Drukui... Ctrl+p
55 Ustawienia drukark...

= Zakoricz g
T
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Ekran gtéwny aplikacji

Plik Edycia ‘widok ‘wstaw Format Nar’zedz\a Pokaz slajdéw  Qkno  Pomoc x
BroHo B RS P Ehn oo b QES E @R @ i Fsed [Meoeksleids Gl Pokaz slaidow
bR s ——— [o00m .,\ [ czamy v | &y frolor v |Dnictiesia v O

Slajdy % | |widok slajdu | widokkonspektu | Notsthi | Widok materiatéw informacyinych || Sortowanie slajdove Zadania widok = %

| WWzoree stron
« Uktad

E3

Slajd 1

e

A

b Animacja niestandardowa

b Brraideie <las
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Dodawanie obiektéw do slajdu

‘ ]
< il | b

]/ o MeT ¢ %00 & 0D #- KPS ARE GE-I- %% |
[ | tsz72/17,60 M o00x0,00 || 59w | | |lslidif1 [E

Pola tekstowe i obiekty graficzne:
e dodawanie

e przesuwanie

wprowadzanie tekstu

skalowanie

kopiowanie

e menu kontekstowe
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Panel Zadania — Uk{ad

2adania widok + X
b tWzorce stron

= Uktad

b Animacia riestadardowa

b Prasjécie slejdu
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Pokaz slajdow, zapisywanie i eksportowanie

e Uruchamianie pokazu slajdéw
e Zapisywanie i wczytywanie pokazu slajdéw
e Eksportowanie slajdéw

e PDF
e HTML
e pliki graficzne
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Panel zadania

2Zadania Widok = X
~ Wzorce stron

[ Uzyte w tej prezentacii

b Ukbad
b Animacja niestadardowa

I Prasjscie slajdu

Zespét TI (MIM UW)

2adania
b Wzorce stron

« Ukdad

b Animacja niestadardowa

b Prasjscie slajdu

Widok = X
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preyeisk Doda,.."
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[ Podglad automatycany

b Przsjscie slajdu

Technologie informacyjne

2adania Widok v X
b Wfzorce stron

b Uktad

b Animacja niestadardowa

= Przejécie slajdu

Zastosuj do wybranych slajdéw

L

Przepchni w ot

Praspehinii w dét
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Pokaz slajdén
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Ustawienia pokazu slajdow

Pokaz slajdow

“on
() Wszystkie slajdy
O od; ‘Slaid 3 | [ Anuluj

]

(%) Miestandardowy pokaz slajddw

|wszy’stkle slajdy poza ostanimi dwamna w |
Typ Opcie
) Domyélnie [] Zmieniaj slajdy recznie
) Okna Wiskagnik mysey widoczny
LFOmaryc2nie Wiskaznik myszy jakao pidro
Bl b
00:00:10 = D Mawigator widoczny

Zezwalaj na animacje
[ Pakaz logo = ! !

Zmign slajd po Kiknigciu ta

[] Prezentacia zawsze na wisrzchu

Pomoc
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Widoki

Widok slajdu | widok konspektu || Motatki Widok rateriatdw informacyjnych Sortowanie slajddw

Widok konspektu

e poziom listy

e wypunktowania i numerowanie

e wylaczanie formatowania i widok czarno-biaty
Notatki

e dodawanie notatek do slajdéw

e drukowanie notatek

Widok materiatéw informacyjnych

e zmiana ukfadu w materiatach informacyjnych
e drukowanie materiatéw informacyjnych

Sortowanie slajdéw
e zmiana kolejnosci slajdéw
e ukrywanie slajdow
o okreslanie efektéw przejs¢ slajdéw
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Wstawianie wykresow

Wstawianie wykreséw

Edytowanie danych

Typy wykreséw

Formatowanie elementéw wykreséw
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Edycja wzorca stron

Edycja wzorca

Formaty, tta, ustawienia strony

Wstawianie daty, godziny i numeru slajdu

Nagtéwki i stopki

Zapisywanie i uzywanie szablonéw

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 451 / 486



Czeéé XV

Sporzadzanie rysunkéw i diagraméw
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Program do grafiki wektorowej

e metoda uruchamiania programu zalezy od konfiguracji komputera,
zwykle skrét do programu znajduje sie w menu startowym

e podstawowe zasady pracy z programem do grafiki wektorowe;

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 453 / 486



Oblicze programu rysunkowego

I ——

&9 f TSR B,
[Ty ——

o

® menu

paski narzedzi

ramka stron

obszar rysunku

linijki

pasek stanu
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Korzystanie z pomocy

Pomoc przy tworzeniu rysunku
e intuicyjny wyglad przyciskéw na paskach narzedzi
e menu Pomoc lub F1

e strzatka ,Co to jest” z menu Pomoc
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Rozpoczecie pracy

e polecenie wczytywania
e specjalny format pliku z rysunkiem (.odg)
e lista ostatnio zapisywanych rysunkéw

e polecenie stworzenia nowego, czystego rysunku
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Rysowanie

o Wybor rodzaju elementu: figura geometryczna, strzatka, linia, itd.

e Umiejscowienie go na kartce przez wskazanie pociggnieciem myszki
punktu poczatkowego i konicowego

e Przy wcisnietym klawiszu Shift — automatyczne wyréwnanie

B e enOfficeorg Draw

=

7]
oy
NP ERE % -B-&-

1Y Do

e

¥ jmeT NV
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Wstawianie zewnetrznych elementéw

e wstawianie do rysunku — menu Wstaw
e obrazek

o wykres

e formuta matematyczna

e inne
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Edycja

Co mozna robi¢ z narysowanym elementem:
e przesuwac go po rysunku
e zmieniaé jego rozmiary
e obracad
e pochylaé
e kopiowaé

e usunaé
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Zaznaczanie elementéw rysunku

o wystarczy klikng¢ lewym przyciskiem myszy w element (figure
geomtryczna, strzatke, kreske, itd.)
e poprzednio wybrany element przestaje byé zaznaczony

e wyjatkiem jest zaznaczanie z wcinigtym klawiszem Shift — mozna
w ten sposdb zaznaczyé wiele elementéw jednoczesnie jako grupe
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Tryb skalowania i obracania

e zaznaczony element rysunku mozna przeskalowa¢ — tatwo to poznad
po kwadratowych uchwytach wokét elementu

e nalezy w tym celu chwyci¢ myszka za jeden z nich i pociagna¢ — w
zaleznosci od obranego kierunku element sie zwezy lub poszerzy

e w celu obrdcenia lub przechylenia w analogiczy sposéb, nalezy
najpierw zmieni¢ tryb na przekrecanie — poleceniem 0bré¢ z menu
Modyfikuj, co zmieni ksztatt uchwytéw na kulisty

e powrdt do trybu skalowania — klikniecie w element
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Usuwanie elementu

e element mozna wycia¢ z rysunku przy pomocy nozyczek z paska
narzedzi

e da sie go potem zndw wklei¢ — wycinanie i wklejanie dziata jak w
innych programach

o klawisze Backspace i Del usuwaja wybrany element rysunku

e kazda operacje na rysunku mozna cofnaé poleceniem Cofnij z menu
Edycja

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 462 / 486



Formatowanie

e zaznaczony element mozna sformatowaé poprzez menu kontekstoweu

e parametry strony formatuje sie poleceniem Strona.

.. Z menu
Format

= Bez tytulut - OpenOffice.org Draw -mx
Plk Edyca Widok Wstaw Format Nai = eni

al & Ustawienia strony
D T

EEx @88 5“:’
Format [P
Yo, 0 Dopsucbikt do formatu papieras
anut | (_Pompe | Bewt
Ukiad, iy i I =

Q% & oz
/~BOeTN-L —~ 80« F 8 k- ﬂm-@@s& B 8-
G/ am Hroxom [ %

o 1= Seid1/1(Ukad) | Domysini

Orientacia

Marginesy
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Formatowanie znakow

e rodzaju i rozmiaru czcionki oraz jej kroju,
o dodatkowe efekty: przekreslenie, uwypuklenie, cien, kontur, kolor

e pozycja (indeks gérny/dolny), skalowanie i odstepy
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Formatowanie tekst
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Formatowanie tekstu

odstepy od krawedzi,

e umiejscowienie na obszarze elementu rysunku,

efekty animowane,

fantazyjne utozenie (fontwork).
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Formatowanie krawedzi
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Formatowanie krawedzi

e kolor, grubosc¢ i przezroczystosé linii,
e jej styl (ciagty, przerywany, kropkowany itp),
e istnienie i ewentualny wyglad strzatek.
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Formatowanie wypetnienia
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Formatowanie wypetnienia

kolor lub potaczenie kilku koloréw z ptynnym przejsciem,
e przezroczystosd,

e cien,

zakreskowanie,

desen.
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Pozostate atrybuty

e rozmieszczenie

e wyréwnianie

potozenie

odbicie
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Zrzut ekranu

e Prtint Screen — powoduje skopiwanie zawartosci ekranu do
schowka,

e polecenie Wklej w Menu Edycja, spowoduje wklejenie zawartosci
schowka np. do edytora graficznego,
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Zrzut ekranu

W/ mmeTen-nco
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Aktywne okno

e kombinacja klawiszy: Print Screen + Alt — powoduje skopiwanie
obrazu aktywnego okna,

e polecenie Wklej w Menu Edycja, spowoduje wklejenie zawartosci
schowka np. do edytora graficznego,
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Aktywne okno
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Rejestrator dzwieku

4, Dwiek - Rejestrator dzwi... [= |[0/[X]
Flik. Edwcja Efekty Pomoc

Pozcic [ | ©.ooic:
oo N 0

Lokalizacja wbudowanego rejestratora dzwieku:
e Menu Start—Akcesoria—Rozrywka,
Umozliwia on zmiane podstawowych wtasnosci zarejestrowanego dzwieku
e natezenie,
o szybko$¢,
e dodanie efekty echa,

e miksowanie i taczenie dzwiekdw,
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Rejestrator dzwieku

] Dzwiek - Rejestrator, dzwi... E”§|gl
Plik Edwcja Efekby Pomoc

Pozycia: Dhugodc:
86.70 5 39512

Umozliwia rejestrowanie dZzwieku z urzadzenia wejsciowego jakim jest np.
mikrofon i jego zapis w formacie *.wav,
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Cwiczenie z rysowania

Zadaniem sprawdzajacym umiejetnos$¢ rysowania powinno by¢ wykonanie
prostego diagramu zawierajacego:

e réznokolorowe figury geometryczne

e potaczenia pomiedzy nimi o zréznicowanej grubosci linii

e strzatki o linii prostej i przerywanej

e podpisy réznigce sie krojem i wielko$cig czcionki
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Styl

e podobnie jak w edytorze, zamiast recznego formatowania mozna
stosowac style

o styl definiuje wszystkie atrybuty dotyczace elementu rysunku
e podstawowe style s3 juz wstepnie zdefiniowane

e uzytkownik moze zmieniaé style i tworzyé wtasne
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Lista styli

e wywotanie — klawisz F11, lub polecenie Style i formatowanie z menu
Format

e zawiera zdefiniowane style

e umozliwia ich edycje, zastosowanie do fragmentu dokumentu,
usuwanie i dodawanie nowych styli
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Stosowanie styli

e zaznacz element rysunku lub ich grupe
e podwdjnie kliknij w zadany styl znaku w liscie styli

e wyglad elementu dostosuje sie do stylu
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Szczegoty stylu
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Drukowanie rysunku

e podglad wydruku nie stanowi oddzielnego polecenia programu — jest
on caty czas przed oczami

e ustawienie drukarki

e drukowanie
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Zapisywanie rysunku

e rysunki sg przechowywane na dysku w postaci plikéw

e domyslny jest format pakietu OpenOffice
e mozna dokona¢ eksportu do innych formatéw, m.in.:

JPG
GIF
PNG
HTML
PDF

8

e

Zespot TI (MIM UW) Technologie informacyjne Warszawa, 2007 484 / 486



Zapisywanie w wybranym formacie — eksport
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