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Rozdziat 1

Wprowadzenie

Przedmiot Technologie informacyjne ma obejmowaé¢ minimum umiejetnosci
postugiwania sie komputerem w pracy zawodowej.

Uczestnictwo w kursie podstawowym umozliwi stachaczom poznanie najnow-
szych technologii komputerowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem techno-
logii przydatnych w pracy zawodowe;j.

Poprzez kursy rozszerzajace program Technologie informacyjne umozliwi
stuchaczom poznanie zaawansowanych technik informatycznych zwigzanych
bezposrednio z poszczegdlnymi dziedzinami ksztalcenia i badan.

1.1 Informacje organizacyjne

Przedmiot jest prowadzony przez pracownikéw dydaktycznych Uniwersyte-
tu Warszawskiego.

Kontakt z instruktorami jest mozliwy za posrednictwem poczty elektronicz-
nej lub bezposrednio w terminach konsultacji instruktorow.
e Instruktor prowadzacy

— Imie i nazwisko
— Adres poczty elektroniczne;j

— Strona domowa instruktora
e Konsultacje

— Numer pokoju, budynek
— Godziny

e Strona gtéwna przedmiotu

http://www.mimuw.edu.pl/ICT

Zajecia sa prowadzone w pracowniach komputerowych Wydzialu Matema-
tyki, Informatyki i Mechaniki Uniwersytetu Warszawskiego.
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1.2 Cele zajec

Zajecia modutu podstawowego sg realizowane w nastepujacych pakietach
tematycznych.

e Zasady dziatania komputera i sieci

e Podstawowe narzedzia biurowe

e Wykorzystanie zasobéw Internetu

e Arkusz kalkulacyjny

e Redagowanie dokumentow

e Tworzenie stron WWW

e Przygotowywanie prezentacji multimedialnych

e Zasoby sieciowe UW

e Zasady dziatania komputera i sieci

— pojecie systemu operacyjnego, aplikacji

— organizacja zasobow w komputerze, pliki, katalogi, skréty i pod-
stawowe operacje na nich

— pojecie przegladarki sieciowej, podstawowe zagadnienia zwiaza-
ne z zasobami w Internecie

— uzytkownicy (nazwy, hasla), logowanie w systemie operacyjnym
Windows a logowanie w systemie operacyjnym Linux

— poréwnanie popularnych systeméw operacyjnych (Windows, Linux)
e Podstawowe narzedzia biurowe

— kompresja plikow

— postugiwanie si¢ podstawowymi aplikacjami (w tym aplikacjami
biurowymi)

podstawy edycji i formatowania tekstu

korzystanie z oprogramowania otwartego, informacje o prawie
wlasnosci intelektualnej

e Wykorzystanie zasobéw Internetu

— korzystanie z przegladarek sieciowych i narzedzi do wyszukiwa-
nia dokumentéw w Internecie

pobieranie z sieci dokumentéw i utrwalanie w réznych formatach
konwersja formatéw (w tym konwersja DOC do PDF oraz PS)

postugiwanie si¢ programami pocztowymi

przesylanie poczta elektroniczna zatacznikéw w réznych forma-
tach
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— podpisywanie i szyfrowanie poczty elektronicznej
e Arkusz kalkulacyjny
— postugiwanie sie formutami do tworzenia skomplikowanych obli-

czen

— wykorzystanie makr na potrzeby automatyzacji pracy z arku-
szem kalkulacyjnym

— tabele przestawne jako zaawansowany przyktad analizy i draze-
nia danych

Redagowanie dokumentéow

— dokumenty o objetosci typowej pracy studenckiej, dyplomowej
lub naukowej

— narzedzia wspomagajace przetwarzanie tekstow
e Tworzenie stron WWW

— podstawy HTML

Przygotowywanie prezentacji multimedialnych
— podstawy prezentacji multimedialnych
e Programy graficzne

— podstawy edycji grafiki

1.3 Materialy dydaktyczne
Do zajeé przewidziane zostaly nastepujace materiaty dydaktyczne.

e Podrecznik studenta
e Slajdy do prowadzenia zajeé
e Przykladowe zadania egzaminacyjne

e Dostepne do pobrania ze strony przedmiotu

http://www.mimuw.edu.pl/ICT

Podrecznik jest dokumentem w formacie elektronicznym PDF zawieraja-
cym szczegblowy opis materialu omawianego na zajeciach. Material za-
warty w podreczniku zawiera wszystkie informacje wymagane w ramach
przedmiotu, a w wielu miejscach wykracza poza ich zakres.

Prezentacje sa dokumentem w formacie elektronicznym PDF zawierajacym
tresé prezentacji wyswietlanych przez instruktoréw w trakcie prowadzenia
zajec.
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Egzaminy sa dokumentem w formacie elektronicznym PDF zawierajacym
opis trybu przeprowadzania egzamindw oraz przyktady zadan egzaminacyj-
nych.

Wszystkie dokumenty elektroniczne sa dostepne do pobrania ze strony

przedmiotu.

http://www.mimuw.edu.pl/ICT

1.4 Zasady zaliczania

e Obecnosé
e Zadania czastkowe

e Egzamin koficowy

Uczestnictwo w zajeciach jest obowiazkowe. W trakcie zajeé studenci wyko-
nujg ¢wiczenia pod opiekg instruktoréow. Niektére z éwiczen konczg sie za-
daniem czastkowym zdefiniowanym przez instruktora. Dostarczanie zadan
czastkowych jest warunkiem dopuszczenia do egzaminu. Egzamin z przed-
miotu jest realizowany jako zadanie praktyczne wykonywane w warunkach
kontrolowanych w laboratoriach przeznaczonych do prowadzenia przedmio-
tu. Egzamin jest obowiazkowy.
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Rozdziat 2

Zasady dziatania komputera

2.1 Wprowadzenie

Do podstawowych funkcji systemu operacyjnego nalezy autoryzowanie uzyt-
kownikéw, organizacja zasobéw w komputerze w oparciu o pliki, katalogi
oraz udostepnianie podstawowych operacji na nich.

Scigle zwigzane z pracg systemu operacyjnego w sieci komputerowej jest
pojecie przegladarki internetowej, ktéra staje sie nieodzownym narzedziem
wspolczesnej pracy biurowe;j.

W chwili obecnej rynek komputeréw osobistych jest zdominowany przez
trzy rodziny systemow operacyjnych: Windows, Linux i Mac. Zajecia ” Przy-
sposobienia Informatycznego” sa prowadzone przede wszystkim w oparciu
o system Microsoft Windows.

Niniejszy modul pozwoli aktywnie studiujgcej osobie posiasé umiejetnosci
pozwalajace na:

e rozumienie pojecia i roli systemu operacyjnego

e postugiwanie sie

— pulpitem
— paskiem zadan

— wierszem polecen

eksploratorem systemu
e zmiane ustawien w panelu sterujacym systemu operacyjnego

e obstuge drukarek i kolejek wydruku

2.1.1 Popularne systemy operacyjne

W chwili obecnej uzytkownicy komputeréw osobistych moga wykorzysty-
wacé do pracy szeroka game platform sprzetowych i systeméw operacyjnych.
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e Microsoft

— Dos, Windows 3.11
— Windows 95, 98

— Windows NT

— Windows 2000

— Windows XP, 2003

e Apple
— Macintosh
System 6, 7

MacOS 8, 9
— MacOS X 10

e Linux

— RedHat
— SuSE
— Debian

Na poczatku lat osiemdziesiatych XX wieku $wiat systeméw operacyjnych
wygladat dos¢ ubogo. Urzadzenia domowe byly zdominowane przez mikro-
komputery klasy Spectrum, Atari lub Commodore, ktére stuzyty przede
wszystkim celom rozrywkowym. Wsrdd zastosowan komercyjnych najwiek-
szg czes¢ rynku zajmowal trudny w obstudze system IBM PC.

Poczatek 1984 roku przynidst rewolucje w postaci komputera o nazwie Ma-
cintosh produkowanegp przez firma Apple. Najwazniejszym zalozeniem no-
wego komputera bylo umozliwienie korzystania z niego szerokiemu gronu
uzytkownikow. Byta to strategia, ktéra pociagnela za soba wiele innowacji,
zaré6wno sprzetowych jak tez programowych.

Jednym z wyréznikéw Macintosha byla obudowa zintegrowana z monito-
rem. Do wazacego okoto 8 kilograméw komputera dodano uchwyt do prze-
noszenia, dzieki czemu byl nie tylko 1Zzejszy, ale i poreczniejszy niz wiele z
owczesnych komputeréw przeno$nych.

Komputer po wtaczeniu byl natychmiast gotowy do uzycia: uzytkownik
Macintosha nigdy nie zagladal do $rodka, nie przestawial przetacznikow,
nie wkladal karty rozszerzen, nie edytowal parametréw konfiguracyjnych.

W konstrukeji monitora, zamiast obowiazujacej wéwczas bursztynowej lub
zielonej poéwiaty uzyto czerni i bieli, dzieki czemu napisy na monitorze
wygladaly tak samo, jak na kartce papieru.

Dotaczono tez do klawiatury nowe urzadzenie wejSciowe w postaci myszy
komputerowej. Mysz byta podstawa obstugi graficznego systemu operacyj-
nego, opartego o okienka i menu. Byla to najwazniejsza z innowacji firmy
Apple. W poréwnaniu do innych systeméw operacyjnych elementy graficzne
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nie byly jedynie dodatkiem, lecz integralna czeécia systemu. Ekran moni-
tora wygladat jak pulpit biurka, katalogi jak teczki, dokumenty jak kartki
papieru, kosz na $mieci stuzyl do usuwania zbednych danych. Dzieki takie-
mu podejsciu komputerem mogly sie postugiwaé¢ osoby nie majacej wiedzy
specjalistycznej, gdyz zamiast wprowadzania komend i dlugich ciagéw pa-
rametrow mogly po prostu wskazaé¢ mysza wybrany element na pulpicie.

Mimo btyskotliwego startu firmy Apple, palme pierwszenstwa przejal wkrot-
ce Microsoft z system operacyjnym Windows. W pierwszych wersjach sys-
tem Windows dzialal jako nakladka na system operacyjny DOS (oficjalnie
wylacznie na system operacyjny MS-DOS), nastepnie zaczal dzialaé ja-
ko samodzielny system operacyjny. Pierwsza wydanie systemu nastapilo w
1985 jako odpowiedz na graficzny system operacyjny firmy Apple Macin-
tosh. Obecnie system Windows zdominowat rynek komputeréw osobistych,
jest uzywany w ponad 90% komputeréw nie bedacych serwerami.

Najmlodszym w rodzinie systemow operacyjnych popularnych w zastosowa-
niach domowych jest system Linux, ktéry jako otwarty system operacyjny
nieprzerwanie zyskuje popularno$é (w réznych dystrybucjach).

Linux zaczal powstawa¢ w 1991 roku, kiedy to finski programista Linus
Torvalds stworzyl jadro nowego systemu operacyjnego przeznaczonego do
pracy z procesorami rodziny 80386 firmy Intel. Torvalds opublikowal in-
formacje o systemie na internetowej lisScie dyskusyjnej, co spotkalo sie z
duzym zainteresowaniem i przyspieszylto rozwoj systemu. Im bardziej sys-
tem stawal sie popularny, tym wiecej ludzi wspieralo jego rozwdéj. Proces
ten trwa do dzi$, a liczbe uzytkownikéw réznych dystrybucji Linuksa sza-
cuje sie obecnie na wiele milionéw na calym $wiecie.

Linux jest systemem wolnodostepnym rozpowszechnianym na licencji GNU
General Public License, dzieki czemu kod Zrédtowy jest dostepny dla kaz-
dego uzytkownika systemu i kazdy uzytkownik moze dowolnie go modyfi-
kowaé. System Linux funkcjonuje obecnie w wielu odmianach i wydaniach,
choé¢ sama nazwa Linux jest obecnie zastrzezonym znakiem towarowym
nalezacym do Linusa Torvaldsa.

2.1.2 Autoryzacja uzytkownikow
Jedna z gléwnych rol systemu operacyjnego jest udostepnianie, ale réw-
niez ochrona zasobéw komputera. Dlatego pierwszym krokiem w pracy z

komputerem jest autoryzacja uzytkownika. We wspodlczesnych systemach
operacyjnych funkcjonuja rézne sposoby autoryzacji uzytkownikow.

e Login, haslo
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[®) Turn off computer

e Autoryzacja biometryczna

Virtual Token Virtual Token )

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Klasyczny sposob autoryzacji uzytkownikéw bazuje na identyfikatorze i ha-
$le. Uzytkownik wprowadza unikalny identyfikator ztozony z ciagu znakdéw
oraz przypisane do niego hasto (réwniez w postaci tekstowej).

W wielu nowoczesnych komputerach wprowadzono mozliwosé autoryzacji
uzytkownikow w oparciu o dane biometryczne. Najbardziej powszechnym
sposobem jest autoryzcja uzytkownikéw w oparciu o odcisk palca. W ta-
kim przypadku uzytkownik przeciaga palec nad czytnikiem linii papilar-
nych. Nie jest wymagane wprowadzanie zadnych dodatkowych informacji
w postaci tekstowej.

2.1.3 Podstawowe narzedzia

System operacyjny komputera stanowi warstwe oprogramowania posredni-
czaca pomiedzy uzytkownikami i aplikacjami narzedziowymi, ktérymi sie
postuguja a platforma sprzetows zawierajaca game dedykowanych urza-
dzen. Wspélczesne systemy operacyjny sg obstugiwane w pierwszym rzedzie
w oparciu o graficzny interfejs uzytkownika.

e Interfejs graficzny

— Urzadzenie wskazujace
— Pulpit uzytkownika

— Pasek zadan
o Interfejs tekstowy

— Klawiatura
— Uruchom

— Wiersz polecen
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W graficznym interfejsie uzytkownika do sterowania komputerem wykorzy-
stywane jest przede wszystkim urzadzenie wskazujace. W przypadku kom-
puteréow osobistych najczesciej spotykanym urzadzeniem wskazujacym jest
mysz komputerowa. Komputery wykorzystywane w zastosowaniach graficz-
nych sg czesto wyposazone w trackball lub piéro elektroniczne. W przy-
padku laptopéw standardem jest obecnie trackpoint lub touchpad (lub oba
urzadzenia).

Trackball Touchpad

Urzadzenie sterujace pozwala przesuwaé po ekranie wskaznik (lub kursor),
za pomocg ktérego mozna zaznaczaé i przemieszczaé¢ na ekranie elementy
graficznego interfejsu uzytkownika, w szczegdlnosci otwiera¢ okna aplikacji,
zmieniaé ich polozenie i wielkos$¢ oraz je zamykaé.

Za pomoca najpopularniejszego urzadzenia wskazujacego, jakim jest mysz
komputerowa, mozna wykonaé pie¢ podstawowych czynnosci.

e Klikniecie
Nalezy nacisnaé i puscié¢ podstawowy (domyslnie lewy) przycisk my-
szy. Zazwyczaj wykorzystywane do zaznaczanie aktywnych ikon, okien
oraz opcji.

e Klikniecie drugim przyciskiem
Nalezy nacisnaé i pusci¢ dodatkowy (domyslnie prawy) przycisk my-
szy. Zazwycza] wykorzystywane do wyséwietlania menu podrecznego
w kontekscie kliknietego obiektu.

e Podwodjne klikniecie
Nalezy szybko dwukrotnie klina¢ podstawowy (domy$lnie lewy) przy-
cisk myszy. Zazwyczaj wykorzystywane do uruchamiania aplikacji i
otwierania folderow.

e Przeciagniecie
Nalezy przycisnaé i przytrzymaé podstawowy (domyslnie lewy) przy-
cisk myszy jednocze$nie przesuwajac mysz. Zwolnienie przycisku my-
szy konczy akcje. Zazwyczaj wykorzystywane do przesuwania lub
zmiany rozmiaru okien, zaznaczania tekstu.
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e Przeciagniecie drugim przyciskiem
Nalezy przycisnaé i przytrzyma¢ dodatkowy (domyslnie prawy) przy-
cisk myszy jednocze$nie przesuwajac mysz. Zwolnienie przycisku my-
szy konczy akcje. Zazwyczaj skutkuje wy$wietleniem menu kontek-
stowego pozwalajacego wybraé rodzaj akcji wtasciwej przeciaganemu
obiektowi.

Pulpit uzytkownika

Elementem podstawowym interfejsu graficznego jest pulpit uZytkownika.
Czeé¢ centralng pulpitu zajmujg okna aplikacji otwartych przez uzytkow-
nika.

g My Computer =13

- Fle Edt View Favorites Tooks Help
) Help and Support Center

z Qo= - @ - | Psewn [Froees [
Q- © O |@we .
Address | 1 My Computer v/ B
] g 1
Search > | E— '!J Adristrator's Docuents
View system

. ) information o
Pick a Help topic iy addor remove | Hard Disk Drives
programs
+ What's new in = [ change a setting s

- Windows XP w Local Disk (C:)

Music, video, games,
Wiy, and photas &l Other Places

Windows basics k Devices with Removable Storage

\3 My Network Places —

%2 Remote Desktop Connection

[_connect [ cancel [ e | [ Options > |

® Help and

Poza przestrzenia pozwalajaca na przechowywanie katalogéw i plikéw, na
pulpit uzytkownika sktadaja sie: pasek zadan, obszar powiadomien oraz
obszar szybkiego uruchamiania.

Pasek zadan

Pasek zadan zazwyczaj umieszczany jest w dolnej czesci pulpitu. Na pasku
zadan pojawiaja sie przyciski odpowiadajace oknom otwartych aplikacji.
Klikajac przycisk myszy na pasku zadan mozna wygodnie przejs¢ do wy-
branej aplikacji. Po kliknieciu drugim przyciskiem myszy na przycisku pa-
ska zadan odpowiadajacym oknu wybranej aplikacji wyswietlane jest menu
podreczne pozwalajace migdzy innymi na zamkniecie wybranej aplikacji.

e Pasek zadan

B R PO EXC T Mience. | Groden, | Eawor, | o, | Bwems. | Sanon. [ 105 /@080 0 0 SHOHS LHHEO S o

e Obszar powiadomien
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e Obszar szybkiego uruchamiania

B TveevrEXeD

Obszar powiadomien to skrajnie prawa czesé¢ paska zadan, w ktérej wy-
$wietlane sg informacje o stanie dzialania aplikacji komputera. Wiekszo$é¢
informacji jest wyswietlana w postaci ikon lub piktogramoéw, na ktére moz-
na klika¢. Klikniecie, klikniecie drugim przyciskiem myszy lub klikniecie
podwdjne zazwyczaj skutkuja inng czynnoscia, zalezng od typu klikanego
obiektu. Jedna ze standardowych informacji wyswietlanych w obszarze po-
wiadomien jest zegar systemowy. Podwojne klikniecie na zegarze pozwala
na zmiane aktualnej daty i godziny (o ile uzytkownik posiada odpowiednie
uprawnienia).

Obszar szybkiego uruchamiania to lewa cze$é¢ paska zadan (obok przycisku
Start), w ktérej wyswietlane sa ikony umozliwiajace uruchamianie wybra-
nych aplikacji. Ze wzgledu na ograniczona ilos¢ miejsca w obszarze szybkie-
go uruchamiania, zalecane jest umieszczanie tam jedynie najczesciej uzy-
wanych aplikacji. Zaréwno obszar szybkiego uruchamiania, jak tez obszar
powiadomien, zmiejszaja ilos¢ miejsca dostepnego na pasku zadan na wy-
Swietlanie przyciskéw odpowiadajacych otwieranym oknom aplikacji.

Uruchom

Okno Uruchom pozwala w szybki sposéb uruchamiaé¢ programy w oparciu
o ich nazwe. Aby wyéwietli¢ okno Uruchom nalezy wybraé Menu Start
» Uruchom.

Uruchamianie
= Wpisz nazwe programu, Falderu, dokumentu lub zasobu
*B internetowenn, a zostarie on obwarty prasz system Windows.
Otwdrz: || v

Aby przejsé do szybkiego uruchamiania programéw wybierz kolejno:

Menu Start »Uruchom

Wiersz polecenia

Bardziej zaawansowani uzytkownicy moga potrzebowaé¢ sposobu na wyda-
wanie wiekszej iloéci polecenn w trybie tekstowym. W takim przypadku od-
powiednim narzedziem jest aplikacja Wiersz polecenia, dostepna jako jedno
z polecen w menu Start. Innym sposobem uruchomienia Wiersza polecenia
jest wpisanie komendy cmd w oknie Uruchom.
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B8 Wiersz polecenia -0 ﬂ

Microsoft Windows RP [Wersja 5.1.26881
<G> Copyright 1985-26A1 Hicrosoft Corp.

ER

Aby wyswietli¢ okno wiersza polecenia wybierz kolejno:
Menu Start »Programy »Akcesoria »Wiersz polecenia

Wiersz polecenia pozwala na przesylanie polecen do systemu operacyjnego
za pomocg klawiatury. Typowe polecenia wydawane z klawiatury sa naste-

pujace.
e cls
Czysci okno wiersza polecen.
e dir
Wyséwietla strukture katalogows.

e cd
Zmienia katalog biezacy.

e ipconfig
Pokazuje biezaca konfiguracje sieciowa komputera.

e ping
Wysyla pakiet kontrolny do komputera zdalnego.

e tracert
Wyswietla éciezke routingu do komputera zdalnego.

e subst
Mapuje katalog jako dysk lokalny.

2.2 Zasoby komputera

Wspblczesne komputery zarzadzaja licznym zestawem zasobéw komputero-
wych. Historycznie zasobem fundamentalnym w koncepcji kazdego wspél-
czesnego systemu operacyjnego sa lokalne (to jest przechowywane na danym
komputerze) pliki i organizujace je katalogi. Katalogi i pliki sa zasobami
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logicznymi, umieszczonymi na fizycznych urzadzeniach réznego typu. Urza-
dzeniem podstawowym przechowujacym katalogi i pliki jest dysk twardy
komputera.

Kolejnym waznym zasobem komputera sg drukarki. W przypadku kompu-
teréw domowych drukarka jest zazwyczaj zasobem lokalnym, podlaczonym
bezposrednio do komputera. Niekiedy do jednego komputera moze byé¢ pod-
taczone kilka drukarek.

Wigkszosé zasobow lokalnych moze posiadaé swoje odpowiedniki sieciowe.
Tak wiec mozna przechowywaé pliki w katalogach zdalnych lub drukowaé
na drukarkach sieciowych.

Uzytkownik ma mozliwos¢ konfigurowania wigkszosci lokalnych fizycznych
zasobéw komputera oraz zarzadzania konfiguracja zasobéw logicznych kom-
putera. Poza zarzadzaniem zasobami, uzytkownik komputera ma réwniez
mozliwoéé¢ sprawowania kontroli nad zadaniami realizowanymi przez system
operacyjny komputera.

2.2.1 Eksplorator systemu

Podstawowsa aplikacja uzytkownika pozwalajaca na przegladanie zasobdw
udostepnianych przez system operacyjny jest Eksplorator systemu. Naj-
prostszym sposobem uruchomienia narzedzia jest klikniecie dwukrotne na
ikonie Mdj komputer znajdujacej sie na pulpicie lub kliknigcie na ikonie Madj
komputer prawym przyciskiem myszy i wybranie opcji Fksploruj z menu
podrecznego. Mozna tez w oknie Uruchom wpisaé¢ polecenie explorer.

@Mdj komputer [._Hglm
Pl Edycia Widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc z'
(3 Wstecz ] T O wysaukaj [ Foldery [+

Adres |® 1M&j komputer M Morton Ankiviris E -
S Syskem ()
Zadania systemowe ¥ \Astacja dyskiu DVDJCD-RY (D)
|25 Dokumenty udosteprione
Inne miejsca ¥
szczeqgily ¥

Aby wyswietli¢ okno eksploratora systemu wybierz kolejno:

O Cwiczenie 2.2.1. Nalezy znalezé w strukturze katalogéw miejsce, w
ktéorym umieszczony jest katalog odpowiadajacy pulpitowi. [

2.2.2 Katalogi i pliki

Podstawowym sposobem przechowywania danych w komputerach jest ich
organizacja na nosnikach danych (dyskach, plytach) w pliki i katalogi.
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Dyski twarde

Dyski wymienne (CD/DVD)

Urzadzenia USB

Katalogi, pliki

Sciezka, nazwa, rozszerzenie
o Witasciwosci
e Rozréoznianie wielkoéci liter
Gléownym miejscem przechowywania danych w komputerze osobistym jest

lokalny system plikéw. Dysk gléwny komputera jest zwyczajowo oznaczany
litera, C-.

2 My Computer |Z”E”'_|
File Edit Miew Favarites Tools Help a.
L) Back J l.’ﬁ p Search u_ Folders -

Address d My Compuber v| Go
Files Stored on This Computer

System Tasks

=
View system information IL_,! Shared Documents

(L) Add ar remove programs
[} Change a setting

Jim Midnite's Documents

Hard Disk Drives

Other Places

i
w WDCE400 (C:)

Id Iy MNetwork Flaces

D My Dacuments
() Shared Documents Devices with Removable Storage

[}t Control Panel

= 1
314 Floppy (&) @ WXPYOL_EN (Dt
Details .

My Computer

CD Drive {E:
System Folder &

Eksplorator systemu

Litery A: oraz B: sg zwyczajowo rezerwowane dla dyskietek 3.5” oraz 5.25”.
Dyskieteki tego typu sa juz wycofywanym z uzycia sposobem przechowy-
wania i przekazywania informacji ze wzgledu na mata pojemnosé tych no-
$nikéw oraz duza awaryjnosé stosowanego nosnika magnetycznego. W pre-
zentowanym przyktadzie kolejne listery D: oraz E: reprezentuja urzadzenia
obsltugujace plyty kompaktowe (CD, DVD).

W chwili obecnej popularnosé zdobywa przechowywanie danych na urzadze-
niach przenoénych podtaczanych przez ztacze USB. Sa to dyski przenoéne,
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urzadzenia typu pendrive, palmtopy, telefony komoérkowe. Po wykryciu ta-
kiego urzadzenia system operacyjny wyséwietli je w eksploratorze systemu
jako kolejny lokalny dysk twardy, nadajac zazwyczaj pierwsza wolna litere.

Kazdy zaséb dyskowy komputera posiada zestaw wiasciwosci opisujacych
zar6wno polozenie jak tez charakterystyke danego zasobu.

e S

Wlasciwosci: pi-student. pdf

ogdlne | poF | Podsumowanie

;E._ pi-student, pdf

bdebe
Typ pliku: Adobe Acrobat 7.0 Document
Obwierane 7l Adobe Reader 7.0
2a pomoca; =
Lokalizacja: Z:\Daka Files\Pi
Rozmiar; 927 KB {bajtdw; 950 166)

Rozmiar na dysku: 928 KB (bajtdw: 950 272)

bwiorzony: 7 maja 2006, 15:54:36
Zrnodyfikowany: 7 maja 2006, 18:50:57

Oskatnio uzywany: 7 maja 2006, 15:54:36

Akrybutby: Dgl';ﬂkﬂ do adczytu [ ] Ukt ZAAWANSWANE. ..

ok || anuy

Wlasciwosci zasobu komputera

Do najwazniejszych wlasciwosci zasobu dyskowego naleza nazwa pliku, roz-
szerzenie pliku oraz zwigzana z nim domy$lnie otwierajaca plik aplikacja,
potozenie pliku na dysku, rozmiar pliku, data utworzenia oraz modyfika-
cji pliku, oraz atrybuty okreslajace mozliwo$é modyfikacji oraz widocznosé
pliku.

W systemach operacyjnych MacOs oraz Linux mate i wielkie litery w na-
zwach plikéw i katalogdéw sa rozrozniane. W systemie operacyjnym Windows
wielkos¢ liter nie ma znaczenia. W wiekszosci instalacji systemow operacyj-
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nych mozliwe jest korzystanie w nazwach plikéw i katalogéw z polskich zna-
kéw diakrytycznych, choé warto podkreslié, ze jest to praktyka niezalecana,
gdyz moze skutkowaé problemami z przenoszeniem plikéw pomiedzy rézny-
mi systemami operacyjnymi, zwlaszcza jedli wystepuja w réznych wersjach
jezykowych.

2.2.3 Skroéty

Plik skrotu wskazujacy na inny Zrodtowy plik lub program jest wygodnym
sposobem na uruchamianie danego zasobu zrédtowego. Czesta praktya jest
utrzymywanie pliku Zrédlowego w strukturze katalogowej w jednym (nie-
zmiennym) miejscu, a jednoczesnie umieszczanie na pulpicie skrétu do pli-
ku, nad ktérym trawaja prace. Dwukrotne klikniecie na skrocie skutkuje
otwarciem pliku doktadnie tak, jak dwukrotne kliknigcie na samym pliku.
Po zakoniczeniu prac mozna swobodnie usunaé skrét z pulpitu pozostawia-
jac nienaruszony plik Zrodtowy w oryginalnym miejscu.

-
Rozmiedt ikony wedtug Tworzenie skrétu ﬁ

Odéwiez

yé shrdey do lokabych lub
 pikaw, Folderdw, kamputerdn kb

Wiklej
WWhlej skrdt
Cofrif Zmiesi nazwe CtHE

wpisz lokalizacie elementu:
ci\Data Files|Pilpi-student.pdf praegladay...

Kikn] praycisk Dalef, aby kantynuowat.

i C¥S Checkout...
OIS

(NN Checkout...
P TartoiseSYN

Nowey F 3 Folder
@ Skt

Whasciwosd

B akiowka
[® Obraz - mapa bitows

Aby utworzy¢ skrét do pliku lub programu wybierz kolejno:

Aby utworzy¢ skrét do pliku lub programu, mozna w eksploratorze systemu
Windows wybra¢ z menu Nowy polecenie Skrot. Spowoduje to otwarcie
okna dialogowego, w ktorym nalezy wskazaé lokalizacje pliku lub programu
zrodlowego. Po utworzeniu skrétu do pliku lub programu pojawi sie ikona
analogiczna do ikony reprezentujacej zaséb zrédlowy. Jedyna réznicy jest
niewielka strzatka w lewym dolnym rogu ikony.
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FFOF [

pi-skudent. pdf

Skroty do pliku lub programu

Warto natomiast pamietaé, ze skrét zawiera jedynie potozenie pliku zrédio-
wego — nie zawiera tresci pliku zrédlowego. W szczegdlnosci zapisanie pliku
skrétu na dysku przenosnym lub wystanie pliku skrotu poczta elektronicz-
na nie spowoduje przestania tresci pliku zréodtowego, a jedynie informacje
o polozeniu pliku Zrédltowego na komputerze nadawcy.

2.2.4 Zasoby sieciowe

Na potrzeby przegladania zasobéw sieciowych przegladarka internetowa
peni te same funkcje, co eksplorator systemu. Wpisanie adresu sieciowego
w przegladarce powoduje wyswietlenie odpowiednich zasobéw sieciowych.

A about:blank - Microsoft Internet Explorer,

File Edit Wiew Favorites Tools Help

@ Back * \_) @ @ \/_h p Search ‘f;\? Favorites * Media @ EE:? - :\ﬁ

Address @ about;blank V| Go Links **
a Done ‘ Inkernet

Przeglgdarka internetowa
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e Typowe zasoby sieci lokalnej

— Dyski sieciowe

— Drukarki sieciowe
e Typowe zasoby sieci Internet

— Strony WWW
— Zasoby FTP

Dla wigkszosci zastosowan komputerow osobistych mozna zasoby sieciowe
podzieli¢ na dwie kategorie: zasoby sieci lokalnej oraz zasoby internetowe.

Sie¢ lokalna (ang. Local Area Network lub w skrécie LAN) to najmniej
rozlegla postac sieci komputerowej, ktéra zazwyczaj ogranicza sie do jedne-
go biura, jednego budynku, lub kilku pobliskich budynkéw (czesto blokéw
na osiedlu). Technologie stosowane w sieciach lokalnych mozna podzielié
na rozwiazanie oparte na przewodach (kable miedziane, swiattowody) lub
komunikacji radiowej (sieci bezprzewodowe). Sieci lokalne stuza do wspot-
dzielenia zasobow pomiedzy komputerami potaczonymi w sie¢. Typowymi
wspoltdzielonymi zasobami sa dyski oraz drukarki sieciowe.

Poczatki Internetu wiaza sie z siecia ARPANET i siegaja konca lat sze$c¢-
dziesigtych XX wieku. Obecnie internet to sie¢ komputerowa o zasiegu $wia-
towym, ktora taczy ze soba sieci lokalne, sieci rozlegle i wszystkie kompu-
tery do nich podtaczone. Standardy internetu regulowane sa przez agencje
Internet Engineering Task Force (IETF) i publikowane w dokumentach
RFC.

Internet jest siecia oparta na protokotach IP (Internet Protocol) oraz TCP /IP
(Transmission Control Protocol/Internet Protocol). W sieci Internet funk-
cjonujg publiczne ustugi wyzszego poziomu oparte na komunikacji i zwig-
zanej z nig infrastrukturze. Gléwne z nich to: FTP (ang. File Transfer
Protocol), WWW (ang. World-wide Web) oraz ustugi poczty elektronicz-
nej. Szczegdtowe omodwienie ustug sieciowych jest zawarte w dalszej czesci
ksiazki.

2.3 Panel sterowania
W niektérych konfigura-

cjach systemu operacyjne-
go prawa do modyfikowa-
nia ustawien w Panelu ste-
rowania posiadaja jedynie
administratorzy systemu.

Panel sterowania to czesé systemu operacyjnego stuzaca do ustawiania pa-
rametrow sprzetu komputerowego oraz systemu operacyjnego. Za pomoca
Panelu Sterowania mozna konfigurowa¢ urzadzenia peryferyjne wspolpra-
cujace z komputerem, zarzadzaé¢ ustawieniami regionalnymi i jezykowymi
systemu operacyjnego, uruchamiaé¢ lub wylaczaé¢ sprzet bedacy czescig wy-
korzystywanego komputera, zarzadzaé¢ ustawieniami sieciowymi komputera
oraz przeprowadza¢ zadania administracyjne.
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Aby wyswietli¢ panel sterowania wybierz kolejno:

Aby uruchomié Panel sterowania nalezy z menu Start wybraé polecenie
Ustawienia a nastepnie polecenie Panel sterowania. Mozna tez uruchomié
Panel sterowania za pomoca komendy control wpisanej w oknie Uruchom.

2.3.1 Klawiatura

Panel sterowania umozliwia definiowanie parametréw dziatania podtaczo-
nej do komputera klawiatury. Do najwazniejszych parametréw dziatania
klawiatury zaliczaja sie OpdZnienie powtarzania klawiszy oraz Czestotli-
wos¢ powtarzania klawiszy. Opdznienie powtarzania pozwala okreslié po
jakim czasie od nacisniecia i przytrzymania klawisza odpowiadajacy klawi-
szowi znak zacznie by¢ powtarzany na ekranie. Czestotliwo$¢ powtarzania
okredla jak szybko bedzie powtarzany znak po naci$nieciu i przytrzymaniu
klawisza.

Wiasciwosci: Klawiatura

Szybkost | Soraet|
Powtarzanie zaku
Q Opéinienie powtarzania
Dute | J Male
AR Caestotliwosc powtarzania
T Mala J Duzs
Kliknij tutj | przytrzymaj klawisz, sby sprawdzié szybkosé powtarzania
Carstoliosé migania kursera
Brak Duza
™ c 00—

Aby konfigurowaé parametry klawiatury wybierz kolejno:
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2.3.2 Mysz

Panel sterowania umozliwia definiowanie parametréw dziatania myszy pod-
taczonej do danego komputera. Do najwazniejszych parametrow dziatania
myszy zaliczaja sie Szybkosé wskaznika oraz Szybkosé podwdjnego kliknie-
cia. Szybko$¢ wskaznika pozwala okreslié proporcje przesunigcia myszy na
ekranie komputera po przesunieciu myszy na pulpicie biurka. Szybko$é¢ po-
dwdjnego klikniecia okresla przedzial czasu w ktérym nalezy wykonaé dwa
klikniecia mysza aby zostaly rozpoznane jako jedno klikniecie podwéjne.

‘Wiasciwosci: Mysz ‘Wiasciwosci: Mysz

[ Oertation | Touchpad_| o | e | Sick | Otes | [ Orertaion | _Touch Pad_| Gestures | _Avea Switch | Stick | _Others |
Devics Select Wskadriki peje wskainka | Butions | Spret Device Select | Wskainki | Opcenskafnka |  Butons | Sprest
Ruch Buttons DoubleClick Speed
o Whbierz saybhost wakainika: s Testhiea

Wond ] bao y=

[¥] Zwieksz precyzie wskainka
P”"‘“Eg:; P Fight Button

| Automatycznie przenies wskaznik na domysiny
% proveskow ok dogem =y i
Slow Fast

Widocznose
% [ Bokat siacy wskainka Both Butfons

e - alal
E—: ] Uknyj wskatnik podezas pisania

X § [ Swa eft and right button functions of LISE mause
@ [ Pokat lokaiizasie wskairika po naciinieciu klawisza CTRL
Ru
it i o

Aby konfigurowaé parametry myszy wybierz kolejno:

2.3.3 Ekran

Panel sterowania umozliwia definiowanie parametréw dzialania ekranu pod-
taczonego do danego komputera. Do najwazniejszych parametréw dziata-
nia ekranu zaliczaja sie Rozdzielczo$é ekranu oraz Jakosé kolorow. Roz-
dzielczo$¢ ekranu pozwala okresli¢ ilosé pikseli wy$wietlanych na ekranie.
Zazwyczaj monitor komputera potrafi obstugiwaé¢ pewien zestaw trybow
dziatania charakteryzowanych iloscia pikseli w pionie i w poziomie. Jako$¢
koloréw okresla wielkosé palety kolorow, w jakich wyswietlane sg informacje
na ekranie. Zazwyczaj wigksza ilos¢ koloréw podnosi atrakcyjnosé prezen-
towanych informacji. Czesto ilos¢ koloréw jest skorelowana z rozdzielczoscia
ekranu (niekiedy tryby wysokiej rozdzielczosci sa w stanie wy$wietlaé jedy-
nie ubozsza palete koloréw).
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Display Properties Px

Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Sellings

Display:
Philips Biilliance 107MP (17inch/CMS800) on NYIDIA RIVA TNT

Sereen resolulion Calor qually
I f— 0 Highest [32 bit -
800 by 500 pixele T/  mm m

Troubleshoot

Aby konfigurowaé¢ parametry ekranu wybierz kolejno:

2.3.4 Data i godzina

Panel sterowania umozliwia definiowanie biezacej daty i godziny. Dodat-
kowo mozliwe jest zdefiniowanie strefy czasowej, w ktérej znajduje sie da-
ny komputer. Dzigki wskazaniu wtasciwej strefy czasowej system operacyj-
ny potrafi automatycznie przeprowadzi¢ uaktualnienie zegara w momencie
zmiany czasu pomiedzy letnim a zimowym.

‘Wiasciwosci: Data i godzina Wiasciwosci: Data i godzina
Datai godzina ‘ Strefs czasowa | Czas z Internetu | | Datai gadzina | Strefa czasowa | Czas z Internetu |
Data Godzina

[T [20¢ |3

123 456 7 v

3 9 10 11 B 13 14
15 16 17 18 18 20 21
22 23 24 25 26 27 28
- ol 51

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

Zastosy) Zastosuj

Aby konfigurowaé¢ parametry daty i godziny wybierz kolejno:

2.3.5 Opcje regionalne i jezykowe
Panel sterowania umozliwia definiowanie parametrow wyéwietlania dla in-

formacji zaleznych od lokalizacji geograficznej danego komputera. Przykta-
dem informacji dla ktérych sposéb wysSwietlania jest zalezny od miejsca
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geograficznego jest sposéb wyswietlania daty i godziny (np. format 24-
godzinny lub 12-godzinny), domy$lny symbol waluty (np. zt w przypadku
Polski), sposéb prezentowania daty (np. pierwszy czerwca 2006 wyswietla-
ne w postaci 2006/01/06 w USA lub 2006-06-01 w Polsce). Mozliwe jest
wybranie predefiniowanego dla danego kraju zestawu parametréw wyswie-
tlania lub dostosowanie poszczegdlnych ustawien do wlasnych potrzeb.

walty. daty i godziny.

Whbierz element, aby dopasewaé jego preferencie lub Kikni preycisk
Dosios, aby wybraé wlasne fomnay:

E I | (s ]

Proykiady
Lcsba: (123456 789,00
Waida: (123456 783,00 21

Data rétka: 20060512
Data dlugs: |12 maja 2006

|
|
Goddna:  [09.10:08 ]
|
J

Lokalizacia

Bby pomés uslugom w dostarczaniu informacii lokeal
wiadomosci | pogoda. wybierz swoia obecn lokaliz

Polska v

Aby konfigurowaé parametry ustawien regionalnych i jezykowych wybierz
kolejno:

2.4 Drukarki i faksy

2.4.1 Kolejka wydruku

Panel sterowania umozliwia zarzadzanie kolejkq wydrukow, ktéra jest pod-
stawowym narzedziem pracy z drukarka. Kolejka wydrukéw pozwala obej-
rzeé zakres biezacych zadan drukarki, czyli liste plikéw oczekujacych obec-
nie na wydruk. W kolejce wydruku dla kazdego zadania wyswietlane sa
podstawowe informacje takie jak nazwa drukowanego dokumentu (pliku),
ilosé stron wydruku, wielko$é pliku (w bajtach) oraz data zgloszenia do
wydruku.

Drukarka Dgkument Widok Pomog

Nazwa dokumentu Stron Rozmiar Przestany
pi-slides, pdf 8 11,248 09:17:36 2006-05-12

& o J
Dokumentdw w kolejce: 1

(&3
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Aby zarzadzaé kolejka wydruku wybierz kolejno:

Uzytkownik ma w szczegélnosci mozliwo$é wstrzymania i wznowienia wy-
druku dokumentu lub catkowitego usuniecia zadania wydruku.

Drukarka Widok Pomog

Nazwa d _ Stron Rozmiar Przestany

< 1) >

Watrzymuje drukowanie wybranych dokumentdw,

Kolejka wydruku

Realizacja tych zadan jest mozliwa po zaznaczeniu dokumentu w kolejce
wydruku i wybraniu odpowiedniej opcji z menu Dokument.

2.4.2 Parametry wydruku

Do typowych ustawien wydruku, ktére uzytkownik ma prawo modyfiko-
waé, naleza rozmiar papieru (standardem w Polsce jest papier rozmiaru
A4, czyli papier o wymiarach 210 na 297 milimetréw), orientacja papieru
(pionowa lub pozioma) oraz uklad wydruku (ilo$é¢ stron drukowanych na
jednym arkuszu). Niektére drukarki posiadaja mozliwo$é drukowania dwu-
stronnego. Najczeéciej drukowanie dwustronne jest realizowane w oparciu
o wewnetrzny podajnik papieru a zwyczajowa nazwa takiej funkcjonalnosci
drukarki to dupleks. Wybierajac opcje drukowania dwustronnego mozemy
wskazaé, czy wynikowy wydruk powinien by¢ przygotowany dla przektada-
nia wydrukowanych kartek w lewo w trakcie czytania, czy do géry (uktad
ksiazkowy lub skoroszytowy).

& LaserJet
(W=l Dokument Widok Pomog

Stron Razmiar Przeslany

Usten jako drikarks domysing
Preferencie drukowania. .

Wstrzymaj drukgwanie
Anuluj wszystide dokumenty

Udostepnianie.
Uzy) drukarki w trybie offine

Zamkniy

@ i
iySietia miztcmodd drukarki tej drukark.

(=3
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Aby zefiniowaé parametry wydruku wskaz wlasciwa drukarke i wybierz ko-

lejno:

Aby okresli¢ preferencje drukowania nalezy w kolejce wydruku wybraé¢ po-
leceni Drukarka » Wiasciwosci a nastepnie w wyswietlonym oknie dialogo-
wym w zaktadce Ogdine nacisnaé przycisk Preferencje drukowania.

2.5 Menedzer zadan

Wspdlczesny system operacyjny obstuguje wiele aplikacji dziatajacych réw-
nolegle. Wigkszosé aplikacji uruchamianych przez uzytkownikéow posiada
interfejs graficzny i jest widoczna na pasku zadan. Niekiedy aplikacje po
uruchomieniu nie wyséwietlajg interfejsu graficznego mimo, ze dziataja. Do
wygodnego zarzadzania zestawem aktualnie dzialajacych na komputerze
aplikacji stuzy Menedzer zadan. Oprocz wyswietlania listy dziatajacych
aplikacji oraz zwigzanych z nimi procesOw systemu operacyjnego, mene-
dzer zadan umozliwia awaryjne zamknigcie wybranej aplikacji. Taki tryb
zamykania aplikacji jest szczegélnie przydatny w momencie, gdy aplikacja
przestala komunikowaé si¢ z uzytkownikiem (aplikacja ”zawiesila si¢”). W
takim przypadku po uruchomieniu Menedzera zadan wystarczy wskazaé na
licie aplikacji dang aplikacje i nacinaé¢ przycisk Zakoncz zadanie.

E Windows Task Manager

B

]

[ Endtask [ swichTo ][ bew Task.. |

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

Aby zarzadzaé realizowanymi przez system operacyjny zadaniami wybierz

kolejno:

Aby uruchomié Menedzer zadarn nalezy w dowolnym momencie pracy z
komputerem nacisnaé¢ kombinacje klawiszy Control + Alt + Delete. Spo-
woduje to wyswietlanie okna w ktérym nalezy nacisnaé¢ przycisk Menedzer
zadan. W oknie obok menedzera zadan mozliwe jest wybranie polecenia
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Zmien haslo, ktore wyswietla okno dialogowe pozwalajace wskazaé uzyt-
kownikowi nowe hasto chronigce identyfikator uzytkownika. W wiekszo$ci
systemow operacyjnych procedura zmiany hasta wymaga podania obowia-
zujacego hasta i dwukrotnego wpisania (w celu unikniecie pomylek) hasta
nowego. Mozliwe jest réwniez zablokowanie dostepu do komputera poprzez
wskazanie opcji Zablokuj komputer. Woéwczas ekran komputera przetaczany
jest w taki sam tryb jak przy starcie komputera. Wszystkie biezace apli-
kacje wyswietlane na pulpicie sa ukrywane, zazwyczaj odblokowanie kom-
putera wymaga podania loginu i hasta. Warto podkresli¢, ze zablokowanie
komputera oznacza, ze uzytkownik jest nadal zalogowany a wszystkie jego
aplikacje dziataja, cho¢ wynik dziatania tych aplikacji jest ukrywany przez
system operacyjny przed podgladem niepowolanych oséb.
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Rozdziat 3

Podstawowe aplikacje

3.1 Wprowadzenie

7 kazdym systemem operacyjnym dostarczany jest zestaw aplikacji, ktore
umozliwiaja realizacje podstawowych zadan edytorsko-biurowych, takich
jak tworzenie i edycja plikéw tekstowych i graficznych czy organizowanie
struktur katalogowych, zmiana nazw plikow i katalogdéw, zmiana potozenia
plikéw i katalogéw w strukturach katalogowych.

Po zakonczeniu zajeé¢ oczekujemy, ze studenci beda potrafili realizowaé pod-
stawowe zadania edytorsko-biurowe, przeszukiwaé zasoby komputera oraz
postugiwaé sie plikami skompresowanymi.

Niniejszy modul pozwoli aktywnie studiujgcej osobie posiasé umiejetnosci
pozwalajace na:

e korzystanie z podstawowy aplikacji dostarczanych wraz z systemem
operacyjnym

e przeszukiwanie zasobéw komputera

e postugiwanie sie plikami skompresowanymi

3.2 Eksplorator systemu

Zaawansowane opcje eksploratora systemu.

3.2.1 Opcje folderéow

Uzytkownik systemu operacyjnego moze zdefiniowa¢ w jaki sposob maja
by¢ wyswietlane foldery oraz pliki w nich zawarte. Mozna dowolnie ekspe-
rymentowaé z tymi ustawieniami, gdyz zawsze jest mozliwo$é powrotu do
ustawien domys$lnych.
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orcefoidersw P

Ogéine | widok | Typy plkén | Pl ybu offine |

% Pokaz populame zadania w folderach
@ Uy Klasycznych folderdw systemu Windows

o folde
(=== " Otwérz foldery w tym samym aknie
€ Otwérz kazdy folder w osobnpm okrie
Kikarie elements
ﬁ " Pojedyncze kliknigcie bedzie otwierad element [wskazanie 2aznaczy]

kg & Podkres| tytuby kon zgodrych 2 utywang preegladarks
€ Padkres| tptuby ko ko po ich wskazariu
@ Dwnkictne Klinigcie bedzie owierat element [pajedyncze 2aznaczy)

Praywicé domyéine

o | v

Aby zmienié opcje folderéw wybierz kolejno:

Klasyczna konfiguracja zaktada korzystanie z jednego okna. W takim przy-
padku otwarcie podfolderu wyswietlanego w danym oknie powoduje zmiane
zawartoéci biezacego okna. Alternatywne rozwigzanie powoduje wyswietle-
nie zawartosci podfolderu w nowootwartym oknie.

Uzytkownik ma tez mozliwo$¢ wymuszenia otwarcia zawarto$ci podfolde-
ra w nowym oknie. W tym celu nalezy w momencie otwierania podfoldera
przytrzymaé wcisniety klawisz Shift. Przytrzymanie klawisza Shift w mo-
mencie zamykania okna podfoldera spowoduje zamkniecie kaskady okien,
ktore zostaly otwarte podczas zaglebiania si¢ w strukturze folderéw.

3.2.2 Widoki

Mozliwe jest wyéwietlanie zawartosci folderéw w oparciu o rézne widoki.
Kazdy z widokow kladzie nacisk na inne aspekty wyséwietlanych danych.

& Program Files

@ Program Files [B=ES

Pk Edyga Widok Uubione Narzedza Pomog Bik Edyga Widok Uubione Narzedzia Pomoc

Qua - © - (| 0w [ roery |- Quua - © - (3| O [ ey | (-

adres |9 Coprogram Files v | B presict adres |23 C:Program Fies v| B preejas
~

— ~— ~— Rozmiar | Typ Datamodyfiaci 4|
Zodaria systemove & J J o Foldes i 200601202308
Zadania pliksw i foldersw () e AcTFler Adobe

Folder pikGn 200601210003
TInne miejsca

= SO O @

Zadani:

[

Folder pikGn 20060121 17:42
Folder pikGn 20060705 13:55
(CDATI Technologies Folder pikéw 20051118 11:47
B C)Autodesk Folder pikén  2006-06-0209:26
[E9AvantGo Connect Folder pikén  2006-01-21 12:48
Foider pikgn  2005-11-18 11:49

Zadania plikow i folderow (%)

Inne miejsca

Szczegéty

Apoint ATI Technologies Autodesk Folder plikéw ~ 2005-12-02 17:20
Folder plikgw Folder pikw - pli 2006-04-24 11:01
Data modyfikacit 30 maja 2008, Data modyfikadji: 30 maja 2006, 20040920 12:17
1725 D= o= = 726 2005-11-18 11:34
J ] 'J 2005 1125 1150

p—_—

AvantGo Connect Broadcom Cisco Systems ] 3

Aby zmienié¢ sposdb wyswietlania zawartosci foldera wybierz kolejno:
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Na uwage zastuguje widok Miniatury, w ktérym wyswietlane sa duze ikony,
ktore w przypadku przechowywania w folderze danych multimedialnych
zawieraja podglad prébki przechowywanych tam danych.

Widoku Szczegoly wyswietla podstawowe informacje statystyczne o folde-
rach i plikach, takie jak rozmiar, rozszerzenie, data utworzenia. Pozwala
to w szczegblnosci wygodnie sortowaé zawarto$é folderu w oparciu o wy-
Swietlane atrybuty. Sortowanie jest mozliwe zaréwno w porzadku rosnacym
jak tez malejagcym, zmiana sortowania nastepuje po kliknieciu na nagtow-
ku kolumny, wzgledem ktoérej sortowanie ma miejsce. Po kliknieciu zmianie
ulega strzatka wyswietlana obok nazwy kolumny symbolizujaca kierunek
sortowania.

3.2.3 Drzewo katalogowe

Drzewo katalogowe mozna przeglada¢ w pelnej postaci za pomoca FEksplo-
ratora systemu. Podstawowymi operacjami w trakcie przegladania drzewa
katalogowego sa rozwijanie i zwijanie galezi drzewa.

%% Program Files
Bk Edyga Widok Uubione Nerzedza Pomog
Qe - © - T SO wsnde |2 roltery | [

adres |E3 c:rogram Fies v | Y preeie
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1) Moje dokumenty | [EacHiter Folder pikdw  2006C

B 3 M6 komputer ID)adobe Folder plkow 2006

= & System (C) (Diapoint Folder plikéw  2006-C
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(2 Downloads (D Cisco Systems Folder plikow 2005
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(£ LocaTexm? I CoNEXANT Folder pikow ~ 2005-1

(5 MSOCache I Cybertink Folder pikdw  2005-2

£ Poczts (=101 Folder plikow  2005-1

EX=] les (=24 Folder plikéw  2006-C

EFES IE)Digital Line Detect Folder pikdw  2005-2

2 AcsFiter Demue Folder plikdw 2006
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1) Apoint |E)FreePDF P Folder pikdw  2006-C
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1) Autodesk IE=)Ghostgum Folder plkdw  2006-C

22 AvantGo Connect Dew Folder plikow  2006-C

2 Broadcom 1DGoogle Folder pikén 20060

() Cisco Systems B Folder plikow 2006

22 common Fies (EHewlett-packard Folder plikdw  2006-C

2 ComPlus Appicatic (=) PLC Folder plikéw  2006-C

) conexanT . InstaliShied Instaliaton Information Folder piksn  2006-C

2 cybertink Dintel Folder plikdw  2005-1
R M [Bintel, Inc Folder plikdw 20052 ¥
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Aby wyswietli¢ drzewo katalogowe wybierz kolejno:

3.2.4 Wyszukiwanie

Uzytkownik systemu opearcyjnego ma mozliwo$¢ przeszukiwania zasobdw
komputera. Mozna wyszukiwaé¢ pliki znajac jedynie cze$¢ ich nazwy lub
znajac fraze znajdujaca sie w (tresci) pliku. Obszar wyszukiwania mozna
ograniczy¢ do okreslonego folderu.
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Aby wyswietli¢ opcje wyszukiwania wybierz kolejno:

3.3 Kompresja

3.3.1 Tworzenie folderé6w kompresowanych

Kompresja polega na takiej zmianie sposobu zapisu zbioru danych, by ob-
jetosé danych ulegla zmniejszeniu, a jednocze$nie by (przynajmniej w typo-
wym przypadku) nie utraci¢ informacji zawartych w zbiorze danych. Takie
zmniejszenie rozmiaru danych pozwala na lepsze wykorzystanie przestrzeni
dyskowej, tatwiej tez przesta¢ dane w postaci skompresowanej porzez sieé¢
komputerowa (np. jako zalaczniki do poczty elektronicznej).

Kreator wyodrebniania il

Kreator wyodrgbniania
folderdw skompresowanych
[zip) - Zapraszamy!

Kreator wyodighniania pomaga skopiowat
pliki 2 wnetrza archivum ZIF

IE:Filzip » I

+ ) Adresat pacaty

WhivEnij (2] Folder skompresowany (2ip)

Kopiuj |} Maje dokumenty: Aby kontynuowag, klikni przycisk Dalei,
Ubwidrz skrat @ Pulpit {ubworz skrok)

Usuri a Skype

<Wslen:z| Dalej > I Anuluj

Zmier nazwe

24 Stacja dyskdw DVDJCD-RW (D:)

Aby skompresowaé zaséb wybierz kolejno:
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Aby zdekompresowaé zaséb wybierz kolejno:

Zazwyczaj uzytkownicy zainteresowani sa kompresjg bezstratna, w ktorej
dekompresja postaci skompresowanej pozwala odzyskaé postaé pierwotna.
Praktukuje si¢ rowniez kompresje stratna, w ktorej pelne odzyskanie in-
formacji nie jest mozliwe. W kompresji stratnej zachowywane sg jedynie
gltowne wlasciwosci kompresowanego zbioru, ktore interesuja uzytkownika.
Kompresja stratna ma zastosowanie przede wszytkim w kompresji dzwigku
lub obrazu, natomiast nie nadaje sie do kompresji tekstu.

Najczesciej spotykanym formatem kompresji (bezstratnej) jest obecnie ZIP.
Narzedzie do kompresji w formacie ZIP jest wbudowane w system operacyj-
ny Microsoft Windows. Aby skompresowaé dany zaséb nalezy wskazaé¢ go
mysza i z menu podrecznego wyswietlanego po kliknieciu zasobu prawym
przyciskiem myszy wybraé opcje Wyslij do w Folder skompresowany.

Po skompresowaniu folder wyglada podobnie do folderu oryginalnego i w
podobny sposéb mozna si¢ nim postugiwaé, w szczegolnosci mozna go otwie-
raé, przegladac i zmieniaé¢ jego zawartosc.

Maoja Maoje wideo.zip My \Webs.zip  SecuROM.zip  Wisual Studio
muzyka.zip 2005.zip

Foldery skompresowane

Aby przeprowadzi¢ dekompresje nalezy z menu podrecznego wyswietlanego
po kliknigciu zasobu prawym przyciskiem myszy wybraé opcje Wyodrebnij
wszystkie, co spowoduje uruchomienie prostego kreatora dekompres;ji.

3.4 Akcesoria

3.4.1 Notatnik

Aplikacjg pozwalajaca na prosta edycje tekstu jest Notatnik.
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Plik Edwvcja Format iwidok Pomoc

Aby uruchomié¢ notatnik wybierz kolejno:

Notatnik mozna uruchomié poleceniem z menu Start lub wpisujac polecenie

notepad w oknie szybkiego uruchamiania.

O Cwiczenie 3.4.1. Nalezy stworzyé nowy plik tekstowy zawierajacy imie
i nazwisko studenta i zachowaé¢ go na pulpicie pod nazwa osoba.tat. O]

3.4.2 Wordpad

Wordpad jest edytorem tekstu posiadajacym duzo wiecej opcji niz Notat-
nik. W szczegdlnoséci Wordpad umozliwia sktadanie czcionek, tworzenie aka-
pitéw i wcieé, wstawianie aktualizowanej daty i godzina oraz wstawianie

obiektéw zagniezdzonych dostepnych w systemie.

Dokument - WordPad =10l x|
Plik Edycja ‘Widok ‘Wstaw Format Pomoc

MEEE RN

[ovial =l 10 =] [Euops Sockons =] B~ U |2 [= == _E||
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Aby uruchomié¢ edytor Wordpad wybierz kolejno:
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3.4.3 Kalkulator

O] [ rawtater BEx

Edycia  Widok Pomog

Edyc Widek Pomog
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™ e )]

=
o
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Aby uruchomié kalkulator wybierz kolejno:

Domyslnie kalkulator jest uruchamiany w trybie standardowym, ale menu
Widok kalkulatora umozliwia przetaczenie do trybu naukowego.

3.4.4 Paint

' bez ‘ﬁu!u ~Paint

ik Edycja Widok Obraz Kolory Pomoc

<

m

a IEENENEETEEEEN
SICEEC R S S

W celu uzyskania pomacy Kiknij Tematy Pomocy w menu Pomec., | |

Aby uruchomié edytor rysunkéw wybierz kolejno:

3.4.5 Gry

Najczesciej dostepnymi wraz z systemem operacyjnym programami roz-
rywkowymi sg réznego rodzaju gry. Najpopularniejsze z nich to Pasjans
(w réznych odmianach) oraz Saper.
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Aby uruchomié gre Pasjans lub Saper wybierz kolejno:
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Rozdziat 4

Przegladarki internetowe

4.1 Wprowadzenie

Przegladarki internetowe naleza obecnie do najczesciej wykorzystywanych
aplikacji komputerowych i sa uzywane do pobierania z sieci i wyswietla-
nia dokumentéw utworzonych w jezykach HTML, XHTML, XML. Ogoélnie
méwiac, przegladarki stuza do ogladania stron internetowych (nazywanych
tez stronami sieci Web) publikowanych w sieci.

Pod pojeciem strony internetowej nalezy rozumie¢ dokument (plik) lub
zbiér dokumentéw (plikéw) umieszczonych na serwerze lub nawet na dysku
lokalnym komputera, utworzony w jednym z ww. jezykéw. Cecha charak-
terystyczna stron internetowych jest tzw. hipertekstowosé, ktéra oznacza
spos6b organizacji tresci. Tre$é ta moze by¢ dzielona na niezalezne czedci
powiazane hiperlaczami (odnos$nikami, linkami).

Niniejszy modul pozwoli aktywnie studiujgcej osobie posigsé umiejetnodci
pozwalajace na:

e korzystanie z przegladarek internetowych

e zarzadzanie zakladkami

e konfiguracje serweréw proxy

e zapamietywanie danych formularzy i haset

e pobieranie dokumentéw

e korzystanie z wyszukiwarek internetowych
Klikniecie odnos$nika powoduje przejécie do innej, okreslonej przez tworce,
czedci strony. Jezyk HTML umozliwia tworzenie dokumentéw w ww. spo-
séb. Moga one zawiera¢ odnosniki do dowolnych dokumentéw umieszczo-
nych na tym samym badz innym serwerze. Bardzo czesto strony internetowe
zawieraja tez elementy graficzne (obrazy, animacje) i dZzwiekowe, m.in. w

formatach gif, jpeg, png, flash. Zbiér stron internetowych powigzanych te-
matycznie lub funkcjonalnie, nazywany bywa serwisem WWW, lub witryna
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internetowa. Skr6t WWW (World Wide Web — ang. Swiatowa pajeczyna)
mozna pojmowacé jako ogdlnoswiatowy system informacyjny, ktory sktada
sie ze stron internetowych (stron WWW) potaczonych za pomoca hiper-
tekstowych odnoénikéw i znajdujacych sie na serwerach majacych dostep
do Internetu.

Pobieranie dokumentéw (plikéw) z serwerdéw sieciowych
Przetwarzanie pobranych dokumentéw i wy$wietlenie rezultatu

Zapewnienie funkcji zwickszajacych wygode przegladania stron sieci
Web

4.1.1 Kroétka historia przegladarek internetowych

1991. WorldWideWeb

1993. Mosaic

1994. Opera

1994. Netscape Navigator

1995. Microsoft Internet Explorer

1998. Mozilla

2003. Safari

2004. Firefox

2006. SeaMonkey

1991. WorldWideWeb. Pierwsza przegladarka w ogdle, autorstwa Ti-
ma Berners-Lee z CERN, ktéry stworzyt takze WWW

1993. Mosaic. Pierwsza przegladarka, ktora byta pod wzgledem wy-
gladu i funkcjonalnosci podobna do obecnie uzywanych, powstata dla
uniksowych systeméw operacyjnych i Srodowiska X Window System.
Mosaic obstugiwal grafike, dzwiek, wideo, formularze, posiadal mozli-
wo$¢ stosowania zaktadek i przechowywal historie odwiedzanych stron

1994. Opera. Powstata w Norwegii, co ciekawe, wcze$niej niz np. In-
ternet Explorer

1994. Netscape Navigator. Powstal w firmie Netscape Communica-
tions Corporation

1995. Microsoft Internet Explorer. Udostepniany wylacznie wraz z
systemem Windows.

1998. Mozilla. W 1998 roku firma Netscape Communications Corpo-
ration udostepnita kod zrédlowy Netscape Navigatora, co doprowa-
dzito do powstania przegladarki Mozilla.
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e 2003. Safari. Przegladarka stworzona przez firme Apple, do niedaw-
na dostepna wylacznie pod systemem Mac OS X, w czerwcu 2007
pierwsza wersja pod Windows.

e 2004. Firefox. W 2004 powstaje na bazie Mozilli przegladarka Fire-
fox dzialajaca pod kontrola systeméw Linux, Windows, Mac OS X.
Dostepna jest ona wraz z kodem zZrédlowym oraz bogatym zestawem
rozszerzen (wtyczek).

e 2006. SeaMonkey. W 2006 powstaje na bazie Mozilli pakiet SeaMon-
key zawierajacy przegladarke, edytor stron HI'ML oraz program pocz-
towy.

4.1.2 Protokoly komunikacyjne

Aby uzyskaé dostep do strony WWW, trzeba postuzy¢ sie programem kom-
puterowym, ktérym jest wiladnie przegladarka internetowa. Przegladarka
laczy sie z serwerem internetowym, skad pobiera pewien zbiér informa-
¢ji nazywany strona internetowa. Strona taka moze zostaé wyswietlona,
zapisana na dysku lokalnym komputera lub np. wydrukowana. Strona in-
ternetowa jest hipertekstem, co oznacza, ze uzytkownik ogladajac ja, moze
uzywaé odnoénikéw, ktére przenosza go do innych stron, umieszczonych na
tym samym lub innym serwerze.

4.1.3 Standardowe protokoly sieciowe

Aby strona mogta by¢ wyswietlona przez przegladarke, musi zostaé¢ przez
nig pobrana z serwera. W tym celu przegladarki korzystaja z komunikacyj-
nych protokotéw sieciowych, okreélajacych reguty transmisji danych - grup
plikéw, tworzacych stroneg internetowa - pomiedzy serwerem a przegladarka.

e HTTP (Hypertext Transfer Protocol)
— protokél przesylania hipertekstu
e HTTPS (HTTP Secure)
— protokét HT'TP z szyfrowaniem
e FTP (File Transfer Protocol)
— protokoél przesytania plikow
Protokot HT'TP zostal specjalnie stworzony do przesytania przez sieé¢ stron
internetowych. Obstuguje transfer plikéw oraz dodatkowych informacji (np.
o kliknieciu odno$nika). HTTPS pozwala dodatkowo szyfrowaé przesylane
dane. Jest powszechnie uzywany np. do obstugi naszych kont bankowych
za pomoca przegladarki internetowej. FTP stuzy do przesytania jedynie
plikéw. Mozemy sie polaczyé za pomoca naszej przegladarki z serwerem

FTP, ale nie zobaczymy wtedy strony WWW, tylko liste plikéw i katalogow.
Ustugi ftp dzielimy na:
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e Publiczne — dostepne dla wszystkich, ktérzy znaja jedynie nazwe lub

adres serwera

e Niepubliczne — wymagajace autoryzacji

4.1.4 URL (Uniform Resource Locator)

Aby obejrze¢ strone internetowsg, nalezy podaé jej adres w okienku adresu
przegladarki. Adres ten musi zostaé¢ wpisany w formacie zgodnym z obo-
wigzujacym standardem URL.

Adresy zgodne z URL:

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

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

Przyktad adresu w postaci zgodnej z URL

— http://www.mimuw.edu.pl/wydzial

Przyklad adresu w postaci zgodnej z URL z uzyciem protokotu z
szyfrowaniem:

— https://gmail.com

URL (Uniform Resource Locator) jest uniwersalnym formatem odno-
$nikéw do zasobdéw (np. serwerdw oraz plikéw na serwerach)

URL to po kolei: nazwa typu zasobu, dwukropek oraz czesé, ktéra
zalezy od typu zasobu, moze to by¢ np. nazwa serwera

Typ zasobu okresla najczesciej nazwe protokotu sieciowego wykorzy-
stywanego dla udostepnienia zasobu. W przypadku przesytania stron
WWW jest to protokét HT'TP:

— http://dalsza-czesc-adresu

lub HTTPS

— https://dalsza-czesc-adresu

Jedli zaséb zostal udostepniony za pomoca protokotu FTP, moze by¢
konieczna autoryzacja. Nalezy wtedy poda¢ nazwe uzytkownika i ha-
sto w sposéb zgodny z URL. Najlepiej jednak podaé tylko nazwe
uzytkownika. Wtedy przegladarka wyswietli okienko dialogowe, a w
odpowiednim polu tego okienka bedzie mozna podaé¢ hasto. Uniknie-
my wtedy bezposredniej ,widocznosci” hasta w zapamietanej historii
(liscie) odwiedzanych stron WWW lub serweréw FTP
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e Przegladarki internetowe czesto pozwalajg na pomijanie rodzaju zaso-
bu w adresie URL (czyli umozliwiaja stosowanie adreséw niezgodnych
z URL). Wtedy jednak przegladarka najczesciej zaklada, ze chcemy
skorzystaé z zasobu udostepnianego przez HTTP. Jesli wiec chcemy
rzeczywiscie uzy¢ FTP, np. gdy wiemy, ze serwer obstuguje jedynie
FTP, trzeba podaé¢ pelny URL: ftp://ftp.icm.edu.pl/, natomiast aby
obejrze¢ witryne Wydziatu Matematyki UW wystarczy wpisaé w pa-
sku adresu: www.mimuw.edu.pl, a przegladarka sama uzupelni bra-
kajacy zaséb

Jak juz wiemy, adres URL zawiera nazwe serwera, ale trzeba pamietaé, aby
zawsze stosowaé jej pelng postaé, tzn. taka, ktora zawiera réwniez nazwe
domeny. Tylko pelna nazwa umozliwia dotarcie do maszyny w Internecie.
Np. nazwe www.mimuw.edu.pl, mozna podzieli¢ na czes¢ domenowa (mi-
muw.edu.pl) i wlasciwa nazwe serwera, w tym przypadku www. W interne-
cie serwer ten jest jednoznacznie identyfikowany po podaniu pelnej nazwy
(wraz z domena) www.mimuw.edu.pl. W jednej domenie moze istnie¢ wie-
le serweréw, np. duch.mimuw.edu.pl (serwer duch), students.mimuw.edu.pl
(serwer students).

Zauwazmy, ze w adresach stron internetowych rzeczywiscie czesto stosuje
sie fraze www. Wspomniano juz, ze oznacza to doktadnie tyle, ze serwer,
na ktéorym jest umieszczona strona, ma nazwe www. Dla maszyn utrzy-
mujacych strony WWW przyjeto sie stosowanie takiej wlasnie nazwy. Nie
jest to jednak konieczne. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ pomijania nazwy
serwera w adresie i uzywania jedynie nazwy domeny, ale zalezy to od
konfiguracji serwera nazw (DNS, ang. Domain Name Server) obstuguja-
cego domene. Na przyklad jezeli wpiszemy wp.pl to wczyta sie strona
http://www.wp.pl/ natomiast wpianie mimuw.edu.pl nie jest juz tym sa-
mym co wpisanie http://www.mimuw.edu.pl/. Podkre$§lmy jeszcze raz, ze
nie zalezy to od nas, ani od ustawien przegladarki, ani tez od konfiguracji
komputera. Odwolywanie si¢ do stron WWW przez podanie samej nazwy
domeny, np. http://wp.pl (adres http://wp.pl nie zawiera nazwy serweral)
ma te zalete, ze adres URL ulega skréceniu. Latwiej i szybciej napiszemy
w okienku adresu przegladarki wp.pl, niz www.wp.pl.

Do zamiany pelnej nazwy domenowej na tzw. adres IP stuzy DNS; czy-
li serwer nazw. Komputery w komunikacji przez sie¢ postuguja sie wla-
$nie tymi adresami — IP okresla jednoznacznie urzadzenie w sieci Internet.
Czlowiek jednak duzo tatwiej zapamieta nazwe np.: www.mimuw. edu.pl niz
adres IP, ktéry zawsze sktada sie z liczb, np. 195.0.96.15. DNS pozwala
na postugiwanie si¢ nazwami w adresach URL stron internetowych i zwal-
nia nas z koniecznosci pamigtania adreséw IP. Podsumowujac: po podaniu
adresu URL strony internetowej, np. www.mimuw.edu.pl w okienku adre-
su przegladarki, musi nastapi¢ zamiana nazwy serwera znajdujacej sie w
tym URL-u na jego adres IP. Wtedy dopiero moze nastapi¢ potaczenie za
posrednictwem sieci i w efekcie wyswietlenie strony. Proces zamiany na-
zwy na adres IP odbywa sie w sposéb calkowicie automatyczny — stacja
robocza, z ktorej korzystamy odpytuje serwer DNS, ktory zwraca wynik w
postaci adresu IP, odpowiadajacego podanej w pytaniu nazwie. Oczywiscie
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serwer DNS potrafi tez dokonaé¢ konwersji w druga strone - z adresu IP
na przypisang do niego nazwe. Warto dodaé, ze mozliwe jest postugiwanie
sie adresami IP w przegladarkach. Mozna np. sprébowaé¢ wpisaé w okienku
adresu przegladarki

213.180.130.200

a zostanie wezytana strona http://www.onet.pl.

4.1.5 Technologie obstugiwane przez wspdlczesne przegla-
darki

Protokoty

— HTTP, FTP, HTTPS

Jezyki

— HTML
— JavaScript

Kaskadowe arkusze styléw

— CSS (ang. Cascading Style Sheets)

Formaty graficzne

— GIF, PNG, JPEG

Ciasteczka (ang. cookies)

Pluginy

— Flash
— Aplety Java

Obstuga protokotéw HTTP, FTP, HT'TPS oraz jezyka opisu strony HTML
jest standardem we wspotczesnych przegladarkach internetowych.

Przegladarki potrafig tez wyswietlaé grafike w réznych formatach.

Nowoczesne przegladarki obstuguja réwniez tzw. kaskadowe arkusze stylow
(CSS). CSS jest jezykiem stluzacym do opisu wygladu wyswietlanej tresci
stron WWW. Arkusz CSS to zbiér regut okredlajacych np. w jaki sposob
ma by¢ pokazywany przez przegladarke tekst lub inny element, znajdujacy
sie w dokumencie utworzonym w jezyku HTML, XHTML lub XML. W ten
spos6b mozna definiowa¢ wszystkie parametry odpowiedzialne za wyglad
treSci umieszczonych w pliku HTML, np. wielkos¢ i styl czcionki, kolo-
ry, marginesy, odstepy itp. oraz polozenie elementoéw wzgledem siebie oraz
wzgledem strony. Wykorzystanie arkuszy stylow daje ogromne mozliwosci
kontroli nad organizacja zawartosci strony. Taka funkcjonalno$é oferuje tez

50


http://213.180.130.200/

sam jezyk HTML, ale nie zaleca sie¢ uzywania mechanizméw HTML stuza-
cych do formatowania wygladu strony. Do tego stuzy wtasnie CSS.

Inne obstugiwane technologie to JavaScript, flash, ciasteczka i aplety.

JavaScript jest jezykiem programowania stworzonym przez firme Netscape,
i jest technologia w zasadzie pomocnicza, chetnie jednak wykorzystywana
przez twércow stron WWW. Skrypty pisane w JavaScript stuza najcze-
Sciej do tworzenia stron interaktywnych, zawierajacych formularze HTML
oraz elementy nawigacyjne (np. rozwijane menu). JavaScriptem mozna np.
sprawdzi¢ poprawno$é¢ danych wpisywanych do formularza. Obstuga Ja-
vaScriptu w przegladarkach internetowych pozwala tez na modyfikowanie
zawartosci dokumentu oraz tworzenie i odczyt tzw. ciasteczek, zarzadzanie
oknami przegladarki i wy$swietlanie okien dialogowych.

Flash jest technologia tworzenia animacji graficznych, przeznaczonych do
osadzenia na stronie internetowej i odtwarzania za pomoca przegladarki.
Pliki utworzone w technologii Flash czesto zawieraja reklamy internetowe,
prezentacje, czasem tez np. dokumentacje z animowanymi elementami gra-
ficznymi i sa czedcia wielu stron WWW. Flash zostal stworzony przez firme
Macromedia. Posiada tez sporo wad, m.in. zuzywa duzo zasobéw kompute-
ra klienta (tego, ktéry za pomoca przegladarki, wyswietla zawarto$é pliku
flash, np. animacje) czy zwieksza wielkosé strony, przez co dluzej sie ona
wezytuje.

Ciasteczka (cookies) to krétkie informacje tekstowe, wysylane przez serwer
WWW i zapisywane na komputerze uzytkownika korzystajacego z witryny
obshugujacej ten mechanizm. Ciasteczka moga zawiera¢ rézne informacje o
uzytkowniku strony WWW i czynnosciach, ktore wykonal, taczac sie z ta
strong. Zazwyczaj wykorzystywane sa do automatycznego rozpoznawania
danego uzytkownika (a wiasciwie tylko jego przegladarki) przez witryne.
Dzigki temu, moze on ogladaé strone spersonalizowang, np. o dostosowa-
nym wygladzie lub innych elementach. Umozliwia to utworzenie dedykowa-
nego serwisu WWW, ktéry bedzie mogt wyswietla¢ tresé, uzalezniona od
odwiedzajacej serwis osoby. Gdy uzytkownik ponownie skorzysta ze strony
obstugujacej cookies, na zadanie tej strony przegladarka odsyta poprzednio
zapisane na dysku ciasteczka. Uzytkownik oglada serwis np. w kolorze tla,
ktoéry wezesniej wybral lub tez z informacjami, ktére podal. Przyjecie ta-
kiego zalozenie w procesie tworzenia stron WWW wydaje si¢ wygodne dla
uzytkownika, gdyz zwalnia go z koniecznosci kazdorazowego powtarzania
pewnych czynnosci. Mechanizm ciasteczek przesyta witrynie jedynie infor-
macje podane przez uzytkownika w czasie, gdy ja odwiedzal. Moga one
jednak zostaé wykorzystane niezgodnie z jego wola i bez jego wiedzy, do
utworzenia np. sondy o preferencjach dotyczacych np. wyboru towaréw w
sklepie internetowym. Witryna nie pobiera zadnych dodatkowych informa-
cji z komputera klienta. Mechanizm ten nie stanowi wiec bardzo istotnego
problemu zwigzanego z bezpieczenstwem danych, nalezy jednak zaznaczy¢,
iz dziala w zasadzie bez nadzoru uzytkownika. Powazna wada mechanizmu
ciasteczek jest to, iz serwer moze rozpoznaé tylko przegladarke, a nie wia-
Sciwa osobe. Ciasteczka nie sprawdzaja sie wiec, jesli korzystamy z kilku
przegladarek, albo tej samej przegladarki uzywa wiele oséb.
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Aplet Java jest to program napisany w jezyku Java. Aplety moga by¢ osa-
dzane na stronach WWW i uruchomione przez przegladarke internetowa.
Mechanizm ten nie jest obecnie czesto stosowany, choé¢ kiedys byt dosé po-
pularny.

e Protokoty
— HTTP, FTP, HTTPS

Jezyki

— HTML
— JavaScript

Kaskadowe arkusze styléw

— CSS (ang. Cascading Style Sheets)

Formaty graficzne

— GIF, PNG, JPEG

Ciasteczka (ang. cookies)

Pluginy

— Flash
— Aplety Java

Obstuga protokotéw HT'TP, F'TP, HI'TPS oraz jezyka opisu strony HTML
jest standardem we wspotczesnych przegladarkach internetowych.

Przegladarki potrafig tez wyswietlaé¢ grafike w réznych formatach.

Nowoczesne przegladarki obstuguja réwniez tzw. kaskadowe arkusze stylow
(CSS). CSS jest jezykiem stuzacym do opisu wygladu wyswietlanej tresci
stron WWW. Arkusz CSS to zbiér regut okreslajacych np. w jaki sposéb
ma by¢ pokazywany przez przegladarke tekst lub inny element, znajdujacy
sie w dokumencie utworzonym w jezyku HTML, XHTML lub XML. W ten
sposéb mozna definiowaé wszystkie parametry odpowiedzialne za wyglad
treSci umieszczonych w pliku HTML, np. wielkos¢ i styl czcionki, kolo-
ry, marginesy, odstepy itp. oraz potozenie elementéw wzgledem siebie oraz
wzgledem strony. Wykorzystanie arkuszy stylow daje ogromne mozliwosci
kontroli nad organizacjg zawartosci strony. Taka funkcjonalnoéé oferuje tez
sam jezyk HTML, ale nie zaleca sie uzywania mechanizméw HTML stuza-
cych do formatowania wygladu strony. Do tego stuzy wtasnie CSS.

Inne obstugiwane technologie to JavaScript, flash, ciasteczka i aplety.

JavaScript jest jezykiem programowania stworzonym przez firme Netscape,
i jest technologia w zasadzie pomocnicza, chetnie jednak wykorzystywana
przez twércow stron WWW. Skrypty pisane w JavaScript stuza najcze-
$ciej do tworzenia stron interaktywnych, zawierajacych formularze HTML
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oraz elementy nawigacyjne (np. rozwijane menu). JavaScriptem mozna np.
sprawdzi¢ poprawno$é¢ danych wpisywanych do formularza. Obstuga Ja-
vaScriptu w przegladarkach internetowych pozwala tez na modyfikowanie
zawartosci dokumentu oraz tworzenie i odczyt tzw. ciasteczek, zarzadzanie
oknami przegladarki i wy$wietlanie okien dialogowych.

Flash jest technologia tworzenia animacji graficznych, przeznaczonych do
osadzenia na stronie internetowej i odtwarzania za pomoca przegladarki.
Pliki utworzone w technologii Flash czesto zawieraja reklamy internetowe,
prezentacje, czasem tez np. dokumentacje z animowanymi elementami gra-
ficznymi i sa czescig wielu stron WWW. Flash zostal stworzony przez firme
Macromedia. Posiada tez sporo wad, m.in. zuzywa duzo zasobow kompute-
ra klienta (tego ktéry za pomoca przegladarki, wyswietla zawarto$¢ pliku
flash, np. animacje).

Ciasteczka (cookies) to krétkie informacje tekstowe, wysylane przez serwer
WWW i zapisywane na komputerze uzytkownika korzystajacego z witryny
obstugujacej ten mechanizm. Ciasteczka moga zawiera¢ rézne informacje o
uzytkowniku strony WWW i czynnosciach, ktére wykonal, taczac sie z ta
strona. Zazwyczaj wykorzystywane s do automatycznego rozpoznawania
danego uzytkownika (a wladciwie tylko jego przegladarki) przez witryne.
Dzigki temu, moze on ogladac¢ strone spersonalizowana, np. o dostosowa-
nym wygladzie lub innych elementach. Umozliwia to utworzenie dedykowa-
nego serwisu WWW, ktéry bedzie mogt wyswietla¢ tresé, uzalezniona od
odwiedzajacej serwis osoby. Gdy uzytkownik ponownie skorzysta ze strony
obstugujacej cookies, na zadanie tej strony przegladarka odsyta poprzednio
zapisane na dysku ciasteczka. Uzytkownik oglada serwis np. w kolorze tla,
ktory wezedniej wybral, lub tez z informacjami, ktére podal. Przyjecie ta-
kiego zalozenie w procesie tworzenia stron WWW wydaje sie wygodne dla
uzytkownika, gdyz zwalnia go z koniecznosci kazdorazowego powtarzania
pewnych czynnoéci. Mechanizm ciasteczek przesyta witrynie jedynie infor-
macje podane przez uzytkownika w czasie, gdy ja odwiedzal. Moga one
jednak zosta¢ wykorzystane niezgodnie z jego wola i bez jego wiedzy, do
utworzenia np. sondy o preferencjach dotyczacych np. wyboru towaréw w
sklepie internetowym. Witryna nie pobiera zadnych dodatkowych informa-
cji z komputera klienta. Mechanizm ten nie stanowi wiec bardzo istotnego
problemu zwiazanego z bezpieczenstwem danych, nalezy jednak zaznaczy¢,
iz dziala w zasadzie bez nadzoru uzytkownika. Powazna wada mechani-
zmu ciasteczek jest to, iz serwer moze rozpoznaé tylko przegladarke, a nie
wlasciwg osobe. Cookies nie sprawdzaja sie wiec, jesli korzystamy z kilku
przegladarek, albo tej samej przegladarki uzywa wiele osob.

Aplet Java jest to program napisany w jezyku Java. Aplety moga by¢ osa-
dzane na stronach WWW i uruchomione przez przegladarke internetowa.
Mechanizm ten nie jest obecnie czesto stosowany, cho¢ kiedys byt dosé po-
pularny.
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4.2 Uzywanie przegladarki internetowej

Wszystkie przyklady w niniejszym rozdziale zostaly przygotowane w opar-
ciu o przegladarke Mozilla Firefox.

Okreslenie open source oznacza, ze kod zrédlowy oprogramowania jest pu-
blicznie dostepny. W konsekwencji zwykle, oprogramowanie takie jest roz-
wijane przez wiele oséb, takze firm lub ochotnikéw i mozna go uzywaé
bez ponoszenia jakichkolwiek kosztéw. Dostepnosé kodu ulatwia réwniez
wykrywanie btedéw, oprogramowanie open source czesto bywa znakomitej
jakosci.

Przyktadem $wietnej aplikacji open source jest wlasnie przegladarka Fi-
refox. Jest to program wywodzacy sie z przegladarki Mozilla, mozna go
pobraé ze strony:

http://www.firefox.pl

i uzywaé zupetnie za darmo!

O Cwiczenie 4.2.1. Nalezy wykona¢ éwiczenie z postugiwania sie i kon-
figuracji przegladarki wedhug opiséw przedstawionych na slajdach. [J

4.2.1 Gléwne okno programu Firefox

E)MIMUW - Strona Glgwna - Mozilla Firefor -ioi x|
Plk Edycja Widok Preejds Zadadk Narzedzia Pomog

G- - B ) ) [B e mimom.edu ~ oG

English | Pomoc | Jak ISOSwe | Materialy dydaktyczne | Monitor UVY | Pre
Oglosze ryzacja nauki | Nasi sponsorzy | Strona U

B Stuia B Wwyorial B infarmacje rozme
= Akredytacja = Strukiura organizacyina = Lokalizacia

» Dzienne = Administacia »Telefony

= Wieczorowe = Biblioteka = Linki

= Doktoranckie = nstu = Nasi sponsorzy
*Rekautacia = Laboratorium komputerowe Zrodla finansowania
. = Plan budynku

» Samorzad studencki
= ymiana studencia =aria
iaty -

B — Instytuty
ntow B Populanyzacja

a S pocyplomone =nstyutnfomatd

it ey = nstyutHtematyia = Festiwal Naud

=Kéio

Stosowane) | Mechaniki xParada Intemautow
& Studia dzienne = Zakiad Metod Matematycznyeh  Zorganizowana przez

‘wEkonomil, Finansach i studentGw Wydziatu
tor dla studentéw Ubezpieczeniach s

= inf
nE

(narponns)

NI

Zakariczono

e Wystarczy wpisa¢ adres strony w polu adresu
e Ikony ulatwiaja nawigacje

— np. wy$wietlenie poprzednio ogladanej strony

4.2.2 Okna, karty, wyszukiwanie na stronie
Warto korzysta¢ z kart. Jesli chcemy rozpoczaé ogladanie nowej strony

WWW, nie zamykajac dotychczas wyswietlanej, mozemy ja otworzy¢ w
nowym oknie lub w nowej karcie.
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Korzystajac z przegladarki mozna postugiwaé sie skrétami, przykladem
jest otwarcie nowej karty (panelu) poprzez Ctrl+T, a nowego okna poprzez
Ctrl+N.

B Ehe Wdok Pregh otk fimadle Fomos &
G- - D R [Clnwtimmgent =] 0w icl

A Rozpocanipraygod... | ) Atuskosel
L MM - trona Glowma

(Eooglle‘

Polska

WWW  Grafika  Grupy dyskusyine" "' Katalog

@ Szukaj w Intemecie © Szukaj na stronach kategorii: Polski

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

92005 Google

B znajd: [ (] (<] (] Podéwietl I~
| zakoriczono 4

e Aby wys$wietli¢ strone w karcie lub w nowym oknie nalezy wybraé:

e Aby wyszukaé ciagg znakéw na stronie nalezy wybrac:

Uzycie kart jest duzo wygodniejsze. Nie musimy nawigowaé miedzy wieloma
otwartymi oknami. Do wszystkich wyswietlonych stron mamy tatwy dostep
z gtownego okna przegladarki.

Wiekszo$¢é wspoélezesnych przegladarek obstuguje karty (np. Firefox, Se-
aMonkey, Opera, Internet Explorer od wersji 7).

Mozna tez tatwo wyszukiwaé ciagi znakow na stronie poprzez nacidniecie
Ctrl-F.

Zawartosé okna lub karty od$wiezamy wybierajac

lub naciskajac klawisz F'5. Funkcja ta przydaje sie szczegdlnie podczas two-
rzenia stron.

Menu PrzejdZ pozwala na dostep do poprzednio ogladanych stron. Aby
zobaczy¢ pelna liste odwiedzonych stron internetowych, nalezy wybraé z
menu PrzejdZ polecenie Historia.



4.2.3 Zakladki

Zakladki sa bardzo uzyteczne. Stosuje sie je w celu zapisania w przegla-
darce adreséw URL stron, ktére bedziemy chcieli w przysziosci ponownie
odwiedzi¢. Zarzadzanie zaktadkami jest zblizone do zarzadzania plikami i
katalogami w systemie plikéw

Uzywajmy narzedzia Zaktadki! Oszczedzi nam to ponownego i byé moze
pracochlonnego wyszukiwania interesujacych nas informac;ji.

¥ Menedzer zaktadek 9 [=] B3|
Plik Edycja  Widok

s =
Przenies

Nowa zakladka... Nowy folder... Nowy separator

@ 7 &

Wiasciwoscl... Zmieri nazwe

Szukaj: |

1 Zaktadki
) Bookmarks T...
|7 Quick searchi
(2 Firefox and ... (23 Quick Searches Handy searche...
5 Firefox and Mozilla Links
[) Sklep Muzyczny, instrumenty: http: //www.musicaudio.pl/
& rroD http: //usostest.mimuw.adu.pl/~...
LI Altlinux / Dot Files / Shells / MC (... http://www.freesource.info/wiki

2 obiektéw

e Aby dodaé biezaca strong do zakladek nalezy wybraé kolejno:

e Aby zarzadzaé zakltadkimi nalezy wybraé kolejno:

Menedzer zaktadek przypomina narzedzia do zarzadzania plikami i kata-
logami w systemie plikéw. Mozemy dodawaé zakladki (klikajac Nowa za-
kladka),w tym przypadku nalezy podaé¢ nazwe zaktadki, ewentualnie wy-
braé¢ folder menadzera zakladek, oraz adres strony z ktéra zakitadka ma
by¢ powiazana. Strone tez dodaé strone biezaca w momencie gdy jest one
wyswietlona w przegladarce. Nie ma wtedy potrzeby uzywania menadzera
zaktadek — wystarczy z menu Zakiadki wybraé opcje Dodaj do zakladek.

Przy tworzeniu zakladki nalezy takze podaé stowo kluczowe (zwiazane z te-
matyka strony), ulatwi to pdézniejsze jej odnalezienie. Aby zmieni¢, dodaé
stowo kluczowe lub opis juz istniejacej zaktadki nalezy kliknaé¢ prawym kla-
wiszem myszy na danej zaktadce i wybra¢ Wiasciwosci. Ukaze si¢ okienko,
do ktérego bedzie mozna dokonaé¢ modyfikacji.

Za pomoca menedzera zakladek mozna tworzy¢ katalogi (klikajac Nowy
folder), oraz przenosié¢ zakladki do katalogéw (uzywajac Przenies). Nalezy
dazy¢ do grupowania w katalogach zaktadek do stron o podobnej tematyce,
utatwi nam to ich poézniejsze odnalezienie. Mozemy np. utworzy¢ katalog

studia 1 dodawaé tam zaktadki do stron zwigzanych z nauka na uczelni.
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4.2.4 Skroéty klawiszowe

e Ctrl-N nowe okno

e Ctrl-T nowa karta

e Ctrl-L nowa lokalizacja

e Ctrl-F znajdz na stronie

e Ctrl-K nowe wyszukiwanie
e Ctrl-S zapisz strone

e Ctrl-P drukuj

o 5 odswiez

4.3 Konfiguracja przegladarki internetowej

Przyktady konfiguracji oparto o przegladarke Mozilla Firefox w wersji 1.0.5.
W innych wersjach uktad interfejsu uzytkownika moze sie rézni¢. Stowo
zaktadka bedzie stosowane réwniez w odniesieniu do elementéw interfejsu
przegladarki, a nie tylko do narzedzia opisywanego wczedniej, stuzacego do
przechowywania adreséw stron WWW.

Firefox jest bardzo dobra, niewatpliwie warta polecenia przegladarka, ob-
stugujaca wszystkie wspotczesne technologie wykorzystywane przy tworze-
niu stron WWW. Dlatego zagadnienia konfiguracyjne zostang omoéwione
na jego przyktadzie.

4.3.1 Ustawienia ogoélne

Opcje X
O@R a&a & 2
Glewne  Katy  Trede  Kanaly  Prywatnosé  Bezpiecesfistwio
Uruchamianie
Pa wruchomieniu programu Firefo: | wyawiel strong startow v
Strona startons: | https/jpl.start. moil ireFoxPcli I |

12y becacey strany | [ueyy zaktacka | [ preywre domyaina |
Pobieranie
Wyswiet! menedzera pobierania podczas pobierania plikom
[] Zamknij go, qdy wszystkie pliki zostana juz pobrane
@ ubierane pik zspisuj dos | (& pupt | [Freegiadai. .

© Pytai, odzie 2apisa kazdy plk

Ustawieria systemowe

Fray Uruchamianiu sprawdzai, czy Firefox jest domyéing praegladarka | Sprawds teraz

Aby wyéwietli¢ okno konfiguracji podstawowych parametréw programu:
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Mozna ustawi¢ adres strony, ktéra bedzie sie wyswietla¢ po uruchomieniu
programu. Mozna zmieniaé czcionki i kolory oraz ustawienia jezykowe. Ma
to wplyw na wyglad wyswietlanych stron (mozemy np. zwiekszy¢ czcion-
ke). Mozna tez skonfigurowaé tzw. serwer posredniczacy do polaczenia z
Internetem (przycisk Ustawienia polgczenia).

Funkcja, ktéra spelnia serwer posredniczacy (ang. proxy) jest nastepujaca:

e Serwer proxy laczy sie ze stronami internetowymi, nie robi tego bez-
posrednio przegladarka.

e Przegladarka laczy si¢ natomiast tylko z serwerem proxy
Serweréw proxy uzywa sie z nastepujacych powodow:

e Pozwalaja na dostep do stron, ktére sg widoczne jedynie z okreslonych
adresow IP (czesto serwer proxy wymaga autoryzacji). Przykladem
moze by¢ nastepujaca sytuacja: Biblioteka Uniwersytetu Warszaw-
skiego umozliwia darmowy dostep do czasopism on-line, jednak tylko
z sieci Uniwersytetu Warszawskiego. Aby pracownicy mieli dostep do
ww. czasopism z domu, muszg skonfigurowaé w przegladarce serwer
posredniczacy, ktory jest uruchomiony na komputerze podlaczonym
do sieci UW.

e Oprocz ww. funkcji serwery posredniczace pozwalaja na szybszy do-
step do stron WWW. Serwer posredniczacy przechowuje na dysku
twardym serwera elementy ogladanych wczesniej stron, co oznacza, ze
aby dany element pojawil sie w przegladarce uzytkownika, nie musi
on by¢ pobrany z czesto odlegltego miejsca. Zostanie jedynie przestany
z serwera posredniczacego do przegladarki. Ma to sens przy zaloze-
niu, ze serwer proxy jest podtaczony szybkim taczem do komputera,
na ktérym jest uruchomiona przegladarka.

Konfiguracja serwera proxy

ustawienia pofaczenia x|

Kenfiguracia proxy do potaczenia  Internetem
" Bezpogrednie potaczenie z Internetem
 pukomatycznie wykry ustawienia proxy dla kej sieci
& \kasna konfiguracis praxy
[V Uzywai tego samega proxy dia wszystkich pratakaté
Serwer proxy HTTP: [wacache.mimuw.eduel  Port [a0e0
Serwer proxy 55L; [uscache mmuwedop  Poit
Serwer prowy ETP: [uscache mnuwedun o
Serwer proxy Gopher: [acache s edup  Part
Hestsocks: [ Pab

 SOCKS w4 ¥ SOCKS w5

QK

e uzywai proxy dia:  [localhost, 127.0.0.1
Przylad: .mozila.org, .firma.com.pl

" utomatyczna konfiguracia praxy

[ Odéwies

Aby skonfigura¢ serwer proxy nalezy wybraé¢ kolejno:
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e W niektorych sieciach proxy moze zostaé skonfigurowane automatycz-
nie przez przegladarke

e Mozna skonfigurowaé serwer proxy osobno dla kazdego z protokotow
obstugiwanych przez przegladarke. W tym przypadku wybieramy te
samg nazwe serwera proxy dla wszystkich protokotéw

e Mozna nie uzywaé proxy dla wybranych domen internetowych (pole
Nie uzywaj proxy dla)

Autoryzacja do serwera proxy

IMozilla Firefox
Pk Edyca Widok Preei ZeMadki Nersdza Pomoc )

E-D-F0 D Jowla
* 1) Aktualnogcl

i
¢
[

™ Utyj Menedzera hase, aby zepamista o hasto.

o] o

‘Oczekinanie na . mimu. edu ... Y

Proxy moze wymagaé autoryzacji
e w3cache.mimuw.edu.pl
Aby zapamigtaé¢ hasto nalezy zaznaczy¢ odpowiednia opcje
e Parametry konfiguracji mozna otrzymac¢ od administratora sieci

W niektérych sieciach administratorzy konfiguruja tzw. przezroczyste pro-
xy. Oznacza to, ze uzytkownik nie musi uzywacé recznej (ani jakiejkolwiek)
konfiguracji w przegladarce, a mimo to serwer proxy jest uzywany.
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4.3.2 Prywatnosé

Historia odwiedzonych stron

bl O @ B &8 & ©

Gléwne  Kerty  Treil  Kandy  Prywatnos  Bezpieceeristwo
Historia

| P v = s e e dri

[] Pamigtaj dane w i pasku

Pamigta) pobrane plki

Ciasteczka
Akceptuj ciasteczka Wyiatki...
Przechowu | a2 wygasna v [ wyswet gasteczka. . |

Frywatne dane

[0 Zawsze czysé prywatne dane przy zamykaniu programu Firefox
Poprog o potwierdzenie przed czysaczeniem prywatrrych danych Wiycayst eraz,

Aby skonfigurowaé czas przez ktéry beda przechowywane adresy oglada-
nych stron nalezy wybrad:

Jedli kto$ inny korzysta z naszej przegladarki i nie chcemy, aby poznatl
adresy odwiedzanych przez nas stron, mozemy w kazdej chwili wyczysci¢
zapamietane adresy uzywajac przycisku Wyczysé. W takim przypadku na-
lezy rozwazy¢ takze skrocenie czasu ich przechowywania.

Zapamietywanie danych formularzy

W O @ B e & 9@

Géwne  Karby  Tredé  Kansty | Prywatnosé  Bezpieczefistwo  Zaawansowane
Hiskaria

Pamietaj strony odwiedzone w ciagu ostatnich dri

[ Parmigtaj dane wh Ipasky

Pamietaj pobrane pliki

Ciasteczka
Akeeptuj ciasteczks Wyjathi...
Przechowu: | a2 wygssng v [wyswer gasteczka. . |

Prywatne dane

[] Zawsze czyét prywatne dane przy zamykaniu programu Firefox
Papros o pobwisrdzsnie praed czyszczeniem prywatriyeh danych Wcayée teraz,.,

Aby uruchomié zapamietywanie danych wprowadzanych do formularzy na
stronach WWW nalezy kolejno wybraé:

Przechowywanie przez przegladarke danych wprowadzanych do formularzy
na stronach WWW czasem nie jest pozadane ze wzgledéw bezpieczenstwa,
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gdyz informacje te sa przechowywane na dysku lokalnym naszego kompu-
tera. Zapamietane przez przegladarke dane uzyte w formularzach mozna
wykasowaé za pomoca przycisku Wyczysé (tak samo jak w przypadku opi-
sanej wezesniej historii odwiedzanych stron).

Hasla

Opcje X]
i G )
0@ R & 8 ©
Goane  Katy  Treid  Kenoly  Prywstnosé  Bezpieczefistno  Zaswansowane

Ostrzeqal, kiedy witryny prabuia instalowad dodatki Wyijatki...

Informuj, jesii ogladana witryna moze byé préba oszustwa

(2 Sprawdzaj obecnost na liscie podejrzanych witryn

O Sprawdzaj odpytuiac na temat kazde] odwiedzane; witryny

Hasta
Pamigtaj hasta do witryn Wyiatki...
[ Ueywaj hasta glownego Zrmiefi hasta ghdwne
wyswiet hasta,,, |
Ostrzedenia

ke, kidre ostrzezenia maja sie pojawiat padceas przegladania

Aby uruchomié¢ zapamietywanie hasel nalezy kolejno wybrad:

Jedli zaznaczymy opcje Zapamietywanie hasel, Firefox bedzie oferowat za-
pamietywanie haset uzywanych w formularzach na stronie WWW. Mozna
tez ustawic¢ hasto gléwne, ktére bedzie zabezpieczalo dostep do zapamieta-
nych hasel. Zapamietanych hasel mozna pozby¢ sie przyciskiem Wyczysé.

Zapamietywanie haset

*IMIMUW - Strona Glwna - Mozilla Firefox

Bk Edycja widok Preeigs Zadadk Nerzeddia Pomog

@-D-& 0 DM g o o[

@ Rozpocnpraygod... | ) Aktuslnoel

Sobota, 26 listopada 2005
PESEL12345678

n Ar¢ Cay zachowat wprowsdzone dane w Menedzerze hasel?
xDzi¢

»oe 3] motvdateiwmy | e Studenc WMIM najepsi w
»

= Europie Srodkowe]

uPlon budymkal ferenga Proabisyzna

» Samorzad studencki B VWiadze VWydzialu wyazans |*
= iymiana studencka avaria
a
= Osiagnigcia naszych B Instytuty
5 & Populanyzacia
B Studia podyplomowe UG E
= Wanawianie studibw = nshytut Matematyki = Festival Nauki
x nstyut Maternatyk = Ketko matematyczne
Stosawanej  Mechaniki = Parada Infemautiw
& studia dzienne = Zaklad Metod Matematycznych  zorganizowana przez
wEkonomil, Finansach StudentowWydziatu J« CONCURRENCY,
= Informator dla studentéw Unezpieczeniach = Stawni matematycy SPECIFICATION AND
f Tachnninnie infomahione. pRacRauNG seeoms || =)
| zakoriczono 4

Gdy wlaczymy zapamigtywanie haset:

e przy wprowadzaniu hasta do formularza program oferuje jego zapa-
mietanie
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e hasla sa przechowywane na dysku lokalnym naszego komputera

Jesli z naszego komputera, korzystaja osoby ktérym nie ufamy, nie nalezy
uzywaé zapamietywania hasel w przegladarce, lub przynajmniej wprowa-
dzi¢ hasto gtéwne!

Dodatkowo, zapisywanie hasel w przegladarce zwalnia nas z koniecznosci
ich pamietania. Oznacza to oczywiscie wygode, ale i potencjalny klopot.
Jesli bedziemy chcieli uzyska¢ dostep do witryny chronionej hastem z in-
nego komputera, moze sie okazaé¢ ze nie mozemy go sobie przypomniec,
gdyz powierzyliSmy pamietanie hasta przegladarce na komputerze domo-
wym. Lepiej wiec nie zapisywaé waznych haset w przegladarce, albo wrecz
wytaczy¢ funkcje przechowywania haset.

) Czyszczenie prywatnych danych

WiycevsE nastepujgce elementy:
[¥]: historie przegladansch stron
historie pobieranych plikaw

pamied podreczng
[] ciasteczka

[] zapamietane hasta
sesje uwierzytelnione

Wiyvczysd prywatne dane] ’ Anuluj l

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

Historia pobierania plikéw

©J pobieranie plikow:

] pi-podstawowy-slajdy, pdf Obwirz
Zakorczono Usur

Iﬂt pi-podstawowy, pdf Obwirz

| Zakonczono Usur

‘Wazystkie pliki zapisywane w: @ Pulpit

Wygodnie jest przechowywaé liste pobranych plikow
e mozemy wybraé¢ najdogodniejszy dla nas sposéb czyszczenia listy
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e warto ustawié reczne czyszczenie listy

Ciasteczka

Aby zmienié¢ opcje zwigzane z mechanizmem ciasteczek nalezy kolejno wy-

braé:

Mechanizm ciasteczek jest bardzo czesto wykorzystywany przez witryny
internetowe, do personalizowania tresci wyswietlanych uzytkownikowi. Dla
wygody korzystania z wielu witryn trzeba wiec zaznaczyé opcje Akceptuyg
ctasteczka.

Mechanizm obstugi ciasteczek zostal skonstruowany w sposéb pozwalaja-
cy na dostep do danych zawartych w ciasteczku jedynie witrynie, ktéra je
utworzyta. Istnieje jednak metoda pozwalajaca na korzystanie z informacji
w ciasteczkach szerszej grupie witryn. Oznacza to, ze wiele stron interneto-
wych moze zbiera¢ informacje o uzytkowniku do celéw np. marketingowych.
Gdy zaznaczymy opcje pochodzgce wylgcznie z serwera, z ktérym nowigza-
no polgczenie pierwotnie opisana wyzej sytuacja nie bedzie mogta mieé
miejsca. Nalezy wiec z tej opcji skorzystac.

Kazde ciasteczko posiada informacje o czasie wygasania. Dla wlasnej wy-
gody uzyjmy opcji Przechowuj ciasteczka: az wygasng. Jedli wybierzemy do
korica sesji, wprowadzone przez nas ustawienia w witrynach nie beda zapa-
mietywane i przy nastepnych odwiedzinach danej strony bedzie je trzeba
powtorzyc.

Polityke dotyczaca akceptowania ciasteczek mozna uzaleznié¢ od adresu wi-
tryny. Stuzy do tego przycisk Wyjgtki. Mozemy np. nie zezwoli¢ na przyj-
mowanie ciasteczek przez nasza przegladarke od wybranych witryn.
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x|

Mozesz zdecydowac, kkdre witryny zawsze moga lub nigdy
nie mogy stosowac ciasteczek, Podaj doktadrny adres
witryry, kkdrej uprawnienia choesz zmodyfikowac, a
nasktepnie kliknij Zezwal, Blokyuj lub Zezwdl na czas sesji.

Adres wikryny:

Blalkj Zezwil na czas sesji Zezwil
Wikryna akatus
A, i, edu, pl Blokuj
s wikryne Usury wszwskkie wikryny |

2K I Anuluj

Zezwalanie na przyjmowanie ciasteczek

Pamieé podreczna

el O @ B & L] 4

Glowne  Karty  Trei¢  Kanoly  Prywatnoi¢  Bezpiecsefistwo  Zaawansowane

Ogéine | 5i2E | Akiualizacia| Szyfromanie

Potaczenie

Okred, w jaki sposdh Firefox ma sig baczyc 2 Internetem

Pamiet podrecana

Uzywai maksymalnis MB miejsca dia parizci podrecznei Wyczysé teraz

Aby zmieni¢ iloé¢ pamieci dyskowej przeznaczonej na przechowywanie ele-
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mentéw stron internetowych nalezy kolejno wybraé:

Przegladarka internetowa ma mozliwosé przechowywania elementéw stron
internetowych na dysku twardym komputera w celu szybszego wyswietlania
stron. Mechanizm ten jest nieco podobny do stosowanego w opisywanych
wczesniej serwerach proxy

Gdy przypuszczamy, ze wys$wietlana strona jest nieaktualna (wys$wietlona
z pamieci dyskowej a nie z serwera), nalezy klikna¢ przycisk Odswierz bie-
zgcq strone. Przegladarka sprawdzi aktualnoéé strony i w miare potrzeby
odswiezy jej elementy

Zalecana wielko$¢ pamieci na przechowywanie stron to 50 do 7T0MB. Przy
zamykaniu przegladarki, dokonuje ona porzadkowania przechowywanych
danych. Jesli konczenie pracy Firefoxa trwa zbyt dlugo, nalezy zmniejszy¢
ilo$¢ pamieci podrecznej

4.3.3 Parametry przegladania

Opcje X

el /@R & & &

Giowne  Karty | Tresf  Kanaly  Prywatnost

2ahlokuj wyskakujace okna Witk .
Pabieraj obrazki autamatycanie Wyiathi.
vilacz obstuge jezvka Javascript a

wilaez obstuge jezyka Java

Typy ik

{ Okresl, w jaki sposdb Firefox ma obstugiwac piki peszezegdinych typdw Zarzadzai... ]

Aby zmieniaé¢ parametry przegladania nalezy kolejno wybraé:

Opcja Zablokuj wyskakujgce okna jest bardzo istotna, gdyz moze ogromnie
zwiekszyé komfort korzystania z WWW. Zaznaczenie jej powoduje bloko-
wanie mechanizmu, ktéry moze byé¢ stosowany przez niektore strony za-
wierajace kod w JavaScript. Kod ten moze postuzyé do automatycznego
otwarcia wielu okien przegladarki (tak jak gdyby$my uzyli polecenia Nowe
Okno) z niekoniecznie interesujaca nas zawartoscia np. reklamowa. Warto
wiec ten mechanizm wytaczyé (czyli zablokowaé¢ wyskakujace okna).

Opcja Pobieraj obrazki w zasadzie powinna by¢ wtaczona, gdyz w przeciw-
nym razie przegladarka nie bedzie wyswietla¢ grafiki. Dodatkowo wlaczenie
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opcji Pochodzgce wylgcznie z serwera z ktorym nawigzano pierwotnie polg-
czenie moze zmniejszy¢ ilos¢ wyswietlanych obrazkéw reklamowych, cho-
ciaz z drugiej strony moze tez zapobiec wyswietlaniu obrazéw z uzyteczna
treécia. Lepiej zamiast tego uzy¢ przycisku Wyjgtki i dodaé do listy nazwy
witryn z ktérych nie chcemy wyswietla¢ obrazkow.

Opcja Wigcz obstuge jezyka Java, gdy wlaczona, umozliwia uruchamianie
w przegladarce omawianych wczesniej apletéw Java. Dodatkowo, aby aplety
dziataty, musimy mie¢ zainstalowane na komputerze srodowisko uruchomie-
niowe Java

Ostatnia opcja Wigcz obstuge jezyka JavaScript umozliwia wykonywanie
kodu napisanego w jezyku JavaScript bedacego bardzo czesto sktadowa wie-
lu witryn. Opcja ta musi by¢ wlaczona, gdyz bez niej duza liczba stron nie
bedzie wyswietlana poprawnie lub nie bedzie posiadaé¢ petlnej funkcjonal-
noéci. Mozna natomiast ogranicza¢ pewne mechanizmy JavaScriptu. Weze-
$niej byla mowa o blokowaniu wyskakujacych okien, dodatkowo naciéniecie
przycisku Zaawansowane wys$wietla okno, ktére umozliwia zablokowanie
tez innych funkcji JavaScript.

Laawansowane ustawienia JavaScriptu |§ |

Zezwil skrypkom na:

[ ] przenoszenie okien na wisrzchina spad
blokowanie lub zamiane menu kontekstowego
[ | ukrywanie paska stanu

[ ] zmiane tekstu wyswietlanego na pasku stany

| 2K, | | Anuluj | | Pomo:

Blokowanie funkcji JavaScript

Jesli opcja Zezwdl witrynom na instalacje oprogramowania jest wlaczo-
na pozwala na automatyczna instalacje tzw. rozszerzen do Firefoxa. Nie
chcemy, aby na naszym komputerze bylo instalowane automatycznie jakie-
kolwiek oprogramowanie. Stanowi to potencjalne zagrozenie. Instalowane
oprogramowanie moze np. zawiera¢ wirusy. Te opcje trzeba wiec wylaczyé¢.
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il O @ B e & |

Gldwne  Karty  Trest  Kansly Prywatnod¢  Bezpiecasfistwo  Zaawansowane

Ogélne | Sieé | Aktuslizacia | szyfromanie |

Automatyeznie sprawdzaj, czy dostepne sa sktualzacie di
programu Firefox
zainstalowanych dodatkdw
wysaukinarek

Kiedy odnalezione zostanq cktualzace dia programu Firefox:
© zapytal, co robic
@ automatycenie pobierz i zainstaluj aktualizacje

ostrzes, jesl aktualizacia spowoduie zablokowanie dodathéu

Wysnietl istorig cktualizaci

Osobne narzedzie stuzy do konfiguracji aktualizacji przegladarki.

e Aktualizacja przegladarki
e Aktualizacja wtyczek

e Historia aktualizacji

Informacja o zablokowanych wyskakujgcych oknach

)Prognoza Pogody 1M - Mozilla Firefax =1}
Bk Edyca widok Preeigs Zoladk Nerzeddla Pomog o
Q- & O R [0 st E R [

B Rozpocani praygod... ) Aktualnosci

ikt ¢ a

Pozus mekeo.icm.cdu.plotwerac okienka
Edytuj ustaienia bokedy wyskakujacych okisnek

Wiysiet htp:fjmeteo.icm.c.plfjavajmgram. phpx=186y=138lang=0ver= [
e

Nows, 8 wersjs 6 Ginym grinc

2631 /27 X1 2731 2731 /28 %1 28x1 2
18:00-6:00 6:00-18:00 18:00-6:00 6:00-18:00

Zokorczon =17

W przypadku wlaczonego blokowania wyskakujacych okienek, przegladar-
ka:

e wyswietli informacje o zablokowaniu takiego okienka

e umozliwi dodanie witryny do listy witryn mogacych otwieraé¢ wyska-
kujace okienka

W przypadku strony z prognoza pogody, wyskakujace okno zawieratoby
prognoze dla Warszawy, czyli treé¢ jak najbardziej pozadana. Nalezy wiec
klikna¢ Pozwdl meteo.icm.edu.pl otwiera¢ okienka. Mozna oczywiscie do-
daé recznie witryne do listy witryn uprawnionych do wy$wietlania nowych
okien, korzystajac z polecenia
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O Cwiczenie 4.3.1. Na przykladzie witryny http://meteo.icm.edu.pl,
ktora korzysta z mechanizmu wyskakujacych okien, przeé¢wiczy¢ blokowanie
i odblokowywanie wyskakujacych okien. [J

4.3.4 Pobieranie plikow

Opcje X

b O @ B & & 5]

Giwne  Katy  Tret  Kansly  Prywstnoi€  Bespiecasfistwo  Zaswansowane

Uruchamiarie

Po uruchomieriu programu Firefox: | wyswiet strong startoma ~

Strona startowa: | hiep:jplstart ol efox7cl I ]

[1yi iezacey strony | U2y, zskdad | [ Pryrét domysing |

Pobieranie
Wyfwiet! menedzera pobierania podczas pobierania pliksw
[ zamknij go, ady wszystkie pild zostana juz pobrane

@ pobierans pils 2spis o | (2 Pult | [Preegasar .|

©) Pytaj, gdeie zapisac kazdy plk

Ustawienia systemane

Pray uruchamianiu sprawdzaj, c2y Firefox jest domyéing preegladarka | Sprawds teraz

Aby wskaza¢ katalog, do ktorego beda zapisywane pobierane z sieci pliki
nalezy kolejno wybraé:

e uzycie do tego celu Pulpitu nie jest dobrym pomystem

Aby pobraé plik z sieci, nalezy kliknaé na odnosnik do pliku na stronie.
Czesto taki link nazywa sie np. pobierz. Zbiér moze wtedy zostaé zapisany
na dysku w okreslonym przez nas w konfiguracji katalogu, przegladarka
proponuje réwniez uruchomienie lub otwarcie pliku skojarzona z danym
typem plikéw aplikacja. Mozna tez zmieniaé czynnosci zwigzane z danymi
typami zbiorow. Np. wybra¢ odpowiednia aplikacje, ktéra ma by¢ uzyta do
otwierania zbioru. Dla pliku archiwum.zip jest przypisana czynnosé¢ Zapisz
na dysku.

Jesli nie chcemy, aby pliki byty zachowywane zawsze w tym samym, okre-
Slonym katalogu, nalezy zaznaczy¢ opcje Pytaj, gdzie zapisaé kazdy plik.
Jest to rozwiazanie lepsze, gdyz mozna porzadkowac zbiory na biezaco —
zapisywac je we wczesniej zalozonej strukturze katalogdw.


http://meteo.icm.edu.pl

4.3.5 Ustawienia zaawansowane

B & i | E=}

vesé  Kanaly  Prywatnoi  Bezpieczefistwn

L] Gstrasgai preed zarkrieciem wish kart

Ostrzegai, jesh otwarcie zbyk wielu kart maze spowclric program Firefox

Sietla] pasek kart

L1 o otwarciu odnosnika w nowej karcie praeched? do nie] automatycznie

Szereg dodatkowych opcji konfiguracyjnych podzielonych na kategorie

e zazwyczaj mozna bazowaé na ustawieniach domyslnych (nic nie zmie-
niac)

Niektoére opcje w zakladce Zaawansowane zostang opisana w czesci rozdzia-
tu po$wieconej szyfrowanej wersji protokotu HTTP (HTTPS).

4.3.6 Protokol FTP w przegladarce internetowej

Przegladarka internetowa stuzy gléwnie do pobierania i wyswietlania stron
internetowych. Jak juz wiemy, do przesylania stron i zwigzanych z nimi ele-
ment6éw (np. plikéw) stuzy protokét HTTP. Istnieje jednak jeszcze protokot
FTP, ktory jest uzywany wytacznie do transferu zbioréw. Po potaczeniu z
serwerem F'TP w oknie przegladarki zobaczymy jedynie liste plikéw i kata-
logow.

Serwer HT'TP moze zosta¢ tak skonfigurowany, aby funkcjonowal w podob-
ny jak FTP sposéb (przegladarka uzywajac HTTP réwniez moze wyswietlié
jedynie liste plikéw i katalogéw). Protokét FTP jest jednak chetnie stoso-
wany takze z tego powodu, ze umozliwia stosowanie autoryzacji oraz tatwe
przenoszenie plikow w obie strony (pobieranie na stacje robocza z serwera
oraz wysylanie na serwer).

FTP jest czesto stosowany w przypadku, gdy chcemy udostepni¢ w sieci
np. oprogramowanie, lub inne dane w postaci plikéw dyskowych. Zaleta
jest oczywista — nie trzeba tworzyé¢ strony w jezyku HTML. Wystarczy
umiesci¢ zbiory na serwerze, na ktérym skonfigurowano protokét FTP. Nie
trzeba wykonywaé czynnosci zwiazanych z projektowaniem strony WWW.
Serwery FTP sa czesto stosowane do umieszczania w sieci oprogramowa-
nia open source. Dla przyktadu: ogromny zbiér bezptatnego oprogramowa-
nia jest przechowywany na publicznym serwerze FTP Interdyscyplinarnego
Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego Uniwersytetu
Warszawskiego (w skrécie ICM):

ftp://ftp.icm.edu.pl
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ftp://www.ftp.icm.edu.pl

Polaczenie z serwerem FTP

1ol
B draa

@D 8 O QD i

B Rocpocai prged.. () Atuakoda

=] O [GL

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

2 kB 2002-07-04 00:00:00

94186 &B

4z s2891 BB

2008-31-25 1

2002-31-22 00:00:00

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

Pobieranie udostepnionych plikow za pomoca przegladarki i protokotu FTP
jest analogiczne jak w przypadku HT'TP, tylko zamiast klikniecia odnosnika

do zbioru na stronie, w przypadku FTP, nalezy klikna¢ bezposrednio na
nazwe pliku.

Niepubliczne FTP

©) Strona startowa Mozilli Firefox - Mozilla Firefox

o[-
Blic_gdycja Widok Preejd? zakadki Narzedzia Pomoc

G- & @ R [T fp://sanko@duch.mimuw.edupl ¥| ©1az [

rierwsze kroki LY Aktualnosci

Firefox Start
@ Podaj hasto
f Wprowadz hasto dla janko na ftp://janko@duch.mimuw.edu.p!

I™ Uzyj Menedzera hasel, aby zapamigtac to haslo,
Anuluj oK

. Lubisz Firefoksa? To tak jak miliony innych osdh. Pomsz

nam go promowac|

Pomoc | dodatki dia Firefoksa OMozili  SklepMozili  Przylacz siz

Rozpoczynanie transalcji F1P...

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

spos6b mozna ograniczy¢ dostep do serwera np. tylko dla oséb, ktore maja
na nim zaltozone konta.

4.4 Inne popularne przegladarki internetowe

Oprécz opisywanego w niniejszym rozdziale Firefoxa, istnieje jeszcze wiele
innych przegladarek internetowych. Wéréd nich niewatpliwie nalezy wspo-
mnie¢ o przegladarce SeaMonkey.
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4.4.1 SeaMonkey

% Getting Involved with SeaMonkey - SeaMonkey =]

Flle Edit View Go Bookmarks Tools Window Help

4. e 'R?naa & [ http://www.mozila.ora/projects/seamonkey/start/_¥| . Search Pﬁt -9

Zriome | ks £mozila.org £mozilazine £mozdev.org

Products ~Support ~Store Developers ~About

" mozilla.org

Roadmap SeaMonkey Project > Start

Projects

Getting Involved with SeaMonkey

Coding

‘CONGRATULATIONS! You've downloaded (or compiled) a stable version of SeaMonkey.
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 i S require special skills, and will help improve SeaMonkey.

Build 1t
Testing What Needs To Be Done?
Releases You've already downloaded a build. All you have to do is use it as your everyday browser
Nightly Builds and mail/news reader. g
e &b N2 (B @ I'(bllﬂ"

Przegladarka SeaMonkey zawiera dodatkowe narzedzia
e klient poczty, grup dyskusyjnych oraz edytor HTML

Przegladarka SeaMonkey jest kontynuacja nierozwijanej juz Mozilli. Po-
dobnie jak Mozilla, w poréwnaniu z Firefoxem, SeaMonkey zawiera szereg
dodatkowych narzedzi. SeaMonkey, tak jak Firefox, jest oprogramowaniem
open source. Mozemy uzywaé SeaMonkey catkowicie za darmo.

4.4.2 SeaMonkey Composer

& untitled - Composer -[o] x|
% Fle Edit wiew Insert Format Table Tools Window Help

o 8 B 2 & & |[# @ o= @ o
: New Open Save Publish Print Link Image Table Spell

bodyText -[W- s # A4 B I U =iz 2 =za0 0

I

# Normal | TEIHTML Tags|<sm>Source| s« Preview|

% & 2 @ o | <body> Fo-

Aby uruchomié¢ edytor HTML nalezy kolejno wybraé:

4.4.3 Microsoft Internet Explorer
W tym miejscu warto krétko wspomnie¢ o przegladarce Microsoft Internet

Explorer. Jest ona dostarczana razem z systemem operacyjnym Windows,
nie oznacza to jednak, ze musimy z niej korzysta¢. Mozemy zainstalowaé
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pod Windows dowolna inna przegladarke, np. Firefoxa, lub SeaMonkey.
Powazna wada Internet Explorera jest brak jego dostepnosci dla innych
oprocz. Windows systeméw operacyjnych. Internet Explorer jest oprogra-
mowaniem komercyjnym, ale nie jest sprzedawany jako osobny produkt.
Jedynym sposobem, aby go legalnie uzywac, jest zakup licencji na system
operacyjny MS Windows.

4.5 Bezpieczenstwo danych przesylanych proto-
kotem HTTP

Standardowa implementacja protokotu HTTP, za pomoca ktérego przegla-
darki pobieraja dokumenty z serwerow WW W, nie posiada zadnych mecha-
nizméw kryptograficznych. Oznacza to, ze dane (w tym hasla) przesylane
sa przez sie¢ otwartym tekstem. Dlatego np. witryny internetowe bankdéw
zawsze wymuszaja stosowanie szyfrowanej wersji HT'TP, czyli HT'TPS. Jesli
sprobujemy sie zalogowaé na stronie naszego banku, ujrzymy w polu adre-
su przegladarki adres URL zaczynajacy sie polem hitps://, a nie http://.
Jedli, laczac sie z bankiem nie wpiszemy w polu adres adresu w posta-
ci hitps://mojbank, ale hitp://mojbank, to witryna banku zadba o to, aby
transmisja odbyta sie protokotem HTTPS, a nie HTTP. Adres zostanie
zamieniony automatycznie na https://mojbank.

4.5.1 Algorytmy szyfrujgce stosowane w protokole HTTPS

W podrozdziale tym zostang omoéwione podstawy kryptografii pod katem
zastosowania ich w bezpiecznym przesytaniu zawartosci stron WWW. Infor-
macje zwigzane z szyfrowaniem mozna tez znalezé w rozdziale po$wieconym
poczcie elektronicznej. Czeéé z tych wiadomodci zostanie tu powtdrzona,
aby umozliwié¢ natychmiastowe zrozumienie opisywanych mechanizméw.

Szyfrowanie symetryczne

Szyfrowanie z uzyciem algorytmu symetrycznego ma powazng wade — musi
istnie¢ niepodwazalnie bezpieczny kanal dostarczenia klucza koresponden-
towi. Mozna to tatwo zrobi¢ np. spotykajac sie i przekazujac klucz osobidcie.
Problem wystepuje, jesli korespondent jest zbyt oddalony, aby mozliwy byt
osobisty kontakt.

e Polega na uzyciu tylko jednego klucza

e Ten sam klucz musi byé w posiadaniu nadawcy i odbiorcy

— nim sie szyfruje i deszyfruje wiadomogsci

e Istnieje powazny problem z przekazywaniem klucza
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Szyfrowanie niesymetryczne

Wiadomos¢ zaszyfrowana kluczem prywatnym moze byé odszyfrowana je-
dynie odpowiadajacym mu kluczem publicznym. I analogicznie, wiadomos¢
zaszyfrowana kluczem publicznym, moze by¢ odszyfrowana tylko odpowia-
dajacym mu kluczem prywatnym. Jesli chcemy zaszyfrowaé¢ wiadomosé do
naszego korespondenta, musi on przysta¢ nam swéj klucz publiczny. Klucz
nie musi by¢ jednak przekazany w bezpieczny sposéb. Jesli ktos przechwyci
klucz publiczny nie bedzie mogt odszyfrowaé wiadomosci nim zaszyfrowa-
nych.

Polega na uzyciu pary kluczy

— klucz publiczny
— klucz prywatny

Nalezy chronié¢ jedynie klucz prywatny

e Mozna upublicznié klucz publiczny

Nie posiada wady algorytmu symetrycznego

Podpisywanie wiadomosci

Stosowane tu okreslenie podpis elektroniczny nie jest podpisem elektro-
nicznym zgodnym z obowigzujacym prawem. Odpowiednia ustawa mowi,
ze do sktadania podpisu, nalezy uzywaé¢ m.in. karty mikroprocesorowej,
na ktorej znajduja sie klucze. Wiecej informacji mozna znalezé np. na
http://www.certum.pl.

e Korespondenci wymieniajg sie kluczami publicznymi

e Nadawca podpisuje wiadomosé dla odbiorcy swoim kluczem prywat-
nym

e Odbiorca weryfikuje podpis za pomoca klucza publicznego nadawcy
Podpisywanie wiadomos$ci przebiega w nastepujacy sposob:

e Tworzony jest tzw. skrét wiadomosci, ktora ma by¢é podpisana. Nalezy
wyjasnié, iz skrot jest generowany w taki sposéb, aby byt unikalny dla
danej wiadomosci. Dba o to oprogramowanie szyfrujace

e Skrét jest nastepnie szyfrowany kluczem prywatnym tworcy wiado-
mosci i zalaczany do oryginalnej wiadomosci

e Wiadomosé oraz jej zaszyfrowany skrét (ktory jest wlasnie podpisem
elektronicznym) sa przesylane do odbiorcy

Weryfikowanie podpisu odbywa sie w nastepujacy sposéb:
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e Tworzony jest skrét odebranej wiadomosci

e Skrot otrzymany od nadawcy jest odszyfrowywany kluczem publicz-
nym nadawcy (odbiorca musi ten klucz posiadad)

o Jesli dalo sie odszyfrowac skrot przystany przez nadawce jego kluczem
publicznym, to oznacza, ze nadawca zaszyfrowal skrét swoim kluczem
prywatnym, wiec mozna mie¢ pewnosé, ze to nadawca jest faktycznym
autorem wiadomoéci. Tylko nadawca ma dostep do swojego klucza
prywatnego, czyli to nadawca ztozyt podpis

o Jesli odszyfrowany skrét, jest taki sam jak utworzony skrét, to do-
datkowo istnieje pewnos$é, ze wiadomosé nie zostala po drodze do
odbiorcy zmodyfikowana. Pamietamy przeciez, ze skrot jest unikalny
dla danej wiadomosci

Szyfrowanie wiadomosci

Podpis elektroniczny oprocz tego, ze pozwala stwierdzi¢ autentycznosé prze-
kazu, dodatkowo zapewnia mechanizm wykrywania potencjalnych modyfi-
kacji wiadomosci. Szyfrowanie dodatkowo zapobiega nieautoryzowanemu
odczytaniu tresci wiadomogci.

e Korespondenci wymieniajg sie kluczami publicznymi

e Nadawca szyfruje wiadomosé dla odbiorcy kluczem publicznym od-
biorcy

e Tylko odbiorca moze ja odczytaé, gdyz tylko on ma swéj klucz pry-
watny

Przebieg procesu szyfrowania w protokole HTTPS

e Klient zglasza cheé¢ uzycia szyfrowania serwerowi

e Serwer wysyla klientowi tzw. certyfikat, ktéry zawiera klucz publiczny
serwera

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

e Dalszy ciag komunikacji odbywa si¢ przez kanal szyfrowany kluczem
sesji (ale juz z uzyciem algorytmu symetrycznego, jest on szybszy od
asymetrycznego)

Problem ustalenia autentycznos$ci serwera

e Serwer A przesyla klientowi (przegladarce) certyfikat zawierajacy klucz
publiczny

e Skad wiemy, ze to jest certyfikat prawdziwego serwera ?
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e Przegladarka potrafi sprawdzi¢ autentycznosé certyfikatu serwera

e Uzywa do tego mechanizmu podpisu elektronicznego

Mozna sobie wyobrazi¢ nastepujaca sytuacje: Ktos podszyl sie pod ser-
wer banku. Uzytkownicy nie tacza sie juz z prawdziwym serwerem banku,
tylko z serwerem imitujacym. Serwer imitujacy zbiera wszelkie tresci (np.
identyfikatory i hasta) przekazywane przez uzytkownikéw, ktorzy mysla, ze
wyéwietlili strone WWW banku. Informacje zebrane w ten sposéb moga
postuzy¢ osobie, ktéra uruchomita ,,podstawiony” serwer do skorzystania z
kont uzytkownikéw na prawdziwej stronie WWW banku.

Istnieje jednak mechanizm, ktory pozwala na sprawdzenie autentycznosci
certyfikatu. Certyfikaty sa podpisywane, a przegladarka jest w stanie zwe-
ryfikowaé¢ podpis na certyfikacie serwera.

Certyfikat serwera zostaje podpisany kluczem prywatnym organizacji CA
(ang. Certification Authority). CA jest to jednostka, ktéra zanim podpisze
certyfikat serwera sprawdza tozsamosé¢ oséb za niego odpowiadajacych.

Przegladarka moze zweryfikowaé¢ podpis na certyfikacie serwera za pomo-
cg klucza publicznego organizacji CA. Caly ten proces przebiega w spo-
séb zgodny z opisanym wczesniej mechanizmem podpisu elektronicznego.
Przegladarka posiada klucze publiczne wielu zaufanych CA (a dokladnie
certyfikaty CA zawierajace klucze publiczne CA). Jesli przegladarka otrzy-
ma certyfikat i nie moze zweryfikowaé¢ podpisu na nim, wyswietla stosowne
ostrzezenie

4.5.2 Uzywanie protokotu HTTPS w przegladarce Firefox

Wlaczanie protokotu HTTPS w przegladarce

Opcje 3]
W O @R e & | &
Glowne  Karty  Trest  Kanaly  Prywatnosé  Bezpieczefistwo
©gélne | Siec | Akiualzacia | Sevfrawarie |
Pratokety
whacz obshuge S5L 3.0 whacz obstuge TLS 1.0
Certyfikaty
Kiedy witryna wymaga certyfikatu:
@ wybierz certyfikat automatycanie (O pytaj 2a kazdym razem
[ydwiet cortyfikary | [ Listy odwotania | [weryfikacia | [ Lrzatzenia zshezpisczajace

Aby korzystaé z protokotu HTTPS nalezy wlaczyé w przegladarce obstuge

SSL:
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HTTPS korzysta z mechanizmu SSL/TLS. SSL (ang. Secure Socket Layer)
implementuje algorytmy kryptografii opisane wczesniej. TLS (ang. Trans-
port Layer Security) jest nastepca SSL, jednak nie wszystkie witryny ob-
stuguja TLS. W przegladarce Firefox SSL/TLS jest wlaczony standardowo,
wiec nie musimy nic modyfikowaé. Gdy uzyskaliémy potaczenie szyfrowane
z jaka$ witryna, to pasek adresu ma kolor zolty i jest wyswietlany symbol
ktodki.

Certyfikaty znanych CA

“IMenedzer certyfikatow =loix]

Twaje certyfikaty | Inne osaby | Serwery Wiy Osrodki certyfikaci I

Posiadane certyfikaty, kkdre identyfikujg nastepujace osrodki wydajace certyfikaty:

Mazwa cerkyfikatu | Urzadzenie zabezpieczajace =
(=) ABA.ECOM, TNC. o
" ABA.ECOM Root CA Builtin Object Token

(=1 ADL Time Warner Inc,
0L Time ‘Warner Rook ertifica, ., Builin Object Token
B0 Time Warner Root Certifica. .. Builin Object Token

(=l AddTrust AB
- AddTrust Class 1 CA Root Builtin Object Token
- AddTrust External CA Root Builtin Obgect Token
- AddTrust Public CA ook Builtin Object Token LI
Wy Swict] Erdybuj Importuj Usuri I

o

Dostep do certyfikatéw znanych CA jest mozliwy za pomoca menadzera
certyfikatow:

Problemy ze sprawdzeniem podpisu

Witryna certyfikowana przez nieznany urzad certyfikacii x|

A Proba weryfikacii witryny v, mimuw,edu.pl jako godnej zaufania nie powiodta sie,

& Prawdopodobne prayezyny wystapienia btedu:
- Przegladarka nie rozpoznaje urzedu certyfikujgrego, kidry wystavwit certyfikat witrymy,
- 2 povodu nieprawidtowe] konfiguracii serwera przedstawiany przez be witryne certyfikat nie zawiera wszystkich niezbedmnych danych,
- Mawigzano potaczenie 2 witryna, kiora podaje swa Fatszywa kozsamose jako wwwe,mimuw,edu, pl, najprawdopodobnie) w celu
uzyskania od uytkownikdw poufnych informacii.

Malezy powiadomit webmastera bej witryny o problemie.

Przed akceptacjg tego certyfikatu nalezy doldadnie zapoznac sie przedstawianymi danymi, Cay zaskceptowac cerbyfikat identyfikujacy
witryne wiw.mimuw.edu, pl?

" Zaakceptujten certyfikat na state
{+ Zaakceptuj ten certyfikat tymczasowo, na okres trwania biszacej sesji

" Odrzué ten certyFikat | przerwii potaczenie z by witryna (zalecans)

[a]:4 I Anuluj Pomoc

Przgladarka otrzymata od serwera certyfikat
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e certyfikat jest podpisany kluczem prywatnym nieznanego przegladar-
ce CA

e przegladarka wyséwietla ostrzezenie

W przypadku strony https://www.mimuw.edu.pl na serwerze jest uzywany
certyfikat podpisany kluczem prywatnym utworzonym na Wydziale MI-
MUW. Tym samym Wydzial MIMUW stworzyt wlasne CA do podpisy-
wania certyfikatéw. Klucz publiczny tego CA (zawarty w certyfikacie CA
MIMUW) mozna pobra¢ ze strony

http://www.mimuw.edu.pl/pomoc/CAcert.pem

i dodaé do certyfikatéw CA przegladarki, ktéra bedzie wtedy mogta weryfi-
kowaé podpis na certyfikacie serwera WWW MIMUW i ostrzezenie si¢ nie
pojawi.

Takie CA jednak nie cieszy si¢ powszechnym zaufaniem, poniewaz przegla-
darki standardowo nie posiadaja klucza publicznego CA MIMUW. Dlatego,
jesli certyfikat CA MIMUW nie zostal dodany, w przegladarce zawsze po-
jawi sie ostrzezenie.

W tym przypadku nie zostata podjeta decyzja o podpisie certyfikatu ser-
wera https://www.mimuw.edu.pl za pomoca klucza prywatnego zaufanego
CA (np. www.certum.pl) ze wzgledéw ekonomicznych. W przypadku insty-
tucji np. finansowych certyfikaty zawsze sa podpisywane przez znane CA i
przedstawione ostrzezenie nigdy nie powinno sie pojawi¢. Gdyby jednak tak
sie stalo, to mamy powody przypuszczaé, ze ktos podszywa sie pod serwer
np. banku. Nalezy wtedy natychmiast przerwaé polaczenie z witryna (opcja
Odrzué ten certyfikat i przerwij polgczenie z tq witryng) i skontaktowaé sie
z bankiem podajac tre$¢ ostrzezenia.

W przypadku strony https://www.mimuw.edu.pl moglibySmy po prostu za-
akceptowad certyfikat, poniewaz nie ponosimy tu wielkiego ryzyka nawet w
przypadku, gdyby serwer nie okazal sie autentyczny. Trzeba by wiec za-
znaczy¢ opcje Zaakceptuj ten certyfikat na stale. Jesli certyfikat zostanie
zaakceptowany, bedzie on zapisany na dysku naszego komputera i uzna-
wany przez przegladarke za zaufany. Mimo tego, ze nie jest odpowiednio
podpisany, okienko z ostrzezeniem nie bedzie sie pojawia¢. Pamietajmy, ze
podczas polaczenia z bankiem, ostrzezenie i pytanie o che¢ zaakceptowania
certyfikatu w ogéle nie moze sie ukazaé. Dla pewnoéci, najlepiej nigdy nie
korzystaé z opcji Zaakceptuj ten certyfikat na state. Jesli juz musimy pota-
czy¢ sie ze strona, w przypadku ktorej przegladarka sygnalizuje problem z
certyfikatem, ale stronie tej ufamy, lepiej uzy¢ opcji Zaakceptuj ten certy-
fikat tymczasowo, na okres trwania bieigcej sesji. Wtedy przy ponownym
polaczeniu, znéw zostaniemy poinformowani o klopotach z certyfikatem.

W przypadku witryny https://www.mimuw.edu.pl, lepszym sposobem od
akceptowania certyfikatu jest wspomniane wczesniej pobranie certyfikatu
CA MIMUW ze strony i dodanie go do znanych przegladarce certyfikatow
CA. Przegladarka uzna certyfikat MIMUW za poprawny, bo bedzie miata

77


https://www.mimuw.edu.pl
http://www.mimuw.edu.pl/pomoc/CAcert.pem
https://www.mimuw.edu.pl
https://www.mimuw.edu.pl

dostep do klucza publicznego, ktéry jest zawarty w certyfikacie CA MI-
MUW i bedzie mogta sprawdzi¢ podpis na certyfikacie MIMUW za pomoca
tego klucza. Jest to duzo bezpieczniejsze, niz klikniecie Zaakceptuj ten cer-
tyfikat na stale, bo opiera sie na bardziej $wiadomym dziataniu. Oczywiscie
w przypadku polaczen z bankiem nigdy nie mozemy i nie powinnismy by¢
proszeni o wykonanie opisanych krokéw. Jesli jest inaczej — niech wzbudzi
to nasze podejrzenial

Zawsze przerywajmy polaczenie i kontaktujmy sie z bankiem, gdy prze-
gladarka wyswietli nam jakikolwiek komunikat zwigzany z certyfikatami.
Pod zadnym pozorem nie uzywajmy wtedy opcji Zaakceptuj ten certyfikat
na stale, ani tez Zaakceptuj ten certyfikat tymczasowo, na okres trwania
biezqcej sesji.

W tym miejscu nalezy jeszcze w dokladnie wyjasni¢ znaczenie slowa cer-
tyfikat, jak juz wiemy, najwazniejsza informacja jaka zawiera certyfikat,
jest klucz publiczny serwera, badz tez klucz publiczny organizacji CA oraz
podpis. Opréocz ww. danych, certyfikat zawiera jeszcze sporo dodatkowych
informacji.

e Nazwe certyfikatu (musi by¢ taka jak nazwa serwera)

e Nazwe organizacji, do ktérej nalezy certyfikat

Nazwe jednostki organizacyjnej

Okres waznoéci certyfikatu

e Dane o wystawcy certyfikatu (czyli o CA, ktére zlozylo podpis na
certyfikacie)

Klucz publiczny serwera

e Podpis wszystkich ww. informacji dokonany kluczem prywatnym CA

W przypadku organizacji CA, certyfikat CA jest podpisany kluczem pry-
watnym tego samego CA. Jest to uzasadnione, poniewaz z zalozenia CA
powinno by¢ godne zaufania. Nie oznacza to, ze faktycznie musimy ufaé
kazdemu CA. Jedli jednak ufamy jakiemu$ CA, a jego certyfikatu nie ma
na liscie przegladarki, mozemy go doda¢ uzywajac menedzera certyfikatow,
zaktadki Organy Certyfikacji i klikajac przycisk Importuj. Wezesniej trze-
ba oczywiscie posiadaé dany certyfikat CA, w przypadku opisywanego CA
MIMUW mozna go pobraé ze strony.

WysSwietlanie szczeg6téw certyfikatu

e Szczegdly dotyczace certyfikatu mozna wyéwietli¢ bezposrednio z okien-
ka ostrzezenia klikajac na Sprawdz certyfikat

e Bardziej doktadne informacje kryja sie pod zaktadka Szczegdly

e Certyfikatami, ktére zostaly zaakceptowane mozne zarzadzaé za po-
moca menadzera certyfikatéw
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Zarzadzanie certyfikatami

E)Menedzer certyfikatow =0l

Twaje cerbyfikaty I Inme ooty SEMWEry Wil | Oérodki certyfikaci |

Posiadane certyfikaty, kbdre identyfikuig nastepujace wikryny:
Nazwa certyfikatu [cel =]
[=) Wtydzial Matematyki, Infarmatyki | Mechanild Uw
o nuw edu.pl Serw
Wryswist] Edytuj Importuj Usuri |

Aby edytowaé zapamiectane wczeéniej certyfikaty nalezy uruchomié mena-
dzera certyfikatéw:

Wyswietlenie klucza publicznego zawartego w certyfikacie

W opisany sposéb mozna przegladaé pola zwigzane z danym certyfikatem.
Jedno z tych pdl zawiera informacje o kluczu publicznym.

[Podglad certyfikatu: www.mimuw.edu.pl™ x|

Ogne  Saczeadly |

tyfikatu
edupl

Pola certyfikatu

e sy =
-Algorytm syanakury certyfiatu
wsracs
W aznogd
-Podmiot
Informacje o kluczu publicziym
-Algorytm Klucza publicznego

30 81 85 02 61 81 00 43 ac 94 6 7f eb O 20 78
7 58 20 L0 85 52 e0 73 £7 a0 1d b3 96 75 47 7k
54 €b 05 93 50 36 bd ac d6 o0 ez 13 28 dS ee fa

Sa 7% 3% £0 £l e 14 85 62 la £l b3 ds 73 45 Za
b9 5000 Zc a4 57 37 71 43 oo la fb £h 2d ba 62
cd b5 38 5b 94 62 eb 0z 03 OL 00 01

Fomoc Zamkrij

Aby wyéwietli¢ warto$é¢ klucza publicznego certyfikatu, nalezy wybraé ko-
lejno:
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Edycja certyfikatu

Za pomocg mechanizmu edycji certyfikatéw mozna zmienié poziom zaufania
zwiazany z danym certyfikatem.

Edytuj ustawienia zaufania cerbyfikal x|

Cerbyfikat "wwa, mimuw,edu,pl® byt wedany
przez:

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

Lk, Oll=Labaratorium Komputerowe, O="#"vdzial
Matematyki, Infarmatyki | Mechaniki

Uiy, L=t arszawa, ST=Mazowieckie, C=PL

Poniewaz urzad certyfikujacy, kbdry wystawit ten
certyfilkat jest nieznany, autentycznost kego
certyfikaty zostanie zakwalifikowana jako
niegodna zaufania, o ile nie zostanie stwierdzone
inacze].

Edytuj ustawienia zauFania certyfikatu:
% Zaufaj sutentycznosci tego certyfikatu.
= Mig UFaj autentycznosci kego certyfikatu,

Edytuj ustawienia zaufania osrodka certyfikacii |

QK | Anuluj | Fomoc |

Menedzer certyfikatow umozliwia edycje certyfikatow:

4.6 Wyszukiwarki internetowe

Wyszukiwarka internetowa jest aplikacja, ktéra posiada interfejs dostep-
ny przez przegladarke internetows i umozliwia wyszukiwanie dokumentéw
umieszczonych w sieci Internet — gléwnie (cho¢ nie tylko) na stronach
WWW. W praktyce, z wyszukiwarek internetowych korzysta sie bardzo
czesto, dlatego tez w niniejszym rozdziale zostang omoéwione zasady ich

dzialania. Bedg tez podane informacje dotyczace korzystania z wyszukiwa-
rek.

4.6.1 Zasada dzialania wyszukiwarki internetowej

Ze wzgledu na dynamiczny rozwdj Internetu, okazato sie, ze istnieje potrze-
ba stworzenia oprogramowania, ktére bedzie stuzyto do automatycznego
tworzenia zbioru informacji, opartego o tresé analizowanych stron, tak aby
zbiér ten mogt byé pdzniej efektywnie przeszukiwany. Okazalo sie, ze inne —
nie w pelni automatyczne metody katalogowania Internetu, nie maja szans
powodzenia.

e Drziatanie wyszukiwarki zwigzane jest z modutami z ktérych sktada
sie jej oprogramowanie:



— Robot (ang. crawler) pobiera strony z sieci

— Analizator treéci dokonuje analizy pobranych stron, nastepnie
tworzony jest zapis do bazy danych zwiazany z treécia strony

— Interfejs do wyszukiwania — dostepny za pomocs przegladarki
internetowej stuzy do wprowadzania zapytan oraz wyswietlania
wynikéw

Zasada dzialania wyszukiwarki jest nastepujaca.

Robot pobiera dokumenty z serweréw dostepnych w sieci (stosuje sie tech-
niki umozliwiajace dotarcie do jak najwiekszej liczby stron). Robot jest
swoistym rodzajem automatycznej przegladarki internetowej, ktéra sama
potrafi podazaé za odnosnikami. Mozna tez podawaé¢ wyszukiwarce swoje
propozycje stron np. Swiezo utworzona wtlasna strong domowsa. Choé¢ nie
ma gwaranacji, ze robot ja odwiedzi, warto to uczynié.

Analizator dokonuje analizy tresci pobranej strony, nastepnie pewne infor-
macje dotyczace strony zostaja zapisane do bazy danych (np. wystepowanie
wyrazow i innych elementéw — zalezy to od algorytmu uzytego w konkret-
nej wyszukiwarce). Wykonywanie tego procesu bywa nazywane indeksowa-
niem stron WWW. Indeksowanie umozliwia pdzniejsze szybkie wyszuki-
wanie stéw kluczowych i fraz bez koniecznosci ponownego analizowania i
przeszukiwania zrédtowych dokumentéw. Jesli zapytamy o jakas informa-
cje i informacja ta znajduje sie na danej stronie, to wynikiem wyszukiwania
bedzie odnosnik do tej wlasnie strony.

Aby wyszukaé interesujaca nas tres¢, nalezy podaé¢ zwiazany z nig wyraz
badz fraze.

4.6.2 Podstawy obslugi wyszukiwarki internetowej

P Edycja  Widok Przejds Zakladki Narzedzia Pomog
G- - & O Q) [Criwiivmogent = ow [
@ Rozpoczni) przygod... | ) Aktuainoscl

MMMMM - Strona Gigwna

ao uglle

Polska

WWW  Grafika  Grupy dyskusyine™**  Katalog

StukejwGoogle | Szczedivy traf

@ Szukaj w Intemecie © Szukaj na stronach kategorii: Polski

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

@2005 Google

Podéuietl [ Unagledria) wiekode ter

Korzystanie z wyszukiwarki jest proste:

e 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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file:www.google.com

O Cwiczenie 4.6.1. Sprawdz czy w internecie s jakies strony o Tobie, wpi-
sujac swoje imie i nazwisko. [ Wynikiem wyszukiwania beda odnosniki do
stron WWW, ktére wedtug wyszukiwarki nalepiej odpowiadaja wyszuki-
wanej tredci i w tej tez kolejnoéci beda posortowane. Przy kazdej z pozycji
listy pojawia sie réwniez odnosnik Kopia, wigze sie z tym wazna informa-
cja: wyszukiwarka Google oprocz samego tylko indeksowania, przechowuje
takze kopie stron internetowych!

Pamietajmy wiec, ze jesli publikujemy jaka$ tre$¢ na stronie, a nastepnie
te tres¢ usuniemy, to moze si¢ okazaé ze jest ona nadal dostepna dla oséb
korzystajacych z wyszukiwarki Google. Klikajac na odnoénik Kopia, mo-
zemy sie przekonaé, ze strona rzeczywiscie jest dostepna na serwerach wy-
szukiwarki, a nie tylko na wlasciwym serwerze, do ktérego kieruje gléwny
odnoénik. Niewatpliwie moze nas takze interesowac takie zagadnienie: jak
to jest mozliwe, ze wyszukiwarka moze przechowywaé tres¢ tak ogromnej
liczby stron internetowych?

Wyjaéniajac to nalezy zauwazy¢, ze Google korzysta z architektury rozpro-
szonej, a nie jakiego$ np. jednego centralnego serwera. W zwiazku z tym jest
mozliwe utrzymywanie ogromnych iloéci danych i realizowanie wydajnego
dostepu do nich. W sktad rozproszonej architektury wchodzi wiele serwe-
réw umieszczonych w réznych krajach, dziatajacych pod kontrolg systemu
operacyjnego Linux. Dokladna ilo§¢ maszyn jest utrzymywana przez firme
Google w tajemnicy.

Zamiast przycisku Szukaj w Google mozemy kliknaé Szczesliwy traf. Zosta-
nie od razu wyswietlona strona, do ktérej odnosnik pojawitby sie na pierw-
szym miejscu po kliknieciu Szukaj w Google. Nie musi to by¢ doktadnie ta
strona, ktérg chcemy obejrzec.

Google stara si¢ takze rozpoznaé z jakiego kraju otwieramy strone wyszuki-
warki. Korzystajac z przegladarki w Polsce, po wpisaniu www.google.com,
najpraw- dopodobniej zostaniemy przekierowani na strone w jezyku pol-
skim www.google.pl. Jedli interesujg nas tylko strony w ojczystym jezyku,
mozemy dodatkowo zaznaczy¢ pole Szukaj na stronach kategorii: jezyk Pol-
ski.

Nalezy wspomnieé, iz wyszukiwarki sa oprogramowaniem komercyjnym i
przynosza ich twércom (przynajmniej niektore) duze zyski. Wyszukiwarka
jest przeciez $wietnym miejscem do umieszczania reklam, bowiem mozemy
uzaleznia¢ wyswietlane tresci od zapytania, ktére sformutuje uzytkownik.
Oznacza to, ze mozna mieé pewno$é, ze pokazywana reklama jest wiasciwie
adresowana. Wyniki wyszukiwania bedace platnymi ogloszeniami sa jednak
zazwyczaj oddzielone od pozostalych odnosnikéw. Np. w przypadku Google
sa to tzw. Linki sponsorowane.

4.6.3 Zaawansowane wyszukiwanie
Aby wyszukaé tre$é, ktora nas rzeczywidcie interesuje, nalezy w odpowiedni

sposéb okredlié¢ fraze pytajaca, ktora zostanie uzyta. Ponizsze wiadomog$ci
pozwola dowiedzie¢ sie w jaki sposob budowaé wlasciwe zapytania. Infor-
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macje dotyczace wyszukiwania, stosowania operatorow itd. beda dotyczyé
wyszukiwarki Google, w innych wyszukiwarkach obstuga opisanych funkcji
moze by¢ inna, lub moze nie wystepowac.

Dobér wlasciwych zapytan

e Dobér wlasciwych hasel ma zasadnicze znaczenie dla uzyskania po-
zytywnych wynikéw wyszukiwania

e Czesto lepiej zastosowaé kilka hasel niz pojedyncze wyrazy

— np. szukamy informacji o wakacjach w gérach
— mozna uzy¢ frazy wczasy Tatry
— albo tan: hotel Tatry

e Google wyszuka strony, ktore zawieraja wszystkie wyrazy z ktorych
sklada sie zapytanie

— domyslnie jest stosowany operator AND
e Wielkosé liter nie ma znaczenia, polskie litery maja znaczenie

e Mozna wyszukaé¢ strony, na ktérych czesé hasel z zapytania nie musi
wystepowaé jednoczesnie

— nalezy uzy¢ operatora OR

— np. tani hotel Tatry OR Mazury

Czasami na stronach, ktére poda nam wyszukiwarka nie znajdziemy stéw z
wpisanego przez nas zapytania. Przyczyna tego jest algorytm indeksowania
stron, ktory bierze pod uwage oprécz tresci strony, zawartosé witryn do
niej sie odwolujacych. Informacja o tym jest umieszczana w Kopii strony
(Znaleziono tylko w linkach do tej strony.). Jesli stowa z zapytania znajduja
sie na stronie, to w jej kopii s wyrdznione kolorem.

Wyszukiwanie fraz, uwzglednienie czesto uzywanych stéow

e Jesli wpiszemy do okienka wyszukiwania kilka hasel, to Google w
wyniku wyszukiwania poda odnosniki do stron, w ktoérych stowa z
ktorych sklada sie zapytanie, wystepuja w dowolnej kolejnosci oraz
niekoniecznie obok siebie

e Jesli chcemy wyszukaé strony zawierajace doktadna fraze (stowa w
zadanej kolejnosci), nalezy umiescié¢ ja w cudzystowach np. ”Pan Ta-
deusz”

o Wyszukiwanie doktadnych fraz przydaje sie szczegdlnie przy szukaniu
np. tytulow ksigzek, utworéw, nazw wlasnych
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e Standardowo wyszukiwarka pomija w zapytaniach czesto uzywane
stowa, niektére 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 wyszuki-
waniu

e Np. +I Wojna Swiatowa - jesli nie uzyliby$my +1I, to otrzymaliby$my
rowniez odnosniki dotyczace II Wojny Swiatowe;j.

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

Pomijanie przez wyszukiwarke czesto stosowanych stéw wynika z tego, iz
najczesciej ich obecnosé w zapytaniach nie poprawia wynikéw, natomiast
spowalnia proces wyszukiwania. [J Cwiczenie 4.6.2. Sprobuj znalezé
informacje, ktorej firmy obuwniczej hasto reklamowe brzmiato ”1 am what
Tam” O

Zawezanie zakresu wyszukiwania

2

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

— chcemy dowiedzie¢ sie czegos$ o telefonach komérkowych
— nie chcemy kupié¢ telefonu

— mozna uzy¢ frazy telefon komorkowy -sklep
e Wynik wyszukiwania
— zostang pominiete odnoséniki do stron ktére byé¢ moze sa sklepami

internetowymi

Operator -7 jest réwniez uzyteczny w przypadku, gdy poszukujemy stowa,
ktore ma wiecej niz jedno znaczenie. Uzywajac znaku ,-” mozna pomi-
na¢ znaczenie na ktérym nam nie zalezy. O Cwiczenie 4.6.3. Znajdz
informacje o osobach o nazwisku Niemcewicz réznych od Juliana Ursyna
Niemcewicza. [

Wyszukiwanie okreslonych typow plikéw oraz w ramach konkret-
nych witryn

e Mamy mozliwo$é¢ szukania okreslonych typéw plikéw

e W tym celu stosuje sie operator filetype:rozszerzenie

e Rozszerzenie okresla faktyczny typ pliku - np. PDF
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e Przyktad: uzywamy zapytania: umowa kupna sprzedazy filetype:pdf
o Wynikiem sg odnosniki do plikow pdf, zawierajgcych szukane hasta

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

O Cwiczenie 4.6.4. Znajdz formularz PIT 37 w formacie pdf. O

O Cwiczenie 4.6.5. Znajdz i zapisz na dysku plik pdf z trescia tego-
rocznych zadan maturalnych z matematyki z pozioméw podstawowego i
rozszerzonego. [J

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

e Zapytanie konstruujemy podobnie jak poprzednio, ale otrzymane od-
no$niki bedg prowadzi¢ do plikow graficznych opisanych za pomoca
wpisanych haset

e Mozna tez uzywaé operatora filetype do wyszukania plikéw w okre-
Slonych formatach, np. mapa Europy filetype:jpg

Inne wyszukiwarki udostepniaja podobne wyszukiwanie plikéw muzycznych
i video.

O Cwiczenie 4.6.6. Znajdz plik z logo Uniwersytetu Warszawskiego. [J

e Operator site: pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do konkretnej witryny

e Jesli chcemy poszukaé¢ informacji dotyczacych geometrii rézniczko-
wej tylko na stronie Wydzialu Matematyki UW mozemy uzy¢ frazy:
geometria rozniczkowa site:mimuw.edu.pl

O Cwiczenie 4.6.7. Znajdz strony o stypendiach zagranicznych na wi-
trynie Uniwersytetu Warszawskiego uw.edu.pl. [

O Cwiczenie 4.6.8. Znajdz strone stuzgca do zglaszania witryn do Go-
ogle na google.com. Zachowej ja w zakladkach, by skorzystaé¢ z niej po
utworzeniu swojej strony www. []

Oprécz wymienionych, istniejg jeszcze inne operatory umozliwiajace pre-
cyzowanie zapytan:
e link: - powoduje zwrdcenie w wyniku stron zawierajacych linki do

danej strony np. mozna uzy¢ w zapytaniu link:www.mimuw. edu.pl

e intitle: - ogranicza wynik wyszukiwania do stron, ktore zawieraja sto-
wo umieszczone po dwukropku tylko w tytule strony

e inurl: - ogranicza wynik wyszukiwania do stron, ktére zawieraja stowo
umieszczone po dwukropku tylko w adresie strony
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e intext: - ogranicza wynik wyszukiwania do stron, ktore zawieraja sto-
wo umieszczone po dwukropku tylko w tekscie strony

Mozna tez stosowaé operatory allintitle:, allinurl:, allintext:, réznica jest
taka, iz po dwukropku mozemy podaé liste stéw, operator bedzie sie od-
nosit do nich wszystkich. W poprzednim przypadku operator np. intitle:
dotyczyl tylko stowa wystepujacego bezposrednio po dwukropku. Jesli da-
lej pojawityby sie jakie§ wyrazy to wobec nich, wyszukiwanie nie bytoby
ograniczane np. do wystepowania w tytule.

4.6.4 Korzystanie z odnosnika Szukanie zaawansowane

Gog)gle Zaawansowane szukanie bwki | Wazystko o Google

Seukaj 22 wszystkimi stowami | [10 wyniti  ~| _wyszukaj w Google
2 wyrazeniem
2 ktdrymkolwiek ze stw
bez siéw

Jezyki Pokaz strony w jgzyku wszystkie jezyki |
Format pliku Tylko =] pliki w formacie dowalnym |
Data Pokaz strony zmodyfikowane w ciagu kiedykolwiek =

Sposih szukania Pokaz wyniki gdy szukane stowa wystepuja gdziekolwiek na stronie 7|

W adresie strony [ Tylla =] wyniki z tego sewera lub domen
AT L 9 Y 1. google.com, .org Wiece! informacii

Informacje o danej stronie internetowej

Podobne do  Znajdz inne strony podobns do strany Szukaj
np. v google. com/help. htmi

Do precyzyjnego wyszukiwania mozna rowniez uzyc:

e gléwne okno wyszukiwarki Google, odnosnik Szukanie zaawansowane

e zastepuje korzystanie z opisanych wyzej operatoréw

Uzywanie operatoréw bezposrednio w zapytaniach jest duzo szybsze, niz
korzystanie z odnosnika Szukanie zaawansowane. Warto sie wiec ich na-
uczyé.

4.6.5 Ustawienia wyszukiwania

GO L)gle Ustawienia \ b ia | Wszystko o Gangle
Zapisz ustawisnia, kisdy skofszysz | wroé do wyszukiwania Zapisz ustawienia

Wlasciwosci ogélne (zmiany dotycza wszystkich serwiséw Google)

Jezyk interfejsu Wyéwistlaj podpowiedzi | komunikaty Google w jezyku: | polski =l

Szukaj winnym jezyku & Szukaj na stronach we wszystkich jezykach (Zalecans)

€ Szukaj tylko w tym wybranym jezykuiach):

™ Angielski I Finski ™ Kataloniski ™ Serbski
™ Arabski I Francuski [™ Koreariski ™ Szwedzki
I” Bulgarski ™ Grecki I~ Litewski I™ Slowacki
™ Chinski (prosty) ™ Hebrajski ™ Niemiecki ™ Stowernski
™ Chinski (tradycyjny) [~ Hiszpariski ™ Norweski I~ Turecki
™ Chonwacki ™ Holenderski ™ Polski I~ Wegierski
I Czeski I Indonezyjski | Portugalski I~ Wioski
™ Dunski I Islandzki ™ Rosyjski ™ totewski
™ Estoriski ™ Japoriski ™ Rumufiski
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Istnieje mozliwosé zapamietania niektérych ustawien wyszukiwarki w prze-
gladarce:
e gléwne okno wyszukiwarki Google, odnosnik Ustawienia

e wykorzystanie mechanizmu ciasteczek

— mozna ustawié, aby byly wyszukiwane strony w okreslonym je-
zyku

— domyslnie Google szuka stron utworzonych we wszystkich jezy-
kach

4.6.6 Narzedzia jezykowe

GO Ug[e Narzedzia jezykowe Wszystko o Google

Szukanie wedlug jezyka lub kraju

Znajdz strony napisane w jezyku: | wszystkie jezyki =l
Znajdz strony z tych paristw: | wszystkich krajow =l
Znajdz Wyszukaj w Google

Wskazéwka: Jesli zwykle szukasz stron w konkretnych jgzykach, mozesz zapisaé tg opcjg jako domysing opcje szukania
na stronie Ustawizd

Uzywaj Interfejsu Google w swoim jezyku

Ustaw wySwietlanie strony giéwnej, ikatdw i przyciskow Google w jezyku poprzez strong z Ustawisniami
Obecnie Google oferuje nastepujace jezyki interfejsu

& afiikaans ® fifiski # kazachski # pendzabski ® Tarmilski
® Albanski # francuski * Keczuariski * Perski ® Tatarski
® Amharski ® Fryzyjski ® khmerski ® Pig Latin ® Telugu

Mozna wybraé jezyk wyszukiwanych stron
e gléwne okno wyszukiwarki Google, odnosnik Narzedzia jezykowe

Google, oprocz wyszukiwania odno$nikéw do stron WWW i grafiki, umozli-
wia tez wyszukiwanie w grupach dyskusyjnych, a takze udostepnia katalog
w ktorym znajduja sie odnosniki podzielone na kategorie. Z katalogu war-
to korzysta¢ gdy chcemy otrzymadé przeglad popularnych stron z pewnej
okreslonej tematyki wraz z krotkim opisem ich zawartosci.

Google jest wyszukiwarka, ktora daje bardzo dobre wyniki wyszukiwa-
nia, ale oczywiscie nie jest jedyna. Inne o ktérych warto wspomnieé to
www.yahoo.com, www.altavista.com, www.netsprint.pl. Ta ostatnia umoz-
liwia wyszukiwanie jedynie wsréd polskich zasobéw Internetu.

4.6.7 Problemy z uzywaniem wyszukiwarek internetowych
o Witasciwa konstrukcja zapytania
e Wiarygodnosé znalezionych informacji

e Prawa autorskie dokumentéw pobranych z sieci
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Podstawowy problem zwiazany z korzystaniem z wyszukiwarki polega przede
wszystkim na braku umiejetnosci wtadciwego okreslenia kryteriow wyszuki-
wania. Jesli jednak znamy zasady zwiazane z korzystaniem z wyszukiwarki,
zwykle dosé tatwo mozemy osiggnaé zadowalajace wyniki wyszukiwania.
Warto w tym miejscu wspomnie¢ réwniez o problemach innej natury —
zwiazanych z wiarygodnoscia zrodet z ktorych czerpiemy za pomoca wy-
szukiwarki informacje. Nalezy zauwazy¢, iz sie¢ Web sklada sie z ogromnej
ilosci stron internetowych, autorstwa oséb prywatnych, oraz osob repre-
zentujacych firmy, instytucje panstwowe, korporacje, szkoly, uniwersytety
itp. W tresci stron WWW czesto pojawiaja sie bledy i falszywe informa-
cje, niektore sg wynikiem braku wiedzy lub pomytki autora, inne moga by¢
efektem zamierzonego dzialania. Pamietajmy, aby stosownie weryfikowaé
wszelkie dane czerpane z Internetu, w szczegdlnosci te, o ktérych autorze
nic nie wiemy, lub nie mozemy okresli¢ jego wiedzy oraz rzetelnosci.

Pamietajmy rowniez o prawach autorskich, ktore moga mie¢ zastosowanie w
odniesieniu do dokumentéw pobieranych przez nas z sieci. Na te zagadnienia
trzeba szczegdlnie zwrdci¢ uwage, w momencie, gdy chcemy wykorzystac
tresci pobrane ze stron WWW we wlasnych pracach. W razie watpliwosci,
prébujmy skontaktowaé sie z autorem.

4.6.8 Czego wyszukiwarki nie moga znalezc¢?

Terminem deep web okresla sie te zasoby Internetu, ktére nie sg zindekso-
wane przez wyszukiwarki takie jak Google ( czyli nie naleza do tzw. surface
wed). Obejmuja gléwnie informacje przechowywane w bazach danych. Ta-
kie informacje udostepniane sa po wprowadzeniu konkretnego zapytania
i umieszczane na dynamicznie tworzonych stronach www. Roboty wyszu-
kiwarek sg w tym momencie bezradne. Poniewaz ten tekst ma za zadanie
tylko uswiadomienie, ze Google to nie wszystko ograniczymy sie do podania
przyktadu:

e Szukamy kodu pocztowego budynku przy ulicy Wiejskiej 8 w Bialym-
stoku

e Zapytanie w Google: "kod pocztowy” ”Wiejska 8” Biatystok

e Podana fraza nie zostala odnaleziona

e Modyfikujemy zapytanie lub ...

e szukamy bazy danych z kodami pocztowymi

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

Adresy stron dajace dostep do uzytecznych baz danych najlepiej zapamietaé
w przegladarce za pomoca zakladek.
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4.7 Pobieranie dokumentéw i konwersja forma-
tow

Jak juz wiemy, przegladarka internetowa wyswietla strony sieci Web oraz
moze stuzy¢ takze do pobierania plikéw z sieci. Warto wspomnieé¢ o bar-
dzo popularnym formacie publikowania dokumentéw — PDF (ang. Porta-
ble Document Format), ktéry zostal opracowany przez firme Adobe. Wiele
zbioréw z ktorymi sie spotkamy w Internecie bedzie wlasnie w tym forma-
cie. PDF stal sie standardem, jesli chodzi o publikowanie dokumentéw na
stronach WWW. W tym rozdziale zostang oméwione narzedzia stuzace do
odczytu i tworzenia plikéw PDF.

Format PDF jest chetnie stosowany, gdyz ma te wtasnosé, iz wydruk wy-
glada doktadnie tak samo, jak dokument ukazany na ekranie monitora.
Mamy réwniez pewnosé, ze osoba, ktérej przekazaliémy plik PDF, ogla-
dajac go na monitorze, bedzie widziala dokument z zachowaniem krojow
pisma i polozenia elementéw graficznych, czyli doktadnie tak, jak chcemy,
aby dokument byt odbierany. W przypadku plikow np. DOC, wyglad moze
zalezeé¢ od ustawien oprogramowania. Ktos, kto przeglada nasz dokument
w formacie DOC, moze widzie¢ efekt inny, niz ogladany przez nas.

W przeciwienistwie do formatéw tworzonych oprogramowaniem MS Office
(DOC, XLS, PPT itd.), specyfikacja PDF jest otwarta i powszechnie znana
— to kolejna zaleta PDF. Otwarto$¢ standardu gwarantuje, iz mamy moz-
liwo$¢ sprawdzenia, czy w utworzonym dokumencie nie znajduja sie jakie$
informacje, ktérych tam byé nie powinno. Nie jesteSmy tez uzaleznieni od
oprogramowania konkretnej firmy. Jeszcze jedna zaleta warta wymienienia:
PDF umozliwia stosowanie elementow hipertekstu — odnoénikéw, utatwia
to przegladanie dokumentu. Wiecej informacji o hipertekécie w PDF mozna
znalez¢ w rozdziale poswigconym jezykowi HTML. Stosujmy wiec format
PDF do publikacji naszych dokumentow!

4.7.1 Odczyt dokumentéw formatu PDF
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Aby odczytaé¢ dokumenty PDF
e mozliwe za pomoca programu Adobe Acrobat Reader
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e program do pobrania za darmo ze strony http://www.adobe.com

Obstuga programu Acrobat Reader jest bardzo latwa i nie wymaga do-
datkowych wyjasnien. Program wystepuje w wersjach dla wielu systemdow
operacyjnych. Jesli wiec opublikujemy dokument w formacie PDF, mamy
pewnosé, ze beda go mogli przeczytaé¢ uzytkownicy réznych systemdw.

4.7.2 Tworzenie dokumentéw formatu PDF

2 Bez tytulu1 - OpenOffice.ux.pl Writer -ioi x|
Mk Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc x
DEC")&JHU.! 1 B¢ 5 -0 8E- ¥ HOBTEIQIQ Y

wums [ s tevromn [0 o] (8]0 [El=== 32

(-] [ -Z‘x‘2‘_3‘4‘5‘5‘7‘3‘9‘10-11‘1‘13‘14‘15‘1e‘g-sJ
Dokument, z ktorego utworze plik PDF. Z menu Plik
B wybieram Eksportuj jako PDF
& Blx|
of omemax del
| [ovmts e [Rozmiar [ata modyfikaci
(0 2pps. Folder 2005-09-01, 13:21:16
" (3 bin Folder 2005-10-30, 18:36:10
[=r) Folder 2006-02-11, 19:33:58
© od Folder 2006-03-19, 17:32:39
0 Desktop Folder 2006-03-22, 20:53:54
~ (3 doc Folder 2006-03-25, 21:52:37
O ete Folder 2004-12-12, 15:24:17
o | | evolut Folder 2004-06-06, 20:54:16
=13 Foider 2005-02-23, 22:01:34 E
5 3
| w0 B [Cowewe ] [
= mat pliu [por - 7 = fa]
Eormat pi PPOF - Portable Document Format (o) [z] 5]
]
3

]

(%] Automatyczne rozszerzenie nazwy piku
® zamaczenie

Aby utworzy¢ dokument PDF mozna:

e skorzystaé¢ z oprogramowania Adobe Acrobat; lub

e skorzysta¢ z oprogramowania Open Office Writer

Oprogramowanie Adobe Acrobat (w odréznieniu od Adobe Acrobat Reade-
ra) jest platne, ale nie jest jedyna droga do utworzenia dokumentu PDF.
W tym celu mozemy takze uzy¢ bezpltatnego pakietu oprogramowania biu-
rowego Open Office. Open Office mozna pobraé z sieci:

ftp://ftp.icm.edu.pl/packages/OpenOffice

a kazdy z moduléw Open Office (edytor tekstu — Writer, arkusz kalku-
lacyjny — Calc, narzedzie do tworzenia prezentacji — Impress) umozliwia
utworzenie pliku PDF. Wystarczy wiec utworzyé¢ dokument np. w edyto-

rze tekstu, nastepnie eksportowaé go w sposéb pokazany wyzej do formatu
PDF.

OpenOffice radzi sobie réwniez z obstuga formatéw MS Office.

Mozemy zatem utworzy¢ plik PDF z dokumentu w formacie DOC, otwie-
rajac go za pomocg OpenOffice i eksportujac do PDF-a w sposéb opisany
wyzej. Jak wida¢ OpenOffice jest uniwersalnym narzedziem, i niewatpliwie
nalezy z niego korzystac.
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Kolejna metoda tworzenia zbioréw PDF polega na uzyciu oprogramowania
(gléwnie dla systemu Windows), ktére instaluje sie jako wirtualna drukar-
ka. Mozemy wiec otrzymaé¢ dokument PDF, drukujac np. tekst z edytora
za pomocy tej drukarki. Przyktadem takiego programu jest np. PDF995,
mozna go pobraé ze strony http://www.pdf995.com i uzywaé¢ za darmo
(darmowa wersja wyswietla reklame, jesli chcemy sie jej pozbyé, trzeba do-
konaé oplaty i zarejestrowaé program). Inne oprogramowanie do tworzenia
PDF to np. darmowe Free EasyPDF, PrimoPDF.

4.7.3 Konwersja formatéw graficznych

Czesto istnieje potrzeba konwersji dokumentéw graficznych z jednego for-
matu graficznego, do innego. Do tego celu $wietnie nadaje si¢ oprogramo-
wanie GIMP. Wersje dla Windows mozna pobra¢ za darmo z: http://gimp-
win.sourceforge.net. Aby dokonaé¢ konwersji formatéw, nalezy otworzy¢ da-
ny plik graficzny, a nastepnie zapisa¢, wybierajac odpowiedni (np. inny)
format. Program GIMP moze stuzy¢ nie tylko do konwersji formatéw gra-
ficznych — jest to bardzo rozbudowane $rodowisko do tworzenia i obrobki
grafiki rastrowej, funkcjonalnie podobne do Adobe Photoshop.
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Rozdziat 5

Poczta elektroniczna oraz
inne metody komunikacji

5.1 Wprowadzenie do poczty elektronicznej

Poczta elektroniczna (ang. e-mail, electronic mail) to jedna z najbardziej
popularnych i najszerszej wykorzystywanych obecnie ustug internetowych.
Stuzy do przesylania wiadomosci gtéwnie tekstowych tzw. listow elektro-
nicznych.

Staly wzrost popularnosci poczty elektronicznej jest potaczony z rozwojem
ustug przesylu danych i zwiazanego z nimi masowego dostepu do sieci In-
ternet. Poczta elektroniczna posiada szereg zalet w poréwnaniu z poczta
tradycyjna. Niestety istnieja tez wady tej metody komunikacji.

Niniejszy modul pozwoli aktywnie studiujgcej osobie posiasé umiejetnosci
pozwalajace na:

e korzystanie z poczty elektronicznej

e konfiguracje programéw pocztowych

e rozumienie zasad dzialania poczty elektronicznej

5.1.1 Zalety poczty elektronicznej

e Duza szybko$é¢ dzialania
— poczta dochodzi do adresata w ciagu sekund /minut
e Maly koszt

— przy uzyciu statego tacza ponosi sie jedynie optate abonamento-
wa

e Prosta forma adreséw

e Mozliwos¢ przesytania danych dowolnego typu
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— tekstu, grafiki, dzwieku itp.
¢ Wygoda uzytkowania

— nie trzeba iS¢ na poczte

5.1.2 Wady poczty elektronicznej

e Brak mechanizmu potwierdzenia doreczenia

e Poczta elektroniczna ulatwia proces rozprzestrzeniania sie wirusoéw
komputerowych

— niestety
e Poczta elektroniczna bywa Zrodtem réowniez niechcianych wiadomosci
— spamu

e 7 uzywaniem poczty elektronicznej czesto wiaza sie koniecznosci wy-
korzystania oprogramowania antyspamowego i antywirusowego

— potencjalne dodatkowe koszty

5.1.3 Bardzo krétka historia poczty elektronicznej

Poczta elektroniczna powstata w roku 1965. W tym czasie jednak stuzyla
tylko do przesytania wiadomosci miedzy uzytkownikami tej samej maszy-
ny, a adres e-mailowy w postaci znanej dzisiaj jeszcze nie byl stosowany.
Ustuga polegajaca na wysytaniu wiadomosci przez sie¢ (miedzy kompute-
rami) powstata w roku 1971, wtedy tez uzyto znaku @ do odseparowania
nazwy uzytkownika od nazwy maszyny lub nazwy domeny internetowej. Na
poczatku, poczta elektroniczna bazowata na protokole CPYNET, pézniej
wykorzystywano np. FTP i kilka innych protokotéw. Dopiero na poczat-
ku lat 80 powstal specjalnie do tego celu skonstruowany protokét SMTP.
Wszystkie definicje zwiazane z poczta elektroniczna (wymagania dotyczace
formatéw wiadomosci, opisy protokoléw itd.) sa zawarte w tzw. dokumen-
tach RFC. Dokumenty RFC (Request for Comments) opisuja wiekszos$é
standardow i protokolow uzywanych w sieciach komputerowych. Wiecej in-
formacji mozna znalezé na:

http://www.rfc-editor.org

5.1.4 Mechanizmy funkcjonowania poczty elektronicznej

Poczta elektroniczna korzysta z sieci Internet (protokotu TCP/IP) jako
medium transportowego. Do transmisji wykorzystywane sa obecnie trzy
protokoty: SMTP do wysylania i do przesylania poczty miedzy serwera-
mi, oraz POPv3 i IMAP do tzw. ,$ciagania” (pobierania) wiadomosci, czyli
przesylania z serwera na stacje klienta. Proces tworzenia i wysylania listu
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elektronicznego przebiega nastepujaco: nadawca posiada program poczto-
wy tzw. Mail User Agent (MUA) zainstalowany na swojej stacji roboczej i
za pomocyg tego programu tworzy wiadomosé. Program ten nastepnie taczy
sie z serwerem poczty za pomoca protokotu SMTP, przesyta wiadomos$é do
serwera, w dalszej kolejnosci serwer wysyta wiadomosé dalej. Poczta do-
chodzi na maszyne, ktéra jest wladciwym serwerem dla danego adresata.
Adresat (czyli odbiorca) wiadomosci pobiera poczte na swoj komputer za
pomoca programu MUA i czyta tre$é¢ réwniez za pomocag MUA. Oczywiscie
musi on posiadaé¢ konto pocztowe (skrzynke pocztowa) na serwerze iden-
tyfikowane przez nazwe uzytkownika oraz hasto. Zanim program kliencki
(MUA) zacznie transfer poczty z serwera, musi dokonaé¢ autoryzacji prze-
sylajac do maszyny serwerowej nazwe uzytkownika i haslto, te parametry
identyfikuja konkretne konto.

Do odbierania poczty z serwera, autoryzacja jest zawsze wymagana, nato-
miast w przypadku wysylania jest inaczej — w ramach np. sieci wydziatowej
uzytkownicy moga wysytaé poczte przez serwer bez procesu uwierzytelnie-
nia.

Do odbierania poczty MUA uzywa protokotu POP3 lub IMAP. Przyktadem
oprogramowania MUA sa np. Outlook Express lub Mozilla Thunderbird.
Na serwerach posredniczacych w przesyltaniu poczty musi by¢ zainstalowane
oprogramowanie MTA (Mail Transport Agent).

Jak wida¢, funkcjonowanie mechanizmoéw poczty elektronicznej jest oparte
0 maszyny serwerowe. Przypatrzymy sie teraz nieco doktadniej roli jaka pel-
nig w procesie wymiany wiadomoséci. Poczta jest przesytana miedzy serwe-
rami z ktérych korzystaja nadawcy i odbiorcy. Nadawca wysyta wiadomo$é
przez serwer na ktérym posiada konto pocztowe, nastepnie serwer przesyla
poczte do serwera docelowego — na ktérym adresat posiada konto. W dal-
szej kolejnosci adresat przesyla (pobiera) poczte na swoja stacje robocza.
Poczta nie jest przesylana bezposrednio miedzy komputerami nadawcy i
odbiorcy. Ma to pewne konsekwencje praktyczne - nie musimy mieé caly
czas wlaczonego komputera!

W ogdlnodci, listy elektroniczne mogg by¢ przesytane bezposérednio miedzy
stacjami roboczymi uzytkownikow. Wymaga to jednak zainstalowania nie
tylko oprogramowania klienckiego MUA, ale takze MTA oraz odpowiedniej
konfiguracji sieci. Komputer musi by¢ stale wlaczony.

Pod pojeciem serwera pocztowego rozumiemy oprogramowanie MTA zain-
stalowane na komputerze (serwerze). Nalezy zwréci¢é uwage na podwdjne
znaczenie stowa serwer, w jednym przypadku oznaczajace maszyne, w in-
nym oprogramowanie. Potocznie mianem serwera pocztowego okresla sie fi-
zyczny serwer (komputer) z zainstalowanym oprogramowaniem MTA, czyli
obie wspomniane rzeczy na raz.

MTA (serwer pocztowy) najczesciej funkcjonuje tez jako tzw. przekaznik
poczty, (pelni wtedy role serwera, przez ktéry klient wysyla poczte) oraz
jako serwer koncowego przeznaczenia dla domeny lub domen, przyjmujacy
poczte wysylana (przez klientéw) za pomoca réznych serweréw do danej
domeny /domen.
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Oprogramowanie stuzace do wysytania i odbierania poczty

e MUA

— aplikacja uzytkownika
— stuzy do
* tworzenia poczty
* wysylania jej przez serwer

* odbierania z serwera
e MTA

— aplikacja serwera

— stuzy do
x przesylania poczty przekazywanej przez MUA dalej
* w Swiat, czyli do serwera z ktérego korzysta adresat

Protokotly stuzace do wysylania i odbierania poczty

e SMTP (ang. Simple Mail Transfer Protocol)

— wysylanie wiadomosci przez serwer

— przesylanie miedzy serwerami
e POP3 (ang. Post Office Protocol)
— odbieranie z serwera
e IMAP (ang. Internet Message Access Protocol)

— odbieranie z serwera

5.1.5 Adresy poczty elektronicznej

Adres pocztowy sklada sie z: nazwy uzytkownika, znaku @ i nazwy do-
meny internetowej. W adresie e-mail nie moga wystepowaé spacje. Dla
danego konta pocztowego mozna tworzyé dodatkowe nazwy tzw. aliasy.
Np. uzytkownik janko posiadajacy adres e-mail janko@mimuw.edu.pl, mo-
ze posiadaé alias Jan.Kowalski@mimuw.edu.pl. Poczta wystana na adres
Jan. Kowalski@mimuw.edu.pl trafi na konto janko, tak samo zreszta, jak
wystana na janko@mimuw.edu.pl.

Adresy pocztowe i aliasy

e Adres pocztowy sklada sie z
— nazwy uzytkownika, znaku @ (at), nazwy domeny internetowej

e Adres janko@mimuw.edu.pl jest poprawnym adresem email
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Aliasy to alternatywne nazwy konta pocztowego

— Jan.Kowalski@mimuw.edu.pl

— J.Kowalski@mimuw.edu.pl

Uzytkownik moze posiada¢ dowolng ilo$¢ aliaséw
— w granicach rozsadku
e Nazwa uzytkownika lub alias moze sie sktadac z

— malych i duzych liter
— cyfr

— znakow: . _ -

Mate i duze litery sa traktowane jednakowo

— jan.kowalski@mimuw.edu.pl
— Jan.Kowalski@mimuw.edu.pl

— to ten sam adres

Inne znaki niz wymienione wyzej sa niedopuszczalne

— nie mozna tez uzywaé znakéw narodowych!

5.2 Konfiguracja

W rozdziale tym zostang omoéwione aspekty zwiazane z konfiguracja opro-
gramowania klienckiego poczty elektronicznej (MUA ). Nie bedzie natomiast
informacji dotyczacych programéw MTA, tematyka ta wykracza poza za-
kres niniejszego kursu. Nalezy zatozy¢, ze MTA jest uruchomiony na ser-
werze i zostal poprawnie skonfigurowany przez administratora. Aby méc
dokonaé¢ konfiguracji klienta poczty, niezbedne jest posiadanie konta na
serwerze pocztowym.

5.2.1 Parametry potrzebne do konfiguracji klienta poczty

Ponizsze parametry mozna uzyska¢ od osoby lub firmy, ktéra utrzymuje
serwer pocztowy i dokonala zalozenia konta dla uzytkownika.

Informacje niezbedne do konfiguracji klienta poczty

e Nazwa wys$wietlana
— czesto podaje sie imie i nazwisko
e Adres e-mail

— sktada si¢ z identyfikatora, znaku @ oraz nazwy domeny inter-
netowej
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e identyfikator skrzynki pocztowej (login), oraz hasto
e adres IP lub nazwa serwera SMTP (wysylanie)

e adres IP lub nazwa serwera POP3 (odbieranie)

e opcjonalnie moze byé wykorzystany serwer IMAP

— wtedy zamiast adresu lub nazwy serwera POP3 trzeba podaé
adres lub nazwe serwera IMAP

Przykladowe dane konfiguracyjne

e Nazwa wyswietlana (imie i nazwisko studenta)

Adres e-mail ztozony z

— nazwy konta studenta uzywanej do logowania w laboratorium
— znaku @
— domeny students.mimuw. edu.pl

— przyktad student@students.mimuw.edu.pl

Identyfikator skrzynki pocztowej oraz hasto

— login, czyli nazwa konta

— hasto takie jak uzywane do logowania w laboratorium
e adres IP lub nazwa serwera SMTP
— students.mimuw. edu. pl

adres IP lub nazwa serwera POP3

— students.mimuw. edu. pl

Podane parametry konfiguracyjne sa prawdziwe jedynie dla zaje¢ odbywa-
jacych sie¢ w laboratorium PI na Wydziale MIM UW. W innych przypad-
kach nalezy je traktowaé jedynie jako przyktad.

5.2.2 Konfiguracja programu Mozilla Thunderbird

W niniejszej instrukeji konfiguracja klienta poczty zostanie przedstawiona
na przyktadzie oprogramowania open source Mozilla Thunderbird. Thun-
derbird jest zainstalowany w laboratorium MIM UW. Mozna go tez pobraé

7 sieci:

http://www.thunderbird.pl
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http://www.thunderbird.pl

Poczatek konfiguracji Thunderbirda

i lomoié  OpenPGP Narzedzia Pomoc

| T g

Poblerz  NaF gonfiguracia nowego konta

Foldery

<z o

Po urchomieniu programu pojawi sie pierwsze okno konfiguracji

e Nalezy wybraé¢ opcje Konto pocztowe

e Aby przejéé¢ do kolejnego etapu konfiguracji, nalezy uzyé¢ przycisku
Dalej

e Thunderbird obstuguje tez grupy dyskusyjne

Pierwsze okno konfiguracyjne pojawia sie zaraz po uruchomieniu, jesli pro-
gram nie byl jeszcze konfigurowany.

Konfiguracja adresu e-mail

~=lolx|

T

<z o

Whpisujemy imig i nazwisko oraz adres e-mail
e przyktad studentl@students.mimuw.edu.pl

To co wpiszemy w pierwszym polu tego okna konfiguracji, bedzie widoczne
przez odbiorcéow w polu Od, czyli bedzie identyfikatorem naszej wiadomogci.
Oznacza to, iz te dane osobowe (imie i nazwisko) beda przekazywane przez
sie¢ do adresata. Jezeli istnieje potrzeba ochrony tozsamosci, nie nalezy w
tym miejscu podawaé imienia i nazwiska.
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Konfiguracja serweré6w POP3 i SMTP

yyyyy

pocaty wychodzage} (STP): [Guch minom.ed.

<z o

e Wybieramy typ serwera obstugujacy poczte przychodzaca
— odbierana ($ciggang z serwera do naszego komputera)

e Nastepnie podajemy nazwy serweréw do wysytania i odbierania pocz-
ty

— przyktad: students.mimuw.edu.pl

Trzeba znaé typ serwera poczty przychodzacej, oraz nazwy serwerdow obshu-
gujacych poczte wysyltana i odbierana (przychodzaca). Informacje te mozna
uzyska¢ np. od firmy ktora obstuguje serwer pocztowy. W naszym przy-
padku nazwy serwera poczty przychodzacej i wychodzacej sa takie same.
Oznacza to, ze jedna maszyna wykonuje zadania wysylania oraz przesyla-
nia poczty (SMTP), oraz transferowania poczty na stacje robocza odbiorcy
(POP). Jest to bardzo powszechna konfiguracja. Istotne jest, aby zwrdcié
uwage na uzywana terminologie:

e Poczta wychodzaca, to poczta wysylana z naszego komputera za po-
srednictwem serwera na ktérym mamy konto pocztowe z uzyciem pro-
tokotu SMTP.

e Poczta przychodzaca to poczta przesylana z serwera, na ktérym ma-
my konto, na nasz komputer - protokdét POP. Serwer ten jest docelowa
maszyna, na ktorg trafia poczta wysyltana na nasz adres.
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Konfiguracja nazwy uzytkownika

yyyyy

<z o

e Whpisujemy nazwe uzytkownika, ktéra identyfikuje nasze konto pocz-
towe na serwerze

e W tym okienku konfiguracyjnym jest to konto na serwerze obstugu-
jacym poczte przychodzaca

Nazwa uzytkownika identyfikuje konto pocztowe danego uzytkownika na
serwerze, ale sama nazwa nie jest adresem e-mail. Tej nazwy (oraz ha-
sta), klient poczty uzywa do autoryzacji uzytkownika po potaczeniu z ser-
werem pocztowym. Dopiero nazwauzytkownika@domena jest jego adresem
e-mail.

Konfiguracja nazwy konta

yyyyy

e Whpisujemy nazwe, ktéra bedzie identyfikowaé¢ konto w Thunderbir-
dzie

Poniewaz Thunderbird oraz wiekszos¢ klientow poczty, umozliwiaja obstu-
ge wiecej niz jednego konta pocztowego, w tym miejscu program prosi o
nadanie nazwy identyfikujacej dane konto. Nazwa ta nie jest zwigzana z
nazwa uzytkownika identyfikujaca konto na serwerze! W szczegdlnosci nie
nalezy tu podawaé nazwy bedacej nazwa uzytkownika, gdyz czesto jest tak,
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iz posiadajac konta na réznych serwerach, uzywa si¢ tej samej nazwy uzyt-
kownika. Nalezy podaé raczej jakas inna (dowolna, wymyslona nazwe —
np. konto-mimuuw).

e Mozna posiadaé¢ konto na serwerze duch.mimuw.edu.pl obstugujacym
domene mimuw.edu.pl o nazwie uzytkownika janko i adresie email
janko@mimuw. edu. pl.

e Jednocze$nie przeciez mozna mie¢ konto janko na serwerze mail. fuw. edu.pl
o nazwie uzytkownika janko i adresie email janko@fuw.edu.pl.

Koncowy etap konfiguracji

i

2yma)

[=]

thownika; janko

praychodzacef duch, g
ocety praychadzace PoP3

Kikei przycisk "Zekoric2",

e Aby ukonczy¢ konfiguracje, nalezy uzy¢ przycisku Zakoricz

Mozna zostawi¢ opcje Pobierz wiadomosci zaznaczona, wtedy po uzyciu
przycisku Zakoncz program sprobuje pobra¢ wiadomodci z serwera.

5.2.3 Uzywanie programu Thunderbird

Gléwne okno programu

- =lelx|
Pl ‘Widok eidz  Wiadomos¢  OpenPGP  Narzedda  Pomog.
& .2 ¥ ) . %
Pobos Nk Adesy Oyl Odowed: Odpowedsweavtin Prasias G Nccona kel 2aome)
Fodery [ e =l [P Tenetirade
53 tokane odery [0 ot o] natowen Slowe < [m|

& odstrane

B es

Witamy w Mozilli Thunderbird! 7

Mozlla Thunderbird Jest doskonalym programen pocztowym cbsluguiacym
wszystkie populame protokoly: SMTP, POP3, IMAP, NNTP; cechuje go
trojpanelowy interfefs Lzytkownika z mozliwoscia dodatkowe; konfiguracii,
pozwala w latwy sposch wyszukiwae | filtrowat wiadomoéei, zawiera
inteligentry filtr niechciane] pocaty, ksiazke adresowa | moze obslugiwad
wiele tozsamoscl intermetowych w obrebie tego samego profilu.

Zintegrowane funkcje

+ Globalna skrzyrka odbiorcza
+ Grupowanie wiadomosci

. =
Neprescaytane: 0| Rozemio

Widok Foldery
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e przedstawia katalogi, w ktorych beda trzymane wiadomosci przycho-
dzace, oraz utworzone i wystane

Nie beda w tym miejscu opisywane wszystkie ikony znajdujace sie¢ w gtéw-
nym oknie programu. Warto natomiast wspomnie¢ o przeznaczeniu folde-
réw lokalnych.

e W folderze Otrzymane znajduja sie wiadomosci przychodzace. Wiado-
mos$¢ po pobraniu z serwera jest umieszczana wlasnie w tym katalogu

o W katalogu Niewyslane sa umieszczane wiadomosci, ktérych z jakie-
go$ powodu nie mozna wystaé

e Folder Szkice stuzy do przechowywania wiadomosci, ktérych pisanie
nie zostalo ukonczone. W oknie tworzenia wiadomosci nalezy wybraé
Zapisz jako wszkic

o W katalogu Wyslane sa umieszczane wiadomosci, ktore utworzylismy,
po ich poprawnym wystaniu

Zarzadzanie katalogami

[[Wepriscaana:o | Rezenio |,

Aby utworzy¢ wlasny katalog nalezy kolejno wybraé:

e prawy klawisz myszy na katalogu Foldery lokalne, Utworz katalog
e aby doda¢ podkatalog

— prawy klawisz myszy na katalogu, w ktérym ma by¢ umieszczony
podkatalog

Jak wida¢, w programie Thunderbird mozna tez korzystac z innych niz stan-
dardowe, wlasnorecznie tworzonych katalogdéw. Katalogi takie przydaja sie
np. do sortowania wiadomosci za pomocg narzedzia Filtrowanie wiadomosci
o ktérym bedzie mowa w dalszej czesci rozdziatu.
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Odbieranie poczty

& 0debrane - Mozilla Thunderbird =3}
Pk Edycja  Widok ejdé  iadomos¢ OperPGP  Marzedzia  Pomoc

< N
sy Odsayiruj Odpowiedz  Odpawedz wszysthim  Praskaz Usuh

o r— e

o0 et [Eme

T Uzyi Menedzera hasel, aby zapamitat to hasto. =

= [y
[0 | auw | lztowym obstuguiacym

WezySIe popUIaTE Protokaly: SMTP, FOP3, VAP, NNTP; cechuje go
trjpanelowy interfels uzytkownika z mozliwoscia dodatiowes konfiglrac,
pozwala w latwy sposch wyszukiwad | filtrowat wiadomosci, zawiera
inteligentry filty niechciane] pocaty, ksiazke acresowa | moze obslugiwaé
wiele tozsamodc intermetowych w obrebie tego samego profill

Zintegrowane funkcje

+ Globalna skrzyrka ocbiorcza
+ Grupowanie wiadomoéci =
e [ e || e |

Abu odebraé¢ poczte, nalezy:

e nacisnaé przycisk Odbierz

podac¢ hasto do konta pocztowego na serwerze

jesli nie chcemy podawaé hasta przy kazdym pobieraniu poczty nale-
Zy:

— zaznaczy¢ opcje UZyj menadzera hasel, aby zapamietaé to hasto

e Haslo zazwyczaj dostajemy wraz z innymi parametrami konta pocz-
towego (nazwa serwera itd.)
e Nalezy pamietac, iz jesli zdecydujemy sie na zapamietanie hasta, be-

dzie ono przechowywane lokalnie na naszym komputerze. W pewnych
okolicznosciach moze to by¢ niewskazane

Czytanie wiadomosci

g =5

mos¢ OpenPGP Narzeddla Pomog

=
& . 3 =) 9 T =
Poblierz  Napisz  Adresy Odszyfruj Odpowiedz  Odpowiedz wszystkim  Przekaz Usui  Niechclana  Drukuj
oty Wt [

=& Lokalne foldery
5 Odebrane
o Newystans
B sikice

Czese Janku,
ciesze sig, e juz posiadasz kento pocztove.

Pozdraviam,
ichat

Neprzeczytene: 0 | Razem: 1 /|

e Po odebraniu wiadomoéci, pojawi si¢ ona w folderze Odebrane

e Aby przeczyta¢ wiadomo$é, nalezy klikngé na folderze Odebrane, a
nastepnie na wiadomosci, ktéra pojawi sie po prawej stronie
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e Wiadomoséci mozna sortowac, klikajac na pasek Tytul, Nadawca, Data

Symbol agrafki oznacza sortowanie wg zalacznikéw. Nalezy dodad, iz po
ustawieniu kursora myszy np. na pasku Tytuf program wyswietla podpo-
wiedz w ktérej jest mowa o funkcji paska.

Tworzenie wiadomosci

B Bl Wk Wgow Foms Opce perPGP foe Fomox
8 " 3

d @ ¥ ¢-&. O. .

WSl Adresy Zdlaz  OpenPGP SIMIME. Zapisz jako

ypracoumik@mimu.odu pl

Temat: |Praykad wiadomosci email

-!'AA\\BIQ s EE

"
&
«

Tresé wiadomosci.

Momauswat frmatowariac p. WEEKSZ €] pogrubionej czcionki
Jesli uzywamy formatowania, nasza wiadomosé
bedzie zawierala HTML. Pézniej dowiemy sig,|
Ze czesto jest to niepoiadane.

Aby utworzy¢ nowa wiadomo$é, nalezy kolejno wybraé:

e ikona Napisz, okno tworzenia wiadomosci
e w polu Do: nalezy wpisa¢ adres korespondenta
— w polu Do: moze by¢ wiecej niz jeden adres

e w polu Temat krétko podajemy temat korespondencji
Oproécz pola Do: istnieja jeszcze inne typy pol:

e Pole Kopia stuzy do wpisywania adreséw email korespondentéw, kto-
rzy réwniez otrzymaja wiadomo$é. To samo mozna uzyskaé¢ wpisujac
wiecej niz jeden adres w pole Do:

e Pole Ukryta kopia ma nieco inne zastosowanie. Adresaci umieszczeni
w polach Do: oraz Kopia: nie beda widzieli, ze korespondencja zostata
wystana jeszcze do kogo$, adres szef@mimuw.edu.pl nie pojawi sie w

e-mailu do m.basa@mimuw.edu.pl
P Pole Kopia: bywa w nie-

ktorych programach nazy-
wane Dw: (Do wiadomo-
ci), pole Ukryta kopia:

Udw:. Czasem stosuje
si¢ tez angielskie okresle-
nia: Cec: (ang. Carbon co-
Odpowiadanie na wiadomo$¢ py) oraz odpowiednio Bee:

Piszac wiadomo$¢ mozna uzywaé formatowania, jednak wtedy bedzie ona
zawiera¢ HTML. Nie wszystkie programy klienckie poczty potrafig obstu-
giwa¢ HTML. W zwiazku z tym lepiej nie uzywaé¢ HTML-a jesli nie mamy
pewnoéci, czy odbiorca bedzie mégl poprawnie wyéwietli¢ nasza wiadomo$¢.

(ang. Blind carbon copy).
e Aby odpowiedzieé¢ na wiadomosé, nalezy uzyé¢ ikony Odpowiedz

e Nie trzeba juz wpisywaé adresu odbiorcy
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Wysylanie poczty z zalacznikami

i3
Bk Edvcls Wiok Wstsw Eomst Opcle OperPGP Narzadcia Pomog

S

Przesylam zatacznik.

Aby wystaé poczta plik, nalezy kolejno wybrac:

e ikone Zatlgcz w oknie tworzenia wiadomosci

e wybrany plik zostanie umieszczony w okienku zalacznikdéw

Poczta elektroniczng mozna przesytaé dowolne typy plikéw. Do jednej wia-
domoéci mozna zalaczy¢ wiecej niz jeden zbidr, powtarzajac opisana wyzej
procedure. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz istnieje limit zwiazany z suma wiel-
kosci zataczonych plikéw i tresci maila. Wigkszo$¢ serwerdéw pocztowych nie
przesyta wiadomosci wiekszych niz 10-15MB. Czasem jest to nawet H5MB.
Poczta elektroniczna nie powinna byé¢ wykorzystywana do przesylania du-
zych ilosci danych przez sie¢. Do tego celu stuza protokoty FTP i HTTP.
Sensowna wielko$¢ calej wiadomosci (tresci + zalacznikéw) to maksymal-
nie kilka MB. Jedli sprébujemy wystaé poczte, ktérej wielkoéé przekracza
okreslony na serwerze limit, operacja nie powiedzie si¢, a nadawca otrzyma
stosowny komunikat o btedzie.

Uzywanie ksigzki adresowej

Aby korzystaé z ksigzki adresowej nalezy kolejno wybraé:

e ikona Adresy,

e 7 dodanych wpiséw adresowych bedzie mozna skorzystaé wypelniajac
pola Do:, Kopia: itd. w oknie tworzenia wiadomosci
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5.2.4 (Troche¢) bardziej zaawansowana konfiguracja

Filtry wiadomo$ci

& Filtry wiadomosci I =]
Filtry konta: Ih Dziennik Filbrdw
Whaczone filtry beds uruchomione w nastepuiace] kolejnasci.
Mazwa Filtru | Whaczon: I [owy. ..
Edytuij...
Usuri
Przenies w gdre
Przenies w dét
Zastosuj wybrane filkry w Folderze: | Odebrane j Eilkrui
4

Aby utworzy¢ filtr, nalezy kolejno wybraé:

Tworzenie nowego filtru

B =loixi
Nezwafitru: [Fiet
. R
W stosurku do wszysthich prychodzacych wiadomoscl dre i o
c @
[D Temat b nadawca
Nadon e = ]
I I . [o]oata =]
siece) ey
e caynnosel:
7 praenies [ ] towfoer.. | A
T Kopiu do flderu Lokahe fodery <] | owy Folder...
T Nadaj etykiete: Wazne ~|
™ zmied priorytet na Napwyisay ~]
7 Ut stats chonelpoct = Jony
stow status niechlane) poczty na iechiana Boieae
Py
Aszice
U 3szabiony
lwysane
Bose 5
T Neprzeczytane: 0 | Razemi0

e 7 poziomu tworzenia filtru mozna zaltozy¢ folder

e Jako nadrzedny folder, wybieramy Odebrane

Filtrowanie poczty umozliwia tworzenie regut dopasowania i przypisywa-
nie im réznych akcji. Mozna kopiowaé, przenosi¢ i np. nadawaé okreslonym
wiadomo$ciom priorytety. W tym miejscu nalezy wspomnieé, iz nadawanie
priorytetu jest witasciwe dla klienta poczty, przez tworzenie dodatkowych
nagléwkow w wiadomosci, a nie jest wymagang wiadciwoscia zdefiniowang
w dokumencie okreslajacym tworzenie wiadomosci (odpowiedni dokument
RFC). Oznacza to, iz nie wszystkie programy klienckie obstuguja priorytety.
Wiadomos¢ z ustawionym priorytetem bedzie przez taki program trakto-
wana jako zwykly email i nie zostanie w zaden sposéb oznaczona.
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& Kosz - Mozilla Thunder

Reguly filtru

: T | inixd

Bk By MM P b [t

e B 5 oo -:::

C ¥ ~

Foldery

EEA | e o s

o oo ||| Ell El; e
4¢3 Odebrane

(3 szablony
=) Wystene

Ok Wigcej Miej

‘Wykona) nastepuace czynnosci:

¥ Praeries do olderu: [ mossa konts Lokalne foldery R | 2l

17 Kopu dofons e

1™ e et Tr—

T 2t piorytet i |

T Ustaw satus iechiane) pocaty o | Il
s

[emraraeio [ [

Folder zostal utworzony

e Wiadomosci od zdefiniowanego adresata beda trafiaty do tego folderu

e Nalezy kliknaé przycisk OK w celu zapamietania zdefiniowanego filtru

Autoryzacja SMTP

o |
= Praca Konfiguracja serwera poczty wychodzacej (SMTP)
Konfiguratia servera
Korie i fidery Jeden serwer poczty ¢ Wil hork, Wiprowadz f
Tworzenie Itérege korzystasz naijczeécis
Miisce na dyskus
Openpap Nazwa serwerai [ duch mimuw eduol porti [25  Domyshie: 25
Potuerdaenia ¥ Uzywai identyficatora uzytkowrika oraz hasta
Zabespieczenia
Lokalns foldery Uzytkopnik - [janka
Sermer pocaty wychodzsce) Uey) syfrowarne polaczenie typu:
& Bezseyfronania ¢ L5, e Jest dostepne © TLs € 55l
Konfiguracja serwercw poczty wychodzage; (SMTP),
Dodajkart..

Ustaw jako domyéine

Usur konto

a0y

Aby wlaczyé autoryzacje SMTP nalezy kolejno wybraé:

W Thunderbirdzie Opcja Uzywaj identyfikatora uzytkownika oraz hasta jest
domyslnie ustawiona. Jak pamietamy, podawaliSmy nazwe uzytkownika tyl-
ko przy konfiguracji poczty przychodzacej (do autoryzacji POP). Program
Thunderbird zaklada, ze do autoryzacji SMTP (poczty wysylanej) nalezy
uzy¢ tej samej nazwy uzytkownika. Tak to rzeczywiscie najczedciej bywa.
Gdybysmy jednak chcieli, do wysylania poczty uzy¢ innego serwera niz do
odbierania, badz tez wysyta¢ za pomoca innego konta na tym samym ser-
werze, jet mozliwy reczny wybor. Shuzy do tego okienko Uzytkownik. Nalezy
tez pamietaé, ze nie we wszystkich programach pocztowych opcja autory-
zacji SMTP jest domy$lnie ustawiana. Np. w programie Outlook Express
trzeba to zrobi¢ samemu. W przypadku ww. Oultooka opcja ta nazywa sie
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inaczej niz w Thunderbirdzie: Serwer wymaga uwierzytelnienia. Jesli serwer
przez ktéry wysytamy poczte, faktycznie wymaga uwierzytelnienia, a nie
jest ono ustawione w programie klienta (np. naszym Thunderbirdzie) wia-

domos¢ nie zostanie wystana a serwer odpowie komunikatem: Relay access
denied.

Problem z uwierzytelnieniem SMTP

5 Kosz -Mozilla Thunderbird
Widok Praejds Wiadomos¢ OpenPGP Narzsdzia Pomo

=lolx|

) 9
e R ¢ &
Pobierz  Nepsz Adwesy  Odsayfruj Odpowiedz  Oclpoiedz wszysthin Praekaz s flecho

Fadery Wyt [wpaioe =
=@ Lokalne foldery @[ 0] remat

[ [ aiowen

[=]

O\

denied
orfiguraci kart, 2 nastepnie pondi prébe,

[ Weprzscaaneio | Razemio )

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 SMTP
Czesto serwery sa konfigurowane w nastepujacy sposéb:

e Przy wysylaniu do niektérych (zaufanych) domen autoryzacja SMTP
nie jest potrzebna

e Przy wysylaniu z niektorych sieci lub z niektérych adreséw IP klien-
tow, autoryzacja réwniez nie jest wymagana
Wytaczenie HTML-a

[Konfiguracia konta x|

Tworzenie i adresowanie wiadomosci

Tworzenie,
Migjsce na dysk
OpenpaP

Tworzenie wiadomosal

Serwer pocaty wychodzace)

Podczas jania adreséw:
& Uiy gobslnyeh ustawiss serwers LDAP da tego konta

Uty innego serwera LDAP:

Brak. ~|  Edvtjkatabai
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Aby wytaczy¢ tworzenie wiadomosci w formacie HTML nalezy kolejno wy-
braé:

e Bardzo sensowne, z przyczyn opisanych wczeéniej jest nie stosowanie
HTML-a w poczcie elektronicznej

e Opcja Podczas tworzenia odpowiedzi automatycznie cytuj oryginalng
wiadomosé a nastepnie rozpocznij odpowiedZ ponizej cytowanego tek-
stu powoduje, iz w momencie uzycia funkcji Odpowiedz w wiadomosci
zamieszczany jest e-mail na ktéry odpowiadamy a kursor jest umiesz-
czany ponizej cytatu. Jest to sensowne ustawienie

e Szczegodlnie, jedli piszemy wiadomodci do grup dyskusyjnych, nalezy
zawsze odpisywaé¢ pod cytatem

Ustawianie kodowania znakéw narodowych

@
Opdine
Lo zachadnie -

o)
Wysnistlanie Progorcjonalna; [ Seeryfowa =] Rozmier (pksele) [ 16~
@ Seeryfowai | Times Hew Romen |

Thorzerie fezszeryfons; | aral |

0 0 stofej szerohosc | Courier New =] Rozmier (pksele) [ 13~

Zetacenii Rozdbielczndé wyénietiania: |06 cpi v Wiitvainy rogmisr cacionk: [Brak  ~

IV Zezwalai na uzycie

Kodowarie znakaw

g ey o
Eaawansovans Pocztawychodzaca: | Srodkomosuropersh ([150-6652) =
Poczta praychodaaca: | Srodkomosuropersh ([150-5855-2) w

Zastos wiadomes ignaruj nagiku MIVE)
r h iadomesi 5 4 itk MIVE)
r 8 4 Eylko nowe wis domosci

domysinych ustawieri)

o

Aby ustawi¢ kodowanie znakéw narodowych nalezy kolejno wybraé:

e domyslne ustawienie ISO 8859-2 jest dobre
e mozna tez uzywaé¢ UTF-8

e niektore klienckie programy pocztowe (np. pine) nie potrafia obstu-
giwa¢ UTF-8
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5.3 Zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem pocz-
ty elektronicznej

Poczta elektroniczna stuzy do przesytania wszelkiego typu danych na du-
ze odleglodci przy zastosowaniu rozleglej sieci Internet. W tym $Swietle,
zagadnienia bezpieczenstwa majg nietrywialne znaczenie. Konto pocztowe
uzytkownika, oraz jego stacja robocza moga by¢ narazone na wiele niebez-
pieczenstw.

5.3.1 Zagrozenia dla poczty elektronicznej

e Przechwycenie hasta

— 7z tym zwigzane jest uzyskanie dostepu do konta pocztowego
uzytkownika

e Otrzymywanie wirusOw w poczcie

— tym samym narazenie stacji roboczej uzytkownika

— szczegllnie zagrozeni sg uzytkownicy systemdéw operacyjnych Mi-
crosoftu

e Otrzymywanie duzej liczby niechcianych wiadomosci (tzw. spamu)

5.3.2 Sposoby wyeliminowania zagrozen

e Poprawna konfiguracja oprogramowania klienta
— np. Thunderbirda
e Poprawna konfiguracja oprogramowania MTA na serwerze
— to juz nie lezy w gestii uzytkownika poczty
e Dodatkowe oprogramowanie na komputerze klienta i/lub na serwerze

e Uzywanie szyfrowania

5.3.3 Algorytmy szyfrujace w zastosowaniu do poczty elek-
tronicznej

Dwie gtéwne koncepcje szyfrowania danych bazuja na wykorzystaniu sy-
metrycznego lub niesymetrycznego algorytmu szyfrujacego.

Szyfrowanie symetryczne polega na uzyciu tylko jednego klucza, ten sam
klucz musi by¢ w posiadaniu nadawcy i odbiorcy, gdyz nim sie szyfruje
i deszyfruje wiadomosci. Szyfrowanie z uzyciem algorytmu symetrycznego
ma powazna wade — musi istnie¢ niepodwazalnie bezpieczny kanal dostar-
czenia klucza korespondentowi. Mozna to tatwo zrobi¢ np. spotykajac sie
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i przekazujac klucz osobiscie. Problem wystepuje, jesli korespondent jest
zbyt oddalony, aby mozliwy byt osobisty kontakt.

Szyfrowanie niesymetryczne polega na uzyciu pary kluczy — publicznego i
prywatnego. Wiadomo$¢ zaszyfrowana kluczem prywatnym moze byé od-
szyfrowana jedynie odpowiadajacym mu kluczem publicznym. I analogicz-
nie, wiadomos¢ zaszyfrowana kluczem publicznym, moze by¢ odszyfrowana
tylko odpowiadajacym mu kluczem prywatnym. Jesli chcemy zaszyfrowaé
wiadomo$¢ do naszego korespondenta, musi on przysta¢ nam swoj klucz
publiczny. Klucz nie musi jednak by¢ przystany w bezpieczny sposoéb. Jesli
ktos przechwyci klucz publiczny nie bedzie moégt odszyfrowaé¢ wiadomodci
nim zaszyfrowanych. Uzytkownicy poczty, ktorzy chca szyfrowaé do sie-
bie wiadomosci musza sie wymieni¢ jedynie kluczami publicznymi. Poczta
moze wiec by¢ szyfrowana wyzej opisanym mechanizmem.

5.3.4 Szyfrowanie poczty

e Korespondenci wymieniaja sie kluczami publicznymi
— musza je wpierw utworzy¢

e Nadawca szyfruje wiadomos$é dla odbiorcy kluczem publicznym od-
biorcy

e Odbiorca odszyfrowuje e-mail swoim kluczem prywatnym
e Potrzebne jest dodatkowe oprogramowanie szyfrujace

— np. GNUPG

e Za pomoca oprogramowania szyfrujacego uzytkownik musi wygene-
rowaé pare kluczy

— prywatny i publiczny
e Uzytkownik musi udostepni¢ klucz publiczny

— rozestaé¢ do wszystkich oséb, ktore beda przesyla¢ do niego za-
szyfrowane wiadomosci

— mozna umiesci¢ klucz publiczny na stronie WWW

— korespondenci beda mogli go tatwo pobieraé

5.3.5 Podpisywanie poczty

e Korespondenci wymieniaja sie kluczami publicznymi

e Nadawca podpisuje wiadomos¢ dla odbiorcy swoim kluczem prywat-
nym

e Odbiorca weryfikuje podpis za pomoca klucza publicznego nadawcy
e Uzytkownik musi przesta¢ klucz publiczny do oséb, ktore beda wery-
fikowaé jego podpis
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Stosowane tu okreslenie podpis elektroniczny nie jest podpisem elektro-
nicznym zgodnym z obowigzujacym prawem. Odpowiednia ustawa mowi,
ze do skladania podpisu, nalezy uzywaé¢ m.in. karty mikroprocesorowej,
na ktorej znajduja sie klucze. Wiecej informacji mozna znalezé np. na
http://www.certum.pl.

Podpisywanie wiadomosci przebiega w nastepujacy sposob:

e Jest tworzony tzw. skrét wiadomosci, ktéra ma byé podpisana. Nalezy
wyjasnié, iz skrét jest utworzony w taki sposéb, aby byl unikalny dla
danej wiadomo$ci. Dba o to oprogramowanie szyfrujace

e Skrét jest nastepnie szyfrowany kluczem prywatnym tworcy wiado-
mosci i zalaczany do oryginalnej wiadomosci

e Wiadomos$é oraz jej zaszyfrowany skrét (ktory jest wlasnie podpisem
elektronicznym) sa przesylane do odbiorcy

Weryfikowanie podpisu odbywa si¢ w nastepujacy sposéb:

e Jest tworzony skrot otrzymanej wiadomosci

e Skrét otrzymany od nadawcy jest odszyfrowywany kluczem publicz-
nym nadawcy (odbiorca musi ten klucz posiadad)

o Jesli dalo sie odszyfrowaé skrot przystany przez nadawce jego kluczem
publicznym, to oznacza, ze nadawca zaszyfrowal skrét swoim kluczem
prywatnym, wiec mozna mie¢ pewnosé, ze to nadawca jest faktycznym
autorem wiadomoéci. Tylko nadawca ma dostep do swojego klucza
prywatnego, czyli to nadawca ztozyt podpis

e Jesli odszyfrowany skrét, jest taki sam jak utworzony skroét, to dodat-
kowo istnieje pewnos¢, ze wiadomosé nie zostata w drodze do odbiorcy
zmodyfikowana. Pamietamy przeciez, ze skrot jest unikalny dla danej
wiadomosci

Podpis elektroniczny oprocz tego, ze pozwala stwierdzi¢ autentycznosé wia-
domosci, dodatkowo zapewnia mechanizm wykrywania modyfikacji listu.
Jak juz wspomniano, tak rozumiany podpis nie jest podpisem elektronicz-
nym w mys$l ustawy. Ustawa narzuca dodatkowe wymagania, np. uzywanie
kart mikroprocesorowych do przetrzymywania kluczy. A w naszym przy-
padku, klucze znajduja sie po prostu na twardym dysku komputera.

5.3.6 Sprawdzanie autentycznosci klucza publicznego

e Ja jestem Jan Kowalski, a to jest moj klucz publiczny
e Mozemy uwierzy¢ w to, ze to klucz Jana, jesli znamy Jana
e Jedli nie znamy Jana, to jest problem

o Ale jest tez rozwiazanie bo klucze tez mozna podpisywaé !
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http://www.certum.pl

Klucz publiczny Jana Kowalskiego zostal podpisany kluczem prywatnym
organizacji CA (ang. Certification Authority). CA jest to organizacja, kté-
ra zanim podpisata klucz publiczny Jana Kowalskiego sprawdzila jego toz-
samo$¢. W takim wypadku korespondenci Jana Kowalskiego, ktérzy beda
weryfikowaé jego podpis, moga zweryfikowaé najpierw jego klucz publiczny.
Czyli sprawdzi¢ podpis na kluczu publicznym Jana Kowalskiego za pomoga
klucza publicznego CA, ktéry mozna pobraé np. ze strony WWW CA. Gdy
weryfikacja podpisu powiedzie si¢, bedzie to oznaczaé, ze klucz publiczny
rzeczywiscie nalezy do Jana Kowalskiego.

Szyfrowanie poczty w komunikacji miedzy serwerem a klientem
oraz w komunikacji miedzy serwerami

e Szyfrowanie poczty miedzy klientami

— zalezne od woli uzytkownika
— uzytkownik generowat klucze, przesytal je korespondentom itd.
— omoéwione poprzednio

e Do szyfrowania bylo potrzebne dodatkowe oprogramowanie

e Szyfrowanie poczty miedzy serwerem a klientem

— SSL (Secure Socket Layer)

— wbudowany mechanizm szyfrujacy klienta i serwera

niezalezny od uzytkownika

— uzytkownik musi tylko wlaczyé¢ ich obstuge w kliencie poczty

e Wickszos¢ klientow pocztowych nie wymaga do tego dodatkowego
oprogramowania

e Szyfrowana nie tyle wiadomo$é¢ pocztowa

— caly kanal komunikacji miedzy serwerem a klientem badz miedzy
serwerami

e Mechanizm zapobiega przechwytywaniu hasta uzytkownika na drodze
klient-serwer

e Poprzednio opisany mechanizm nie chronil przesytanego od klienta
do serwera hasta

— chronil tylko wiadomosé

Ten mechanizm chroni hasto, ale nie chroni wiadomo$ci, poniewaz po doj-
$ciu na serwer, wiadomos¢ zostaje odszyfrowana. Musi tak byé¢, poniewaz
proces szyfrowania byl wykonany przez klienta i serwer bez zadnej ingeren-
cji uzytkownika. W szczegdlnosci uzytkownik nie znal kluczy wykorzysty-
wanych do szyfrowania, i nie mégltby odczyta¢ wiadomosci.
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Szyfrowania mechanizmem niezaleznym od uzytkownika, przy wykorzysta-
niu SSL/TLS jest duzo prostsze do skonfigurowania. Nie trzeba tworzy¢
kluczy, wymienia¢ sie nimi itd. Tak jak juz wspomniano, od strony klien-
ta nie potrzeba dodatkowego oprogramowania, a konfiguracja serwera nie
lezy przeciez w gestii uzytkownika poczty. Jesli serwer obstuguje szyfro-
wanie SSL/TLS, zaleca sie takze wlaczenie szyfrowania na kliencie poczty.
Nie chroni to naszych wiadomosci przed przeczytaniem, ale przynajmniej
zapewnia bezpieczenstwo przy przesylaniu hasta podczas autoryzacji (np.
gdy chcemy pobraé poczte). Ten niezalezny od uzytkownika mechanizm
szyfrowania przebiega w dos$¢ prosty sposob.

Przebieg szyfrowania miedzy klientem a serwerem

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

e Klient generuje klucz sesji, szyfruje go kluczem publicznym serwera,
przesyla do serwera

e Dalszy cigg komunikacji odbywa sie przez kanal szyfrowany kluczem
sesji

— 7z uzyciem algorytmu symetrycznego

Rzecz, na ktéra nalezy zwrocié uwage, to autentycznosé klucza publicznego
serwera. Powinien on byé podpisany kluczem prywatnym CA. Klient pocz-
ty, ktory otrzyma np. klucz publiczny serwera podpisany nieznanym mu
kluczem prywatnym CA, wy$wietli ostrzezenie:

Witryna certyfikowana przez nieznany urzad certyfikacji ll

Prdba weryfikacii witryny duch. mimuw.edu.pl jake godnej zaufania nie pawiodta sie.
|E

Prawdopodobne prayezyny wystapienia bredu:

- Thunderbird nie rozpoznaje urzedu cerkyfikujgeeqo, kkdry wystawit certyfikat witeymy,

- Z powodu nieprawidtowe] konfiguraci serwera przedstawiany przez te witryne certyfikat nie zawiera wszystkich niezbednych danych.
- Mawigzano potaczenie 2 witryng, kkdra podaje swa Fatszywa toZsamosc jako duch. mimuw.edu.pl, najprawdopodobniej w celu
uzyskania od uZytkownikow poufrych informacii.

Nalezy powiadomic webmastera tej witryry o problemie,

Przed akceptacig tego certyfikatu naledy dokbadnie zapoznad sie przedstawianymi danymi. Czy na pewno zaakeeptowad cerbyfikat,
identyFikujgcy witryne duch.mimuw.edu, pl?

{~ Faakrceptuj ken certyfikat na state
% Zaakceptyj ten certyfikat tymczasowa, na okres trwania biezare] sesji

(" Zalecane jest odméwienie akceptaci tego certyfikatu oraz przerwanie potaczenia z ta witryng

s |

Sprawdzanie autentycznosci klucza serwera

Klienckie programy pocztowe standardowo posiadaja klucze publiczne zna-
nych CA.
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5.3.7 Wlaczenie szyfrowania w programie Thunderbird

Protokét pobierania poczty POP

on konta x|
= Konfiguracja serwera
Kopie i Fldery Typservers;  Serwer pocaty FOP
Tworzenie Mazwa serwera: |duch.mimuw.edu.pl Port: 995 Domyslnie: 995
Misisce na dysky Uzythomnik; farko
OpenpGe
Potwierdzenia
7 (50
Lokalne Foldery B

Serwer poczty wychadzags) ... P

¥ sprawdzai, czy nadeszly nowe wiadomoscico |10 minut
[V Aukomatycznie pobieraj nowe wisdomosci
I Pobiera kylko nagidwki =1

opiki i riet ub przerissiona 2 folderu Odsbrane
I Pray wysciu 2 programu oprézii Kosz Zaawansonane | SPTP...

Katalog okalny:
Dodai kork [CDocuments and T defa  Praegiada...

Ustaw jako domysine.

Usur konto

i

Aby wtaczyé szyfrowanie poczty dla POP nalezy kolejno wybraé:

Protokét wysytania poczty SMTP

Konfiguracja serwera poczty wychodzace] (SMTP)
Korfiguracia serwera

Kopiei foldery Jeden servier poszty ¢ wiele kont, Wprowadz 2
Thorenie kitrego korzystasz najczeécie
jce o dysk

Nazwa serwerai [doch.mimw.edul Eorts [25 Domyshie: 25
I~ Uzywaj identyfikatora uzytkownika oraz hasta
uzyptkopriki |

‘zZabezpieczeri
Lokaine faldery
Ser

Uzyj szyfrowane potaczenie typu;
& Bezsayfrowania  ( TLS, jesel jest dostepne ' TLS (S5

Korfiguracja serwerdw poczty wychodzare] (SMTP). .

Dodsj koo .

Ustaw jako domyéine

Usun konto

o

Aby wlaczyé szyfrowanie poczty dla SMTP nalezy kolejno wybraé:

TLS jest nowsza wersja SSL. Jesli zaznaczymy TLS, jesli dostepne, bedzie
mozna uzywaé tez SSL, jesli serwer nie obstuguje TLS.
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5.3.8 Ochrona antywirusowa

Poczta elektroniczna jest narzedziem wykorzystywanym niestety takze przez
wirusy komputerowe. Niektore wirusy posiadajg mechanizmy, ktére umozli-
wiaja im masowe rozsylanie sie z komputera uzytkownika bez jego wiedzy.
Dla zmniejszenia ryzyka otrzymywania wiruséw w poczcie elektronicznej
nalezy:

e Dowiedzie¢ sie, czy na serwerze z ktérego korzystamy jest zainstalo-
wane oprogramowanie antywirusowe. W obecnych czasach taka kon-
figuracja serwera powinna by¢ standardem. Informacje takie mozemy
uzyskaé¢ od administratora serwera

e Zainstalowaé na stacji roboczej oprogramowanie antywirusowe

e Jesli uzywamy systemu operacyjnego Windows, nalezy bezwzgled-
nie zainstalowa¢ oprogramowanie antywirusowe. Wigkszos$¢ wspolcze-
snych wiruséw komputerowych jest tworzona dla systemu Windows

5.3.9 Ochrona antyspamowa

Stowo spam (w jez. polskim - mielonka) okresla niepozadane wiadomosci
e-mail, ktére moga sie pojawia¢ w naszej skrzynce. Sg to czesto réznego
rodzaju reklamy i oferty handlowe. Aby zminimalizowaé ilo$é¢ tego typu
korespondencji nalezy:

e Nie umieszczaé¢ swojego adresu e-mail na stronach WWW. Sa firmy,
ktére zajmuja sie pozyskiwaniem adreséw ze stron WWW za pomoca
odpowiedniego oprogramowania. Nastepnie, w ten sposéb otrzymane
adresy, sa wykorzystywane do wysylania wiadomosci reklamowych.

e Podawaé swdj adres e-mail tylko tym osobom, ktére go rzeczywiscie
potrzebuja

e Dowiedziec¢ sie, czy na serwerze z ktérego korzystamy jest zainstalo-
wane oprogramowanie antyspamowe. W obecnych czasach taka kon-
figuracja serwera powinna by¢ standardem

5.4 Webmail

Oprogramowanie klienckie poczty elektronicznej takie jak Thunderbird lub
Outlook Express, nie jest jedynym stosowanym do obstugi wiadomosci elek-
tronicznych. Popularnym obecnie sposobem korzystania z poczty jest tzw.
Webmail.
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5.4.1 Korzystanie z Webmaila
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Webmail to obstuga konta pocztowego za pomoca przegladarki interneto-
wej:

e Nie jest potrzebne zadne dodatkowe oprogramowanie (np. Thunder-

bird)

e Trzeba si¢ zalogowad

Aby skorzysta¢ z Webmaila, wystarczy zna¢ adres URL, pod ktérym apli-
kacja ta jest dostepna. Do logowania zwykle uzywamy nazwy konta i hasta
takich, jak do konfiguracji protokolu POP3 (pobierania poczty) w opro-
gramowaniu klienckim. Obecnie oprogramowanie Webmail stalo sie bar-
dzo popularne, wielu administratoréw serweréw pocztowych udostepnia je
uzytkownikom. Webmail jest (w pewnych okolicznosciach) bardzo wygodny,
gdyz mozemy odbiera¢ i wysylta¢ wiadomoéci jedynie za pomoca przegla-
darki internetowej. Nie trzeba instalowaé/konfigurowaé zadnego dodatko-
wego oprogramowania. Jest to atutem chociazby w przypadku wyjazdu i
konieczno$ci obstugi poczty z kawiarenki internetowe;j.

Nalezy zaznaczy¢, iz istnieje bardzo wiele aplikacji Webmail (lepszych i
gorszych), ale zazwyczaj korzystanie z poczty za ich pomoca jest mniej wy-
godne niz przy uzyciu prawdziwego oprogramowania klienckiego w rodzaju
Thunderbirda. Zainstalujmy wiec i skonfigurujmy klienta poczty, jesli nie
zachodza okolicznosci zmuszajace nas do dostepu do skrzynki przez prze-
gladarke.
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5.4.2 Interfejs przykladowego Webmaila
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Interfejs Webmaila jest zwykle zblizony do tradycyjnego

e np. do interfejsu programu Thunderbird

e zazwyczaj jest dos¢ prosty w obstudze

5.5 Alternatywne metody komunikacji

5.5.1 Komunikatory

Opisana wczesniej poczta elektroniczna to jedna z najbardziej popularnych
i najszerszej wykorzystywanych obecnie ustug internetowych. Warto jednak
zapoznaé sie z alternatywnymi formami komunikacji dostepnymi poprzez
sie¢ internetowa.

Podstawowsg, r6znica pomiedzy poczta elektroniczng a komunikatorami in-
ternetowymi jest informacja o dostepnosci uzytkownika. Komunikaty sa
przesytane pomiedzy dwoma uzytkownikami, ktérzy w danym momencie sg
zalogowani. Pozwala to na prowadzenie konwersacji w czasie rzeczywistym.
Niektore komunikatory pozwalaja rowniez na przesylanie wiadomosci do
nieobecnego uzytkownika, ktora zostanie mu dostarczona po zalogowaniu
- jest to tak zwana komunikacja asynchroniczna. Komunikatory interneto-
we umozliwiaja réwniez przesylanie plikéw, a nawet rozmowy glosowe (np.
Skype).

AIM - popularny w USA, stworzony przez AOL

ICQ - najpopularniejszy obecnie komunikator, stworzony przez AOL

e MSN Messenger - dostarczany wraz z sysemem Microsoft Windows

Gadu-Gadu - najpopularniejszy polski komunikator

Skype - program do rozméw glosowych, zawierajacy réwniez komu-
nikator
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Typowe okna komunikatora internetowego.

o Kontakty

e Rozmowa

Zasada dzialania komunikatoréw opiera sie¢ na istnieniu ustalonego pro-
tokotu komunikacji pomiedzy uzytkownikami. Tym protokolem moze byé
np. MSNP, OSCAR, czy Gadu-Gadu. Komunikator internetowy to pro-
gram, ktory pozwala komunikowaé sie¢ za pomoca danego protokotu. Calosé
najczedciej jest obstugiwana przez serwer, ktéry przekazuje wiadomosci do
uzytkownikow, jak i rowniez wiadomosdci o ich statusie. Kazdy uzytkownik
ma unikalny identyfikator, ktéry jest uzywany przez serwer do komunikacji.
Uzytkownicy podaja rowniez swoje dane personalne, oraz definiuja jakie in-
formacje maja by¢ dostepne dla ogétu uzytkownikéw. Kazdy uzytkownik
definiuje liste kontaktow, o ktérych statusie chce otrzymywaé informacje
z serwera. Po uruchomieniu komunikatora i zalogowaniu do serwera, uzyt-
kownik dostaje informacje, ktére osoby z listy jego kontaktow sg obecnie
zalogowane. Wiadomosci sg w sposéb natychmiastowy przesytane do za-
logowanych uzytkownikéw. Serwer moze rowniez zawiadamia¢ o zmianie
statusu uzytkownika (dostepny, zajety, niedostepny,...).

Istnienie wielu protokotéw komunikacji wymusza na uzytkowniku instalacje
odrebnych aplikacji obstugujacych te protokoly. Na szczeScie dostepne sg
rowniez tak zwane multikomunikatory, ktére pozwalaja na uzywanie réz-
nych protokoléw za pomocsg jednej aplikacji. Do obstugi protokotéw komu-
nikacyjnych stuza tak zwane wtyczki, ktore sg sktadnikami multikomunika-
tora.

e Miranda

e Gaim

e Tlen
e AQQ

Typowe okna multikomunikatora internetowego.
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e Protokoty i kontakty

e Rozmowa

5.5.2 Listy dyskusyjne

Listy dyskusyjne sa jedna z najstarszych form komunikacji internetowe;.
Zasada dzialania list opiera sie¢ na rozsylaniu wiadomosci email do wszyst-
kich subskrybentéw listy. Aby zostaé subskrybentem, nalezy najpierw za-
pisac sie na dana liste dyskusyjna. Po zapisaniu bedziemy mogli prowadzié¢
dyskusje poprzez wysytanie wiadomosci email na liste, oraz odpowiadanie
na konkretne wiadomosci. Istnieja listy ogélnie dostepne, jak i zamknie-
te, dostepne tylko dla wybranej grupy uzytkownikéw. Niektore listy mozna
przegladaé¢ przez strong internetowa, nie bedac subskrybentem.

Korzystanie z list dyskusyjnych umozliwia

e dotarcie do grupy ludzi o podobnych zainteresowaniach
e zadawanie pytan specjalistom

e zawiadomienie wszystkich subskrybentéw o interesujacym wydarze-
niu

e prowadzenie dyskusji na temat i na wysokim poziomie

Niektoére z list dyskusyjnych sa moderowane przes administratoréow. Ozna-
cza to, ze kazda wiadomo$é wyslana na liste, jest, przed rozestaniem do
wszytskich czlonkéw, czytana i akceptowana lub odrzucana. W ten sposéb
chroni sig liste dyskusyjna przed niechcianymi wiadomosciami (spamem).

Warto wiedzieé, ze kazda grupa znajomych moze zalozy¢ sobie wlasng za-
mknieta liste dyskusyjna do komunikacji. Wystarczy w tym celu skonfigu-
rowac liste dystrybucyjna adreséw znajomych w programie pocztowym i
wysylaé¢ wiadomosci do wszystkich oséb z listy.
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5.5.3 Fora internetowe

Fora internetowe sa nastepca list dyskusyjnych, a wtaéciwie ich forma do-
stepna poprzez strone www. W przypadku list dyskusyjnych wszyscy zare-
jestrowani uzytkownicy dostawali wiadomosci przeznaczone dla listy. Fora
dyskusyjne umozliwiaja zarejestrowanym uzytkownikom czytanie wszyst-
kich wiadomosci, bez koniecznosci pobierania ich za pomoca programu
pocztowego. Niektore fora wymagaja rejestracji i zalogowania w celu od-
czytania wiadomosci.

Obecne fora dyskusyjne obstuguja duzo uzytecznych funkcji takich jak

e oznaczanie wiadomosci jako przeczytane
e prywatne wiadomossci

e informacje o zalogowanych uzytkownikach
e statystyki wiadomosci

e chaty

e ankiety

Aby zalozy¢ forum internetowe nalezy posiadaé¢ miejsce na serwerze www
oraz oprogramowanie, ktére bedzie zarzadzaé¢ wiadomosciami wysytanymi
na forum. Na oprogramowanie to sktada sie baza danych, zawierajaca infor-
macje o uzytkownikach oraz teksty wszystkich wiadomos$ci. Forum interne-
towe jest dynamicznie generowang strona www, pobierajaca i wyswietlajaca
dane z bazy.
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Rozdziat 6

Wstep do arkuszy
kalkulacyjnych

6.1 Wprowadzenie

Wspélczesny $wiat wymaga czestego przygotowywania prostych zestawien
danych (np. spis zakupionego sprzetu wraz z policzona taczna cena, czy ty-
godniowy rozklad zajeé instruktoréw narciarskich) oraz wykonywania mniej
lub bardziej skomplikowanych obliczen (wysokosci poszczegdlnych rat spla-
canego kredytu przy kwartalnej kapitalizacji odsetek czy choé¢by wysokosé
miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy). Mozna te zadania wykonywaé
w wielu réznych narzedziach (np. dane mozna wpisa¢ do edytora tekstu,
a obliczenia wykonaé na kalkulatorze, mozna uzy¢ bazy danych albo napi-
sa¢ odpowiedni program, mozna wreszcie skorzystaé¢ z wyspecjalizowanego
narzedzia obliczajacego podatki). Okazuje sie jednak, ze bardzo duza czesé
tego typu operacji nie wymaga calej potegi baz danych czy jezykéw pro-
gramowania, a jednoczesnie wymaga wsparcia komputerowego.

W ramach niniejszego kursu bedziemy poznawaé¢ podstawowe zasady pracy
z arkuszem kalkulacyjnym oraz zasady projektowania dobrych arkuszy.

Niniejszy modul pozwoli aktywnie studiujgcej osobie posigsé umiejetnosci
pozwalajace na:
e tworzenie arkuszy kalkulacyjnych
— w typowych wspotczesnych programach do obstugi arkuszy
e zapewnianie efektownej postaci arkusza
— dzieki zastosowaniu réznorodnych rodzajow formatowania
e wbudowywanie w arkusz algorytmow przeliczania danych

— wykorzystanie formut

— uaktualnianie przez arkusz wynikéw po kazdej modyfikacji da-
nych arkusza
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e wykonywanie operacji na calych zestawach danych
— takich jak np. sortowanie

e konstruowanie poprawnie zbudowanych arkuszy

6.2 Zaczynamy

6.2.1 Co to jest arkusz kalkulacyjny

Wiele obliczen mozna wykonaé na kartce papieru (np. mozna policzyé ile
wyniosa oplaty za prad i gaz przy przewidywanym zuzyciu energii). Jed-
nak zwykle okazuje sie, ze raz przeprowadzone obliczenia chciatoby sie méc
powtérnie wykonaé dla nieco zmienionych danych (np. zauwazamy, ze po-
petniliSmy btad przy wprowadzaniu danych o zuzyciu gazu, albo chcemy
zobaczy¢ o ile mniej zaptacimy, gdy zredukujemy zuzycie pradu). Na tra-
dycyjnej kartce musimy przeprowadzi¢ wszystkie obliczenia od poczatku,
co nawet gdy bedziemy sie wspomagaé kalkulatorem nie jest wygodne, no
i oczywiscie moze spowodowaé kolejne bledy.

wielka pokratkowana plachta papieru

pozwalajaca kopiowaé/przesuwaé swoja zawartosé

potrafigca wykonywaé obliczenia

wykonujaca automatycznie raz okreslone obliczenia

takze program obslugujacy takie plachty

Gdyby tak mozna bylo raz opisaé jak ma przebiegaé obliczanie, a potem
tylko zmienia¢ dane i od razu otrzymywaé wyniki! A gdyby dodatkowo
mozna bylo jeszcze tadnie sformatowaé zawartosé ptachty? Albo dodaé wy-
kres wyliczonych danych? A gdyby jeszcze ten wykres automatycznie sie
uaktualnial po kazdej zmianie danych?

To wszystko, i jeszcze wiele wiecej, mozemy bez trudu osiagnaé stosujac
arkusz kalkulacyjny! Juz po krotkim czasie uzywania tego narzedzia trudno
jest uwierzy¢, ze dotad jako$ mozna byto sie bez niego oby¢.

6.2.2 Zalety arkuszy kalkulacyjnych
Majac arkusz kalkulacyjny nie musimy sie martwi¢ o szybko$¢ i popraw-

nos¢ obliczen — co jak co ale operacje na liczbach to prawdziwy zywiol
komputeréw!

e szybkos¢ i bezblednosé obliczen

e automatyczne przeliczanie i powtarzalnos$é¢ obliczen
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e latwos¢ tworzenia arkusza (kopiowanie formut)
e wysoka jako$¢ prezentacji danych

e latwosé modyfikowania (i mozliwosci jej ograniczania)

Tak jak juz wspominaliémy wcze$niej arkusz pozwala nie tylko wykonaé
pewne obliczenia, ale takze potrafi zapamietaé¢ co ma liczyé (doktadniej —
to my go uczymy jak ma liczy¢) i wtedy gdy zajdzie potrzeba (czyli zmienia
sie dane) automatycznie dokonaé¢ ponownych obliczen.

Arkusz uczymy tego co ma liczy¢ wpisujac formuly (czyli wzory okreslajace
sposob wyliczania wynikéw). W typowym arkuszu potrzeba wpisaé wiele
formut (np. kilkaset lub kilka tysiecy), na szczescie dzieki bardzo przemy-
$lanemu mechanizmowi kopiowania zwykle wystarczy wpisaé tylko kilka —
kilkanascie formut i potem je powieli¢. Dzieki temu praktycznie nie ma zna-
czenia, czy tworzy sie arkusz majacy kilka czy kilka tysiecy wierszy, naktad
pracy w obu przypadkach jest praktycznie taki sam!

Dzigki bardzo rozbudowanym mozliwoécia formatowania (poréwnywalnym
— jesli nie przewyzszajacym — z tym co oferuja edytory) mozna tworzy¢
bardzo efektowne arkusze, a dodatkowo mozna je uatrakcyjni¢ umieszczajac
w nich wykresy.

Poniewaz dane wpisujemy w komputerze a nie na kartce, to oczywiscie mo-
zemy je bardzo latwo w kazdej chwili zmodyfikowaé¢ (i natychmiast otrzy-
ma¢ uaktualnione wyniki). Jednak czasem (szczegélnie w zastosowaniach
finansowych) zalezy nam na tym, by takie uaktualnianie nie bylo mozliwe
(np. arkusz z wynikami finansowymi firmy moze by¢ dostepny dla wielu
0s0b, ale zmienia¢ w nim dane powinni méc tylko nieliczni, np. tylko ksie-
gowi). Takie zabezpieczanie arkusza przed zmianami daje sie bardzo tatwo
zdefiniowaé¢ w arkuszu i moze ono dotyczy¢ tak calego arkusza jak tylko
wybranych jego fragmentdw.

6.2.3 Struktura arkusza kalkulacyjnego

Whbrew pozorom plik arkusza kalkulacyjnego nie zawiera pojedynczego ar-
kusza, lecz skoroszyt zlozony z dowolnej (zwykle jest ich kilka) liczby ar-
kuszy.

o skoroszyt (zeszyt) ztozony z arkuszy

o arkusz sktadajacy sie z kolumn i wierszy

komorki lezace na przecigciu wierszy i kolumn

arkusze maja nazwy (np. Arkusz1)

kolumny maja identyfikatory (np. C)

wiersze maja numery (np. 12)
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e komérki maja adresy (np. C12)

Sam arkusz jest pokratkowana plachta papieru, wiec w naturalny sposéb
dzieli sie na wiersze i kolumny, a sktada sie z poszczegdlnych komérek (od-
powiadajacych kratkom na pokratkowanej ptachcie papieru).

Arkusze majg nazwy, sa nimi standardowo identyfikatory Arkusz1, Arkusz2,
. ale mozna oczywiscie takze samemu nadawaé wlasne nazwy, jak np.
Podatki albo Wplywy za styczen.

Réwniez kolumny i wiersze maja nazwy. W przypadku kolumn nazwami sa
litery (tylko alfabetu tacinskiego), po Z wystepuja pary liter (AA, AB, ...).
Zwykle arkusze maja 256 kolumn, wigc ostatnia ma nazwe IV (ta nazwa
nie ma oczywiscie nic wspélnego z rzymska liczba 4). Nazwami wierszy
sa kolejne liczby naturalne (pierwszy wiersz ma numer 1). Zwykle arkusze
maja 65536 wierszy.

Elementem skladowym arkusza sa pojedyncze komorki, czyli przecigcia
wierszy 1 kolumn. Ich nazwa (nazwy komérek bedziemy okreslaé¢ stowem ad-
res) jest nazwa kolumny, po ktérej nastepuje nazwa wiersza (zatem pierwsza
komérka w arkuszu ma nazwe A1). Jak latwo policzyé (formula w arkuszu
oczywisciel), typowy arkusz ma 256*65536, czyli 16 777 216 (na szczeScie
nie musimy wszystkich wypetniaé).

6.3 Wyglad arkusza kalkulacyjnego
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Rézne programy-arkusze kalkulacyjne a nawet rézne wersje tego samego
programu inaczej wygladaja. Nie ma ani mozliwosci ani sensu by je wszyst-
kie omawia¢. Nie ma tez znaczenia, czy w aktualnie uzywanej wersji arkusza
ikonka przycisku podgladu wydruku ma jaéniejsze czy ciemniejsze tto. To
co jest istotne to zasady organizacji, tworzenia i pracy z arkuszami kal-
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kulacyjnymi, a nie to, ktérego narzedzia (czy ktérej jego wersji) obecnie
uzywamy.

Dlatego omoéwimy tylko ogdlnie elementy interfejsu uzytkownika, zwracajac
uwage na to co sie powtarza w réznych programach-arkuszach i bardzo
starajac sie zaniedbywaé¢ wszystko to, co jest specyficzne dla konkretnego
narzedzia.

Oczywiscie, jesli ktos na co dzien pracuje z jakim$ konkretnym programem,
to zapamietuje takze te bardziej specyficzne udogodnienia oferowane przez
uzywane narzedzie (co zreszta bardzo utrudnia potem przeniesienie si¢ do
innego produktu lub nawet nowszej wersji tego samego programu).

6.3.1 Elementy interfejsu uzytkownika w typowym arkuszu

e menu

e paski narzedzi

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

e zaktadki arkuszy

e pasek stanu

Typowe elementy interfejsu uzytkownika to:
e Menu: obstugiwane doktadnie tak samo jak w kazdym programie, dosé
rozbudowane.

o Paski narzedzi: jest ich co najmniej kilka, nie wszystkie sa od razu
wyswietlane, zwykle mozna nie tylko ustala¢, ktére beda widoczne,
ale takze zmieniaé ich zawartoscé.

o Wiersz wprowadzania: p. dalej.

e Plachta arkusza: najwazniejsza cze$¢ okna programu arkusza, to tu
wpisujemy dane i ogladamy wyniki. Dzigki suwakom z boku i na dole
mozemy przegladaé¢ cala zawartosc plachty.
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o Zaktadki arkuszy: pozwalaja wygodnie przechodzié¢ miedzy arkuszami
(a takze dodawaé je i usuwaé oraz zmienia¢ ich nazwy).

o Pasek stanu: wy$wietla rézne uzyteczne informacje, np. sume wartosci
z zaznaczonych komérek, czy informacje o trybie wpisywania danych
(z rozsuwaniem czy z zastepowaniem tekstu).

6.3.2 Wiersz wprowadzania w typowym arkuszu

e pole adresu
e kreator funkcji, suma, formuta
e anuluj, akceptuj

e pole formuty

6.3.3 Korzystanie z pomocy

Pomoc w arkuszu

e standardowa, kontekstowa
e menu Pomoc lub F1

e strzatka “Co to jest” z menu Pomoc

6.4 Podstawowe operacje

6.4.1 Pliki uzywane przez arkusz

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

— czesciowo odczytywalne przez inne arkusze
e polecenia do zapisywania

— zapisz i zapisz jako

e kopia bezpieczenstwa

e zapisywanie z hastem
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polecenie wczytywania

lista ostatnio zapisywanych arkuszy

e zamykanie pliku (a nie programu)

automatyczne zapisywanie

6.4.2 Wpisywanie danych do arkusza

Trzy rodzaje informacji zwiazanych z komérka:

o zawartosé
o wartosé

e format
Rodzaje zawartosci komorek:

e liczby
® napisy
e daty (tak na prawde to sa liczby)

e formutly
Zawartoscig komoérki moze byé napis, liczba lub formuta.

e Liczby: 123, 123.45, -123.45, 50

e Daty i czas r6wniez sa reprezentowane jako liczby. Przyklady: 92/3/23
2/3 3/95 18:23.

e Napis to dowolna zawarto$¢ komoérki nie bedaca liczba ani formuta.

e Formuly beda omoéwione pdzniej.
Uwaga sposéb wyswietlania:
e separatora czesci utamkowej (znak . lub ,),
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e symbolu waluty (np. zl za liczba lub $ przed liczba),

e dat i godzin (np. kolejnosé rok-miesiac-dzien czy miesiac-dzien-rok),

zwykle zalezy od ustawien poczynionych w systemie operacyjnym.

Arkusze czesto pozwalajg na zmienianie tych ustawien niezaleznie od przy-
jetych w systemie operacyjnym. Np. w arkuszu Calc polecenie Narzedzia
» Opcje » Ustawienia jezykowe » Jezyki pozwala wybraé czy chcemy stoso-
waé ustawienia domy$lne, czy ustawienia stosowane w wybranym kraju.

Przejscie do ustawien progra-
mu

Wybor ustawien jezykowych

Jedli napis nie miesci si¢ w calosci w komorce, to jest wyswietlany takze
w komérkach sasiednich (o ile sg puste) lub jest obcinany. Jesli natomiast
liczba nie miesci sie¢ w komérce, to wyswietlany jest ciag znakéw #. Ma to
bardzo rozsadne wyjasnienie: liczba bez kilku cyfr dalej wyglada na popraw-
na liczbe i wprowadzalaby w blad czytajacych arkusz, zas obciecie napisu
(np. w polowie stowa) zwykle jest latwe do zauwazenia przez czytelnikéw.

O ile tego nie zmienimy (patrz dalej) liczby sa dosuwane do prawej strony,
zas napisy do lewej.

Wprowadzenie danych

Dane zawsze sa wprowadzane do komorki aktywnej. Mozna je wpisywac
albo w wierszu wprowadzania, albo bezposrednio w komoérce aktywnej.
Tak samo jest z modyfikowaniem zawartosci komoérek — mozna to robié
w wierszu wprowadzania lub bezposrednio w samej komérce. W kazdym
przypadku nalezy najpierw uczynié¢ te komoérke aktywna.
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Dane mozna wpisywaé i po-
prawiaé zaréwno w wierszu
wprowadzania . . .

...jak i w komdrce aktywnej.

Wielowierszowy tekst w komoérkach

e Zawijanie tekstu w komorce
Arkusze kalkulacyjne potrafia automatycznie zawijaé¢ tekst wpisany
do komorek. Domy$élnie ta wlasnosé jest wytaczona. Jesli chcemy z
niej skorzysta¢ w jakis komérkach, to musimy najpierw te komérki za-
znaczy¢, nastepnie wydac polecenie Format » Komadrki » Wyréwnanie
i zaznaczy¢ wlasciwosé Podzial wiersza.

A Bez tytutul - OpenOffice. ux.pl Calc
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korpﬁrki maoze Wyrdwnanie kekstu
1 foye W poziomie Weiecie W pionie
automatycznie
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JerSze Kierunek tekstu
| 2 | Stoprie [ Pignowa
3 R
EN L&
5 Krawedz odniesienia __
&
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| & |
| 9 |
10 n a
T [ Daielenie wyrazéw akkywne
T ZEmiejsz aby dopasawad do rozmiary komdrki
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| 14 |
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T [ OK J [ Anuij ] [ Pamoc ] [ Resetuj
17 3
WO arkusz1 a | 5|
Arkusz 1 [3 || Domyzinie Jlwooes || s [ ][ || Suma=0 J
e — —

Tekst wpisany do komorki moze byé automatycznie dzielony na wier-

sze

e Reczne lamanie wierszy
Mozemy sami wskaza¢ miejsca, gdzie wpisywany tekst ma by¢ po-
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dzielony na wiersze. Nalezy w tym celu wpisujac tekst do komoérki
wprowadzi¢ w miejscu podziatu kombinacje klawiszy Ctri+FEnter.

i Bez tytutul - OpenOffice.ux.pl Calc &
Pl Edycia ‘widok ‘wstaw Format  MNarzedzia Dane ©kno  Pomoc x
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b [aria vijo ~ B 7 U ==== Bt n i EsE O-2-4A-
Az ¥ fm B = | Kursywah
A [ B [ c | D [ E | F [ G H [ 1 A
\esli tekst w komdrce ma bye recznie dzielony na wiersze, r
1 [to nalezy go podzielié kombinacje przyciskdw
Ctrl+Enter
4
| 2 |
| 4 |
5
]
7 .
3
9
i0
11
1z
13
14
15
16
17
i3
19 hd
WEH kst < . |
Arkusz 1 /3 Domyslnie 100% sTD | * Surna=0

Tekst wpisany do komdrki mozna recznie dzieli¢ na wiersze

Ciekawostki

Polecenie Format » Komorki » Wyrownanie » Zmniejsz aby dopasowac do
rozmiaru komorki powoduje, ze arkusz automatycznie zmniejsza wyswietla-
ng wielko$¢ czcionki zastosowanej w komoérce tak, by — przy niezmienionej
szerokosci kolumny — tekst nie musial by¢ tamany na wiersze.

6.4.3 Nawigowanie po arkuszu

e Komorka aktywna
e myszka i suwaki
e klawisze strzatek

e przechodzenie na poczatek i koniec wiersza/kolumny lub calego ar-
kusza

e przeskakiwanie wypelnionych obszaréw

e wyszukiwanie (i zastepowanie)
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Nawigowanie pomiedzy komoérkami mozna realizowaé¢ na wiele sposobéw
(wymienionych na ekranie). Mozna tez ponadto spowodowaé, by nacisnie-
cie klawisza FEnter przesuwalo do innej komérki. W arkuszu Calc mozna
wybrac¢ to czy klawisz Enter bedzie przesuwal aktywna komorke oraz to w
jakim kierunku. Wykonuje si¢ to za pomoca polecenia Narzedzia » Opcje
» OpenOffice.uz.pl Calc » Ogdlne.

Opcje - OpenOffice.ux. pl Calc - Ogolne El
CpenOFfice, wx.pl _
tadujjzapisz Miara Aktualizacia
Uskawisnia jezykowe Jednostka miary Centymetr - Aktualizuj tacza podczas otwierania
B openOffice, ux.pl Calc O zawsze
2 Tabulatar 1,25cm Fa

Widaok (%) Na zadanig

Oblicz )

Listy sortowania ) Nigdy

Zmiany )

Siatka Ustawienia wejscia

Drukowaniz
CpenOffice,ux.pl Base

ipkres [] by przetaczye sie do brybu edycii, nacisnii Klawisz Enter
Internet

Aby przeniesd wybrane, nacisnij klawisz Enter

HEEH

I:‘ Rozszerz formatowanie

[[] Rozszerz odwotania prazy wstawianiu nowsych kolumnwierszy
typdznij zaznaczenie w naghdwkach kolumngwisrszy
[] Do sformatawania kekstu u2yj metryki drukarki

Pokaz astrzezenie o nadpisaniu przy whlejaniu danych

QK ] [ Anuluj ] [ Pomoc ] [ Wshecz

Okreslenie sposobu dziatania klawisza Enter

6.4.4 Obszary arkusza

e obszar

e zaznaczanie obszaru

adres obszaru (np. A3:B14)

obszary wieloczeéciowe

kolejnoéé¢ czynnosci przy wykonywaniu polecen na obszarach

Wskazywanie (zaznaczanie) obszaréw

e przecigganie myszka,

e mozna tez wskazaé jeden rég obszaru, a nastepnie, trzymajac wcidnie-
ty klawisz Shift, klikna¢ myszka w przeciwlegly rég obszaru,

e F5 lub Edycja » Nawigator.
Wybrany obszar jest podswietlony. Mozna zaznaczaé¢ cate wiersze lub ko-
lumny, grupy wierszy lub kolumn, caly arkusz. Mozna tez zaznaczaé obsza-

ry skladajace si¢ z wielu prostokatéw (wymaga to wcisniecia klawisza Ctrl)
nawet na kilku arkuszach. Jesli jest zaznaczony obszar, to Tab przesuwa
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komérke aktywna w prawo/dét w zaznaczonym obszarze, za$ Shift/Tab w
lewo/goére.

Jedli chcemy wykonaé jakas$ czynnosé z menu dla pewnego obszaru arku-
sza, to najpierw zaznaczamy (pod$wietlamy) ten obszar, a dopiero potem
wybieramy wtasciwe polecenie z menu.

6.5 Formatowanie arkusza

6.5.1 Operacje na wierszach i kolumnach

e wstawienie i usuwanie wierszy
e wstawienie i usuwanie kolumn
e wstawianie 1 usuwanie obszaréw
e przesuwanie wierszy i kolumn

e formuly a operacje na fragmentach arkusza

Arkusz mozna formatowaé, co oznacza to ze mozna:

e wstawia¢ i usuwaé wiersze, kolumny, obszary ( Wstaw » Wiersze, Wstaw
» Kolumny oraz Edycja » Usuni),

6.5.2 Formatowanie arkusza — komorki

e formaty liczb
e ramki

e wyréwnywanie tekstu w komorkach

formaty warunkowe

W arkuszu mozna takze:

e zmieniaé szeroko$é¢ kolumn i wysokosé wierszy (mysz lub podwdéj-
ne klikniecie lub Format » Wiersz » Wysokosé, Format w Kolumna
» Szerokosé),

e zmienia¢ sposéb wyswietlania liczb (liczby, procenty, waluta, data,
itp.) (Format » Komdrki » Liczby). Uwagi:

— liczby w miare potrzeby sa zaokraglane, a nie obcinane,

— w obliczeniach uzywa si¢ prawdziwej wartosci, a nie wyswietla-
nej,
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— uwaga na zaokraglenia, moga istotnie zmieni¢ wymowe arkusza:
np. 0.49 i 0.50 z jednym miejscem po przecinku i bez miejsc po
przecinku,

e usuwaé zawarto$¢ komorki: Ctrl/Del lub maly czarny kwadracik w
prawym dolnym rogu lub Edycja » Wyczysé lub Del (przedostania
komenda pozwala takze usunaé¢ formatowanie),

e zmieniaé kréj pisma, wysokosé liter, styl kroju (pogrubianie, kursy-
wa), kolor liter (pasek narzedzi lub Format » Komdrki » Czcionka,

e zmienia¢ dosuwanie wewnatrz komérki: w lewo, w prawo, na srodek
(pasek narzedzi lub Format » Komdrki » Wyréwnanie),

e wyposrodkowywaé tekst w obrebie calego obszaru (Format » Komdrki
» Wyréwnanie lub pasek narzedzi),

o wyswietlaé kilka wierszy w jednej koméree (Format » Komdrki » Wyréwnanie).
Mozna w obrebie komorki recznie tamaé tekst: Alt/Enter,

e rysowa¢ ramki dookota komoérek (Format » Komdrki » Krawedzie) lub
pasek narzedzi,

e zmieniaé¢ kolor i wzor tta komérek (Format w» Komdrki » Wzorki lub
pasek narzedzi),

e kazaé¢ arkuszowi automatycznie sformatowaé fragment arkusza (For-
mat » Autoformat),

e definiowaé¢ wlasne style komoérek (Format »Styl),

e wyrownywac tekst w zadanym obszarze arkusza (Edycja » Wypelnij
» Wyjustuy),

e zabezpieczaé zawarto$¢ komorek przed modyfikacjami (patrz zabez-
pieczanie arkusza).

6.5.3 Cwiczenie z formatowania arkusza

Przygotowanie tabelki ze spisem towaréw w sklepie komputerowym. Ko-
lumny:

o P

e Nazwa

Cena netto

Waluta

Cena netto w zl

Stopa VAT
o VAT
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e Cena brutto
e Liczba sztuk

e Laczna warto$é brutto (wszystkich sztuk)
Arkusz powinien zawieraé:

e nagléwek nad tabelka (Spis towaréw sklepu komputerowego)
e nagltéwki poszczegdlnych kolumn
e wiersz z podsumowaniami
Na razie nie przejmujemy sie wyliczaniem, wpisujemy w kolumny dowolne

liczby (zeby bylo widaé¢ ich formatowanie). Uwzgledniamy: formaty liczb,
kolory i czcionki, style.

6.5.4 Kopiowanie danych w arkuszu

e bardzo wazne

e kopiowanie i wstawianie mozna wykonywaé standardowo (przez scho-

wek)
e przy wklejaniu mozna wybraé, co ma by¢ wklejone:

— zawarto$ci

formaty

— wartosci

wszystko

Fragmenty arkusza mozna kopiowac:

e FEdycja » Kopiuj potem Edycja » Wklej i Enter (lub przeciaganie my-
szg z wcisnietym klawiszem Ctrl lub prawym przyciskiem lub pasek
narzedzi),

e FEdycja » Kopiuj potem FEdycja » Wklej Specjalnie (lub pasek narze-
dzi) np. kopiowanie tylko formatu lub zawartosci,

e FEdycja » Kopiuj potem Wstaw » Skopiowane komorki (lub przeciaga-
nie z Ctrl i z Shift) laczenie kopiowania ze wstawianiem.

Kopiowanie w arkuszu kalkulacyjnym ma duzo wigksze znaczenie niz np. w
edytorze (w szczegélnosci ze wzgledu na rézne tryby adresowania). Kopiujac
obszar mozna jako miejsce przeznaczenia wskazad:

e obszar takiego samego kszaltu i rozmiaru,
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e lewy goérny rég obszaru docelowego,

e obszar mieszczacy w sobie caltkowita wielokrotno$é kopii obszar uko-
piowanego (powielanie), w szczegdlnosci kopiowanie komérki w obszar
oznacza jej powielanie,

e kolumne gdy kopiujemy wiersz (powielanie wiersza),

e wiersz gdy kopiujemy kolumne (powielanie kolumny).

Obszar kopiowany i docelowy nie muszg by¢ roztaczne. Mozna powielaé
komorke, wiersz lub kolumne tak jak przy tworzeniu serii. Mozna kopiowac
caly obszar arkusza (wiecej sie wtedy kopiuje — takze szerokosci wierszy i
wysokosci kolumn).

6.5.5 Przenoszenie danych w arkuszu

e przenoszenie formul 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)
Mozna przenosi¢ fragmenty arkusza:
e Edycja » Wytnij potem Edycja » Wklej (lub przeciaganie mysza lub
pasek narzedzi),

e Edycja » Wytnij potem Wstaw » Wyciete komdrki (lub przeciaganie
z Shift). Jesli przesuwamy cale kolumny/wiersze beda one usuniete,
a nie tylko ich zawartosci.

Wskazywanie obszaru docelowego:

e obszar identycznego rozmiaru i ksztaltu,

e lewy goérny rog.

6.6 Uzyteczne dodatki

6.6.1 Tworzenie serii danych
e wygodny mechanizm o réznorodnych zastosowaniach
e wskazanie pierwszej komérki i rozciagniecie
e wskazanie dwu pierwszych komorek i rozciagniecie (daje duzo wigksze

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

Tworzenie serii danych pozwala na bardzo wygodne wpisywanie do arkusza
ciagéw arytmetycznych (i nie tylko). Najbardziej typowym przykladem jest
ciag kolejnych liczb, zaczynajacy sie od wartosci 1 (zwykle kolumna LP w
tabelce).

Zasadniczo ciagi wartosci dotycza tylko liczb, ale arkusz kalkulacyjny po-
zwala tez tworzy¢ ciggi innych niz liczby wartosci. Jesli do komérki wpi-
szemy napis konczacy sie liczba, to arkusz pozwoli nam na wygenerowanie
ciagu napiséw konczacych sie kolejnymi liczbami (przeéwiczmy to na przy-
klad na napisie “Kwartal 17).

Poniewaz daty rowniez sa przechowywane w arkuszu jako liczby, to mozemy
tatwo storzy¢ ciag kolejnych dat, albo dat odleglych od siebie np. o tydzien
(warto sprobowac wygenerowaé ciag np. kolejnych piatkéw). Takie wlasci-
wodci generowania ciggdéw okazuja sie bardzo praktyczne przy generowaniu
réznorodnych zestawien.

Ciagi kolejnych wartosci mozna tez generowac za pomoca formut. Ma to
pewne zalety w stosunku do tworzenia serii danych, ale wymaga znajomogéci
formutl i wymaga troche wiecej pracy, wiec serie danych sa bardzo czesto
stosowane.

6.6.2 Zabezpieczanie arkusza

e czemu takie wazne
e zabezpieczanie poszczegdlnych komorek
e wlaczanie systemu zabezpieczen w arkuszu

e mozna podac hasto

Zabezpieczanie arkusza ma niestychanie duze znaczenie. W arkuszach cze-
sto (a moze nawet zwykle) przeprowadzamy obliczenia, od ktérych popraw-
nosci wiele zalezy (ocena konicowa ucznia, wysoko$é podatku jaki zaptacimy
w urzedzie skarbowym, itp.). Zwykle przeprowadzamy te obliczenia dlate-
go, ze samie nie jesteSmy w stanie przeprowadzi¢ ich w pamieci, zwykle
tez wynikami sg liczby. JesteSmy wiec zdani na uwierzenie w prawdziwosc¢
wynikéw podanych przez arkusz, przy czym prawidlowy wynik (liczba) nie-
wiele sie rézni od nieprawidlowego (tez liczby). Zauwazmy teraz, ze jesli w
typowym arkuszu majacym kilkaset (lub wiecej) wierszy i kilkadziesiat (lub
wiecej) kolumn w jednej z komérek wpiszemy przypadkiem zamiast formu-
ty liczbe (a wystarczy w tym celu na przyktad na chwile zamy$li¢ sie przy
klawiaturze i lokciem nacisnaé czesé numeryczng klawiatury), to dostanie-
my pozornie tak samo wygladajacy arkusz, tyle ze obliczajacy zupelnie zte
wyniki. I zupelie nie bedzie wida¢ miejsca gdzie jest btad!

Na tradycyjnej plachcie papieru kazda poprawka byla od razu widoczna
(widac byto skreslenie i wpisana nowa warto$é¢). W elektronicznym arkuszu
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tak nie jest i dlatego musimy umieé zabezpieczy¢ sie przed przypadkowymi
modyfikacjami zawartosci arkusza.

Przy okazji (ustalajac hasta) zabezpieczymy sie (w pewnym stopniu), przed
ztodliwymi modyfikacjami, ktére moglty by chcie¢ wprowadzié¢ do naszego
arkusza inne osoby.

Do zabezpieczania wybranych fragmentow arkusza przed modyfikacja stuza
dwa polecenia:

o Format » Komorki w Ochrona — wskazywanie obszarow, ktore maja
by¢é zabezpieczone (odbezpieczone),

o Narzedzia W Zabezpieczenie W Zabezpiecz arkusz — uaktywnienie sys-
temu zabezpieczajacego uprzednio wskazane obszary przed modyfika-

CJQ.

Uwaga: poczatkowo wszystkie komorki sa zabezpieczone przed modyfikacja,
ale system zabezpieczania nie jest aktywny.

Mozna zabezpieczy¢ caly skoroszyt przed odczytaniem przez nieuprawnione
osoby (Plik » Zachowaj jako » Opcje » Haslo Zabezpieczajgce). Hasto do 15
znakéw, rozroznia sie wielkie i male litery. Mozna tez zabezpieczy¢ skoro-
szyt przed zapisywaniem przez nieuprawnione osoby (Plik » Zachowaj jako
» Opcje » Haslo do zapisu). Mozna wreszcie sugerowaé kazdemu otwieraja-
cemu skoroszyt, by otwieral go w trybie tylko do czytania (Plik » Zachowaj
jako » Opcje » Tylko do odczytu).

6.6.3 Praca z duzymi arkuszami

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

— zamrazanie czesci arkusza na ekranie

dzielenie okna na czesci

otwieranie kilku okien z tym samym arkuszem
— zmiana skali wyswietlanego arkusza

— odpowiednie parametry drukowania

Poniewaz praktycznie zaden arkusz nie miesci si¢ na ekranie (poza niektéry-
mi przyktadami z kurséw) musimy jakos zadbaé o sensowne wykorzystanie
powierzchni ekranu (i papieru przy drukowaniu).

e zamrazanie wierszy i kolumn z nagtéwkami (Okno » Zablokuj okien-
ka),

e podzial okna dokumentu na czesci (Okno » Podziel okno lub mysz),

e otwieranie kilku okien z jednym dokumentem,
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e zmiana skali wyswietlanego arkusza,

e patrz tez parametry drukowania.
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Rozdziat 7

Arkusz zaczyna dzialaé

7.1 Obliczenia w arkuszu — pojecia podstawowe

7.1.1 Formuly

Najwigksza zaleta arkusza kalkulacyjnego jest to, ze mozna go ‘“nauczy¢”
jak przeprowadzaé potrzebne nam obliczenia. Uczenie polega na wpisaniu
do arkusza wzordéw, ktore opisuja sposdéb uzyskiwania pozadanych rezul-
tatow. Takie wzory wpisywane do arkusza nazywamy formutami. To co
stanowi o sile formut w arkuszu to po pierwsze fakt, ze moga one odwo-
lywac sie do komoérek arkusza, a o drugie umiejetnoéé¢ arkusza wyliczania
poszczegblnych formut wtedy, gdy ich wartodci mogty sie zmienié¢, czyli gdy
zmienily sie wartosci komérek, do ktérych odwotuje sie formuta.

e Co to jest formuta
e Skladnia formul

e Kreator formul

Formuly stuzg do przeprowadzania obliczen. Formuly zawieraja operatory
arytmetyczne, logiczne oraz nazwy funkcji.

Sktadnia formut jest bardzo prosta — przypomina wzory pisane na lekcjach
matematyki. Mozna w nich stosowaé¢ zamieszczac liczby i adresy komérek,
mozna stosowaé cztery podstawowe dziatania i mozna wreszcie wywolywaé
w nich liczne zdefiniowane w arkuszu funkcje (na przyktad funkcje sumujaca
wartosci swoich argumentéw). Specyficzna dla arkusza cecha formut jest to,
ze muszg sie one zaczynac od znaku “=". Dzieki niemu arkusz rozpoznaje
czy ma do czynienia z formuta (ktérej wartos¢ musi wyliczy¢), czy napisem
(ktéry musi tylko wypisaé). Tak wyglada przykladowa formuta:
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Przykladowa formuta

Formuly mozna wpisywaé tak w pasku formut jak i w samych komoérkach.
Duzym ulatwieniem dla poczatkujacych jest kreator formul (wywoluje sie
go klikajac w symbol funkcji znajdujacy sie na pasku formut). Kreator
formutl prowadzi krok po kroku przez wpisywanie formuty, podpowiadajac
jakie mozna wpisa¢ parametry wywolywanych funkcji.

7.1.2 Zasady pisania formut

Reguly dotyczace tworzenia arkuszy kalkulacyjnych:
e (prawie) nigdy nie wpisujemy liczb do formul (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 mialy te sama liczbe
miejsc po przecinku

7.1.3 Tryby adresowania

o tryb wzgledny

e tryb bezwzgledny

e tryb mieszany

e tryby dotycza tylko operacji kopiowania (przenoszenia juz nie)
Adresowanie wzgledne dotyczy formut, ktére odnosza sie do komorek po-
lozonych zawsze tak samo w stosunku do komorki zawierajacej formute.
Adresowanie bezwzgledne pozwala w dowolnym miejscu arkusza, a nawet
w innych arkuszach czy plikach tworzyé¢ formuty odnoszace sie zawsze do

konkretnej, écidle okreslonej komérki. Adresowanie mieszane pozwala pota-
czy¢ zalety obu powyzszych sposobéw adresowania.
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7.1.4 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

7.1.5 Cwiczenia z trybéw adresowania

e Stworz tabliczke mnozenia 10 na 10.

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

— wpisz do pierwszej wolnej komorki w pierwszej kolumnie formu-
te, ktéra po skopiowaniu do pozostalych komérek w taj kolumnie
policzy prawidtowe iloczyny

— sprébuj wymyslié formute (jedna), ktéra po powieleniu (skopio-
waniu) policzy wszystkie iloczyny w calej tabelce (wskazéwka:
jakiego trybu adresowania nalezy uzy¢?).

e Uzupelnij kolumny przyktadu ze sklepem o formuty wyliczajace war-
tosci
7.1.6 Operacje na datach

e jak wpisywaé

e jak sa reprezentowane

jak dostaé biezaca date

jak policzy¢ odstep miedzy dwiema datami

funkcja DATA (uwaga na zmiane wieku)

7.1.7 Definiowanie nazw

e czemu warto definiowa¢ nazwy

e rézne sposoby definiowania

e odwolywanie sie do nazw obszaréw w formutach

e niebezpieczenstwa zwiazane z nazwami
Definiowanie nazw pozwala na nadanie pojedynczej komorce lub kilku ko-
morkom unikalnej nazwy. Definiowanie nazw ulatwia prace z formutami.
Pozwala na odnoszenie si¢ do komoérki o okreslonej nazwie bez koniecznosci

wstawiania adresu komoérki. Definiowanie zastepuje adresowanie bezwgled-
ne.
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7.2 Najpopularniejsze funkcje z arkusza kalkula-
cyjnego
7.2.1 Funkcja SUMA

e skiadnia: SUMA (warto$é¢ 1; wartosé 2; .. .)

e maksymalnie 30 oddzielnych argumentow

forma skrétowa : SUMA (zakres)

przycisk sumujacy na pasku formuty
e przypomnienie o wyswietlaniu biezacej sumy

e uwagi o sumowaniu nie-liczb

7.2.2 Funkcja JEZELI

e skladnia: JEZELI(warunek_logiczny; wartoéé_jezeli_prawda; wartosé_jezeli_falsz)

e mozna pominaé trzeci lub nawet drugi i trzeci argument : wtedy funk-
cja powiadomi o prawdziwosci warunku (wynikiem bedzie PRAWDA
lub FALSZ)

e pojedyncza funkcja JEZELI
e zagniezdzanie funkcji JEZELI

e kolumnowe wykorzystanie funkcji JEZELI

7.2.3 Funkcja SUMA.JEZELI

e skladnia: SUMA.JEZELI(zakres_warunku; kryterium; zakres_sumowania)

e nie wszystkie elementy sa sumowane, dodanie nastepuje tylko przy
spetnionym warunku

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

2

e kryterium moze by¢ liczba - wtedy domyélne jest "=

7.2.4 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 kazdej stawki VAT do-
datkowa kolumne z formula uzywajaca funkcji JEZELI)
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alternatywnie policz sume cen brutto i VATu oddzielnie dla kazdej
jego stawki przy pomocy funkcji SUMA.JEZELI

7.2.5 Proste funkcje statystyczne

wartosci minimalne i maksymalne: MIN i MAX

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

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

liczenie $redniej: SREDNIA

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

wartosci nieliczbowe nie sa brane pod uwage przy liczeniu Sredniej

pamietajmy o stosowaniu zakreséw w tabelkach

7.2.6 Funkcje zliczajace

zliczanie proste zliczanie liczb: ILE.LICZB(zakres)
zliczanie proste wypelnionych komérek: ILE.NIEPUSTYCH (zakres)

zliczanie warunkowe: LICZ.JEZELI(zakres; warunek) - dolicza tylko
elementy spelniajace kryterium

7.2.7 Funkcje wyszukujace

wyszukiwanie: funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

sktadnia: WYSZUKAJ.PIONOWO(Kryterium_wyszukiwania; Macierz;
Indeks; Porzadek _sortowania)

indeks - kolumna zawierajaca oczekiwane wyniki, powigzane z prze-
szukiwanymi warto$ciami

wyszukiwanie wzgledem widetek
wyszukiwanie konkretnych wartosci
wyszukiwanie w poziomie

wyszukiwanie zwracajace wynik z nieprzylegajacego zakresu : WY-
SZUKAJ(Kryterium; Zakres_przeszukiwany; Zakres_wynikowy)
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7.2.8 Cwiczenie z funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

e dodaj do arkusza tabelke z kursami walut, ktérych uzytes w arkuszu,
zadbaj o wladciwa kolejnosé 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 wyszuki-
wanie w pionie)

7.2.9 Funkcja ZAOKR

e zaokraglanie: funkcja ZAOKR

e skladnia: ZAOKR (liczba; liczba_cyfr)

e rOznica miedzy zaokraglaniem a zmienianiem formatowania
e bledy zaokraglen (zaokraglaj najpdzniej jak tylko sie da)

e rodzaje zaokraglen

7.2.10 Funkcje wyszukujace

e wyszukiwanie: funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

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

e wyszukiwanie wzgledem widetek
e wyszukiwanie konkretnych wartosci

e wyszukiwanie w poziomie

7.2.11 Cwiczenie z funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO

e dodaj do arkusza tabelke z kursami walut, ktérych uzytes w arkuszu,
zadbaj o wlasciwa kolejnosé kolumn i wierszy w tej tabelce (pierwsza
kolumna z oznaczeniami walut, posortowana rosnaco)

e wpisz do kolumny Cena netto w ztotych formule wyliczajaca te cene
na podstawie nazwy waluty i ceny w tej walucie (zastosuj wyszuki-
wanie w pionie)

7.2.12 Proste funkcje tekstowe

e dlugosé tekstu: funkcja DL
e skladnia: DL.(Tekst)
e wycinanie fragmentéw tekstu: funkcje LEWY, PRAWY, MID

145



7.3

skladnia: LEWY (Tekst; Liczba)

PRAWY (Tekst; Liczba)

MID(Tekst; Liczba_poczatkowa; Liczba)

wyszukiwanie tekstu w tekscie: funkcja SZUKAJ. TEKST
sktadnia: SZUKAJ.TEKST(Znajdz tekst; Tekst; Pozycja)
formatowanie liczb: funkcja TEKST

skladnia: TEKST (Liczba; Format)

Tworzenie arkusza - podsumowanie

7.3.1 Dodatkowe uwagi o pisaniu formut

nie wpisuj adreséw — wskazuj je

nie wpisuj nazw — wybieraj je z listy

pisz nazwy funkcji z malej litery

korzystaj z kreatora funkcji

pamietaj, ze mozesz kopiowaé i przenosi¢ czesci formut

mozesz wyliczaé¢ czeéci formuly (podswietlenie fragmentu formuly i
klawisz F9)

pamietaj o podwdjnym kliknieciu przy zaznaczaniu elementéw for-
muty

7.3.2 Btledy obliczen sygnalizowane przez arkusz

#DZIEL /0!
#LICZBA!
#NAZWA?
#ZERO!
#ARG!
#ADR!
#N/D!
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7.3.3 Petle adresowe

Czasami tworzac arkusze doprowadzamy do powstawania w nich petli ad-
resowych. Petla adresowa to zestaw komorek z formutami, ktére wzajemnie
sie do siebie odwotluja, tak ze wyliczenie wartosci kazdej z tych komoérek
odwoluje sie posrednio lub bezposrednio do niej same;j.

e co to jest
e petle bezposrednie i posrednie

e wykrywanie i usuwanie

Najprostszy przyktad takiej petli to komoérka, ktéra zawiera formute od-
wolujaca sie do niej samej, na przyktad formuta “=Al1+1” wpisana do
komérki Al. Taka petle nazywamy petla bezposrednia. Petle adresowe mo-
ga by¢ oczywiscie bardziej skomplikowane, na przyktad komérka Al moze
zawiera¢ formule “=B1+1”, za$ komoérka B1 moze z kolej zawieraé¢ formute
“=A1+1”. W takim przypadku méwimy o petli posrednie;j.

Wystepowanie petli w arkuszu jest szkodliwe, gdyz uniemozliwia obliczenie
warto$ci komérek wystepujacych w petli (pomijamy tu pewne specyficzne
techniki przeprowazdania obliczen w arkuszach). Dlatego arkusze sygnali-
zuja wystapienie petli adresowej wypisaniem komunikatu o bledzie w ko-
morkach oraz na pasku stanu (czasami uzywaja w tym celu sformutowania
“odwotanie cykliczne”.

Duza pomoca przy wykrywaniu tych bltedéw — oraz ogdlnie przy analizo-
waniu zawartodci arkusza — jest polecenie Narzedzia » Detektyw. Po jego
wybraniu mamy do dyspozycji kilka polecen stuzacych do graficznego (za
pomoca strzalek) wskazywania zaleznosci miedzy danymi w arkuszu. Jest
to niezwykle cenne. W szczegélnosci gdy nie jesteSmy pewni jak wyglada
petla adresowa, ktéra wykryliSmy w naszym arkuszu, mozemy przejéé¢ do
dowolnej komorki z komunikatem o bledzie i wydaé polecenie Narzedzia
» Detektyw »Sled? bledy. W odpowiedzi arkusz wys$wietli nam za pomocy
strzatek cykliczne powiazania ze wskazanej petli adresowej.

Gdy juz rozwiazemy problem i bedziemy chcieli objerzeé arkusz w normal-
nej postaci (bez strzalek), to bedziemy mogli wydaé polecenie Narzedzia
» Detektyw » Usun wszsytkie strzatki.

7.3.4 Etapy tworzenia arkusza kalkulacyjnego
e wpisujemy nagléwki wierszy i kolumn tabeli
e wpisujemy przyktadowe dane
e nazywamy kolumny (wiersze) tabeli
e wpisujemy do pierwszego wiersza (kolumny) formuty

e kopiujemy formutly do reszty tabeli
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e formatujemy tabelke
e zabezpieczamy przed zapisem obszar nagtéwkow i formut

e uzupelniamy dane

7.3.5 Cwiczenie z duzym przyktadem

e stworz arkusz z ocenami uczniéw jednej klasy, ktory dla kazdego
ucznia policzy $rednia z ocen czastkowych i dla kazdego ucznia na
podstawie tej $redniej (potrzebna bedzie pomocnicza tabelka progdw)
wystawi kazdemu uczniowi stowna ocene (bardzo dobry, dobry, dosta-
teczny, . ..)

e stworz tabelke wyliczajaca miesieczna pensje pracownika uwzglednia-
jac sktadki na réznorodne ubezpieczenia spoleczne, zaliczke na poda-
tek (dodaj kolumne z suma dochodéw z poprzednich miesiecy), do-
datek stazowy i potracenie sktadki na ubezpieczenie na zycie dla tych
pracownikow, ktérzy sobie tego zycza (kolejna kolumna, tym razem z
zawartoscia np. “TAK” lub “NIE”).

7.4 Operacje bazodanowe

7.4.1 Sortowanie

e obszar sortowania

e sortowanie proste (przyciski)

e sortowanie zlozone (polecenie)

e jak uzyskaé¢ pozadana kolejnoéé¢ danych przy wielu kryteriach
e wsortowywanie nagtowkow

e jak przywréci¢ oryginalng kolejnosé

e zachowanie formul podczas sortowania

7.4.2 Filtrowanie
e co to jest
e czy zmienia zawarto$¢ arkusza
e filtrowanie automatyczne

e filtrowanie zaawansowane
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7.4.3 Cwiczenie z sortowaniem 1 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 poka-
za¢ tylko produkty o cenie wyrazonej w Euro, a potem zastosuj filtr
pokazujacy jedynie towary o cenie brutto wickszej niz 100 zl.
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Rozdziat 8

Dalsze operacje na arkuszach

8.1 Wykresy w arkuszu kalkulacyjnym

8.1.1 Tworzenie wykresé6w za pomocg kreatora

Uruchamianie kreatora wykreséw

& Bez tytutu1 - OpenOffice.org Calc [ =1]E]
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o Kreator wykreséw
e Serie danych

e Witasciwe zaznaczanie obszaréw danych

Kreator wykresow to narzedzie dostepne we wspolczesnych arkuszach kal-
kulacyjnych, stuzace do poprowadzenia uzytkownika za reke przez proces
tworzenia arkusza.

Przy tworzeniu wykresu nalezy wskazaé dane, ktére maja sie znalezé na
wykresie. Najczeéciej okazuje sie, ze na wykresie chcemy pokazaé kilka ze-
stawéw danych w celu ich poréwnania ze soba (np. dane o populacji w
kilka panstwach). Pojedynczy zestaw danych nazywa sie serig danych. Ma-
jac prostokatna tabelke z danymi (np. licznoéé populacji kilku panstw w
kilku kolejnych latach) mozemy zdecydowaé co traktujemy jako jedna serie
danych (czy dane o jednym panstwie czy o jednym roku) i w ten sposéb
uwypuklaé na wykresie r6zne aspekty tych samych danych (np. zmiany w
latach czy réznice pomiedzy panstwami).
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Tworzac wykres mozna:

e najpierw wywoltaé kreatora, a potem wskazaé¢ dane,

e wskaza¢ pojedyncza komorke w obrebie tabeli, a potem wywotaé kre-
atora, ktory sam ustali obszar danych do przedstawienia na wykresie,

e wskaza¢ obszar danych, a potem wywolaé kreatora.

Zdecydowanie najlepsze jest to ostatnie rozwiazanie (wygodniej zaznaczy¢
obszar przed wywolaniem kreatora, za$ obszar wybrany przez kreatora
rzadko bedzie wlasciwy (np. w zalaczonym przykladzie bedzie obejmowal
zaréwno nagléwek tabeli jak i kolumny razem).

Zaznaczajac obszar danych nalezy wskazaé¢ takze naglowki wierszy i ko-
lumn, ktére kreator umiesci przy opisie osi wykresu i w legendzie. Zalaczony
rysunek pokazuje prawidlowe (kolor niebieski) zaznaczenie danych.
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Uruchamianie kreatora wykresow

8.1.2 Miejsce na wykres

Po wywotaniu kreatora musimy wskaza¢ miejsca na arkuszu, gdzie be-
dzie sie znajdowal wykres (oczywiscie mozna je p6zZniej zmienia¢). Robi-
my to myszka (wskaznik myszki przybiera w tym czasie charakterystyczny
ksztalt).

Pierwsze okienko kreatora wykreséw
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Pierwszy krok kreatora:

e miejsce na wykres
e zakres danych
e wiersz/kolumna etykiet

e przyciski “dalej” ale i “wstecz”

Jedli poprawnie zaznaczyliémy obszar danych przed wywolaniem kreatora,
to w pierwszym okienku kreatora nie musimy nic robi¢ poza kliknigciem w
przycisk “dalej”. Pamietajmy zeby wskazaé¢ wraz z danymi wiersze nagléw-
kéw danych i upewnié sig, ze sa zaznaczone pola “pierwszy /wiersz/kolumna
jako etykieta”.

Zwrbéémy uwage na to, ze okna kreatora majg nie tylko przycisk “dalej”
ale i “wstecz”, co pozwala wréci¢ i poprawi¢ wczedniejsze ustalenia, o ile
nie byly wlasciwe. To wazne, bo dalsze okna umozliwiaja podglad goto-
wego wykresu, a co za tym idzie pozwalaja dostrzec btedy popelnione we
wczesniejszych etapach.
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Pierwsze okienko kreatora wykresow

8.1.3 Typ wykresu

W drugim kroku pracy z kreatorem wybieramy przede wszystkim typ wykre-
su. Typ wykresu to sposéb przedstawienia danych. Niektére typy wykresow
pasuja tylko do pewnych rodzajéw danych (np. kolowy tylko do danych z

jedna seria).

Drugie okienko kreatora wykreséw:
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Drugi krok kreatora:

o typy wykresow
e ulozenie serii danych

e etykiety na wykresie

Wspblczesne arkusze udostepniaja wiele typéw wykreséw (kazdy w wie-
lu wariantach) wiec nie jesteSmy w stanie wszystkich tu oméwié. Warto

zapamietaé¢ najczesciej stosowane typy wykresow, czyli:
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e kolumnowy
e stupkowy

e kolowy

W prezentowanym przyktadzie skorzystamy z wykresu kolumnowego.

W tym kroku tworzenia wykresu mamy tez mozliwos¢ wskazania utoze-
nia serii danych. W naszym przykladzie przyjmujemy, ze sa one ulozone
w kolumnach, czyli jedna seria danych dotyczy jednego kwartalu (zatem
chcemy na wykresie uwypukli¢ réznice pomiedzy wynikami poszczegdlnych
oddzialéw naszej firmy w kolejnych kwartatach, a nie réznice pomiedzy
poszczegdlnymi kwartatami).

wybiera typ wykresu

I El al|lik
o 1 Il D [ A ]

Kolurnny =

12 Pokaz elementy tekstu w Setia danych w: O wierszach &) kolumnach
13 podgladzie

m
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T [ Pomo: ] [ Anuluj ] [ << WWskecz ] I Dalej = I [ Utwdrz

RIEE0 Arkuszt < 8|

Drugie okienko kreatora wykresow

8.1.4 Format wykresu

W trzecim kroku pracy z kreatorem wybieramy wariant wykresu. Kazdy
typ ma kilka wariantéw (podtypéw). Na przyktad dla wykresu kolumno-
wego mozna zdecydowaé, czy poszczegdlne kolumny majg byc pokazywane
obok siebie, czy jedna na drugiej (jest to poreczne np. wtedy, gdy chce-
my pokazaé, jak wygladal w poszczegdlnych kwartatach procentowy udzial
poszczegdlnych oddzialéw w wypracowaniu tacznego zysku).

Trzecie okienko kreatora wykresow
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Trzeci krok kreatora:

e wariant wykresu
e widoczne linie siatki
e widoczne elementy tekstowe

e ulozenie serii danych (raz jeszcze)

Linie siatki pozwalaja lepiej opisa¢ dane znajdujace sie¢ na wykresie.

Warto wiaczyé polecenie “Pokaz elementy tekstu w podgladzie”, bo dzieki
temu zobaczymy jak nasz wykres bedzie wygladal w pelnej okazatosci.

Mamy ponownie mozliwos¢ zmieni¢ ulozenie serii danych. Teraz jest to
zdecydowanie prostsze, bo widzimy wynikowy wykres.

Bez tytutu1 - OpenOffice.org Calc
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Trzecie okienko kreatora wykresow
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8.1.5 Opisy wykresu

W ostatnim (czwartym) kroku pracy z kreatorem ustalamy tytul wykresu

oraz tytuly poszczegdlnych osi. Decydujemy takze, czy ma by¢ pokazana
legenda.

Czwarte i ostatnie okienko kreatora wykresow
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Czwarty i ostatni krok kreatora:

e tytuty wykresu i osi
e legenda
e widoczne elementy tekstowe (ponownie)

e ulozenie serii danych (ponownie)

Ponownie mamy mozliwoéé wlaczenia lub wytaczenia pokazywania elemen-
tow tekstowych oraz wyboru ultozenia serii danych.
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Czwarte okienko kreatora wykreséw
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8.1.6 Wykres gotowy!

Po przejéciu wszystkich krokéw z kreatorem wykreséw mamy w arkuszu
gotowy wykres.

Gotowy wykres

I e e A
o
&

8.1.7 Tworzenie wykres6w — co dalej?

OczywiScie na stworzeniu wykresu mozliwosci pracy z nim si¢ nie koncza.
Po pierwsze — wykres jest zywy, nie jest wklejonym statycznym rysunkiem.
Jedli w arkuszu zmienig sie dane, to automatycznie zmieni sie takze wykres!
To bardzo cenna cecha wykreséw w arkuszach kalkulacyjnych. Gdy raz je
dobrze przygotujemy, beda caly czas pokazywaé faktyczny stan danych w
arkuszu.

Co mozna robi¢ z gotowym wykresem

e zmienia¢ obrazowane na nim dane!
e przesuwaé go w arkuszu

e zmieniaé jego rozmiar

edytowaé jego elementy (linie siatki, osie, obszar wykresu)

e usuwal

Po utworzeniu wykresu moze sie zdarzy¢, ze bedziemy chcieli go zmody-
fikowa¢ (najczesciej bedzie to dotyczylo rozmiaru i polozenia wykresu).
Mozemy to zawsze zrobié¢ (w standardowy sposéb myszka).

Mozemy przeprowadzaé¢ bardziej zaawansowane modyfikacje wygladu wy-
kresu, ich pelny opis wykracza poza ramy tej pracy, tu zamieszczamy tylko
kilka zrzutéw ekranu ilustrujacych niektore mozliwosci edycji gotowych wy-
kresow.
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Bez tytutu1 - OpenOffice.org Cale
Pk Edycja Widok Wstaw Format Mareedsia Okno  Pomoc

B EsHe 2 ES Xh@ 6oy

A E
O ddzial IIT

Seria danych

I [B)wflEw e s = em ()

Oddzial IV

opcie

Oddzial V/

Wagciwosci linii
Sty|

Kolor

Krawedzie |Cbszar | Przearoczystost | Znaki | Efekiy czcionki | Etykiety danych | Statystyka

|- Czarny

-]

Szerokost
0,00cm

Przefroczystos
0%

NN

L K J[ Anuluj ][ Pomac ][ Resetuj ]

[0 Arkusz

I

1

B e

I war
O kwart
O ware

Zaznaczono Seria danych 1
e

| 2DKalurnny Zveyk
—

Edycja serii danych wykresu

& Bez tytutul - OpenOffice.org Calc
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8.1.8 Cwiczenie z tworzenia wykresu

Stworz wykres danych uzywanych we wczesniejszych ¢wiczeniach:

159




e przede wszystkim zastanéw si¢, co chcesz pokazaé na wykresie (te
same dane mozna pokazaé na rézne sposoby, uwypuklajac rézne ich
aspekty)

e zaznacz zakres danych jeszcze przed wywolaniem kreatora

e wykonaj poszczegdlne kroki kreatora

8.2 Drukowanie arkusza kalkulacyjnego

8.2.1 Drukowanie arkusza

Naturalnym podsumowaniem pracy z arkuszem kalkulacyjnym jest wydru-
kowanie go. Mozna to zrobié¢ za pomoca jednego przycisku. Ale nie warto
— zeby wydruk mial sens nalezy nad nim troche popracowac. Szczegdly sa
oméwione dalej, w tym punkcie koncentrujemy sie na podstawach.

e Podglad wydruku

& Bez tytutu1 - OpenOffice.org Calc [ =63
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e Obszar drukowania

e Drukowanie
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Drukowanie wywoltujemy odpowiednim przyciskiem lub poleceniem z menu

Nie nalezy jednak tego robi¢ bez uprzedniego ustalenia obszaru wydruku.
Standardowo arkusz drukuje si¢ caly (cata wykorzystana jego powierzchnia,
od komérki A1 do ostatniej kolumny zawierajacej dane i do ostatniego wier-
sza z danymi). Czesto chcemy na wydruku pokazaé tylko fragment arkusza
(np. bez dodatkowych opiséw, albo pomocniczych tabelek). Obszar wydru-
ku ustalamy zaznaczajac wybrany obszar, a nastepnie wykonujac polece-
nie Format » Zakresy wydruku » Definiuj Oczywiscie zawsze mozna zmienié¢
obszar wydruku (definiujac go ponownie), czy usunaé¢ poleceniem: Format
» Zakresy wydruku » Usun (oczywiScie usuniecie obszaru wydruku usuwa
tylko definicje obszaru, a nie dane z arkusza).

Najwazniejszym pewnie poleceniem zwigzanym z drukowaniem jest podglad
wydruku — pozwala on zaoszczedzié¢ tony papieru! Zanim co$ wydrukujemy,

160



zobaczmy najpierw jak to bedzie wygladaé¢ na drukarce. Zwykle okaze sie,
ze zle! Dlaczego? Dlatego, ze arkusze sa zwykle bardzo duze i nijak nie
mieszcza sie na kartce papieru. Dlatego zanim arkusz uda sie sensownie
wydrukowaé, trzeba nad nim popracowaé i sprawdzaé na ekranie jak sie
prezentuja kolejne wersje.

OpenOffice.org Calc
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Okno polecenia drukowania

8.2.2 Nagléwki i stopki

Aby wielostronicowy wydruk mial sens (np. zeby mozna bylo go ponownie
ztozyé, gdy kartki rozsypia sie na ziemie), kazda strona musi by¢ opisana
nazwa dokumentu, numerem strony i taczng liczba stron oraz datg wydru-
ku. Wszystkie te (i jeszcze inne) elementy mozemy tatwo umiescié zar6wno
w nagléwku jak i w stopce dokumentu. Nagléwek i stopke definiujemy nie-
zaleznie jedno od drugiego.

Ustalanie tresci stopki
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Naglowki i stopki ustawia si¢ niezaleznie

Polecenie Format »Strona »Stopka » Edytuj

e Mozliwos¢ wyboru predefiniowanych postaci

Podziat na trzy czesci

Gotowe elementy (liczba stron, data, ...)

Do definiowania stopki (nagtéwka) stuza polecenia: Format » Strona » Stopka
» Edytuj i Format »Strona » Nagtowek w» Edytuj Gdy nagltowek lub stopka
jest juz zdefiniowany mozna przej$¢ do jego edycji takze poleceniem Edycja
» Naglowki © stopki

Wspblcezesne arkusze sg na tyle przyjazne, ze maja kilka z géry zdefiniowa-
nych wersji nagtowka i stopki, mozemy wybraé jedng z nich lub zdefiniowaé
wlasne.

Tres¢ nagléwka i stopki jest podzielona na trzy czesci (lewa, Srodkowa i
prawa), co pozwala wygodnie zdefiniowaé rozlozenie informacji w nagtéw-
ku/stopce.

Zeby jeszcze bardziej ulatwi¢ tworzenie nagtowka/stopki wspo6lczesne arku-
sze takie informacje jak data wydruku czy liczba stron arkusza wstawiaja
do tworzonego przez nas tekstu automatycznie (wystarczy tylko przy two-
rzeniu naglowka stopki wskazaé, gdzie taka informacja ma sie pojawic).

8.2.3 Zamrazanie naglowkéw kolumn i wierszy

Duza tabelka (a to jest zwykle zawarto$¢ arkusza) nie miesci si¢ na jednej
czy dwu stronach. Jesli po prostu wydrukujemy ja na wielu stronach, to
dane ze $rodka tabelki pojawia sie na stronie bez nagléwkéw wierszy i
kolumn. Dostaniemy zestaw wielu nic nie méwiacych liczb. Perspektywa
sklejania ze soba wielu stron arkusza w jedna gigantyczna ptachte, raczej
nie wzbudza entuzjazmu.

Przyktad wydruku bez zamrozonych nagléwkow

e Konieczne przy wydrukach wielostronicowych

e Podobne w dzialaniu do zamrozenia (przytwierdzenia) czesci okna
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e Mozna zamrazaé tylko wiersze albo tylko kolumny

Na szczeScie mozna zrobié¢ cos duzo bardziej sensowego — kazaé na kazdej
stronie drukowaé wiersze i kolumny z nagtéwkami. Robimy to za pomoca
polecen Format » Zakresy wydruku w Edytuj » Wiersze powtorzone i Format
» Zakresy wydruku » Edytuj » Kolumny powtdrzone

Przy wskazywaniu wierszy /kolumn do powtarzania warto korzystaé z przy-
cisku chwilowo zmniejszajacego okienko — dzieki temu widzimy wieksza
czed¢ arkusza. Wskazujemy obszar arkusza, ale arkusz zapamigta tylko nu-
mery wierszy badz kolumn. Oto przyklad wybrania nagtéwkow wierszy i
kolumn powtarzanych na kazdej stronie wydruku:
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Wskazywanie nagtowkow wierszy i kolumn powtarzanych na kazdej
stronie wydruku

8.2.4 Dopasowywanie rozmiaréw wydruku

Poniewaz arkusz jest (prawie zawsze) wigkszy niz strona wydruku, powsta-
je pytanie jak najlepiej rozmiesci¢ go na kartkach wydruku. Pierwsza rzecza
jaka mozna zrobi¢ jest odpowiednie zorientowanie stron wydruku. Przy pra-
cy z edytorem tekstu wlasciwie zawsze drukuje sie na kartach ustawionych
pionowo (portret). W przypadku arkusza jest inaczej. Zwykle drukuje sie
jedna, duza tabele, ktérej poszczegdlne wiersze zawierajg dane o jakis obiek-
tach (pracownikach firmy, ksiazkach w bibliotece, towarach w magazynie).
Dlatego bardziej zalezy nam na tym, aby na jednej kartce mie¢ jak najwie-
cej danych z jednego wiersza (o jednym obiekcie), a nie z jednej kolumny
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(ten sam aspekt wielu obiektow).

Ustawienie orientacji strony i margineséw

PTIRT =

e s

e Orientacja strony
e Marginesy

e Skalowanie

7 tego powodu arkusze kalkulacyjne zwykle drukuje sie¢ w potozeniu pozio-
mym (orientacja pozioma). Do ustawienia orientacji strony stuzy polecenie
Format w Strona » Strona

Czesto udaje si¢ uzyskaé znacznie lepsze utozenie danych na stronach zmniej-
szajac wielkosci marginesow. Trzeba jednak pamietaé, ze zwykle drukarki
nie pozwalajg dowolnie zmniejsza¢ marginesow, a poza tym jesli ustawi sie
bardzo malte marginesy, to drobne przesuniecie kartki w drukarce spowo-
duje, ze czes¢ tekstu nie zmieéci sie na stronie. Poza tym zawsze warto
mie¢ troche miejsca na wydruku, by moéc robié¢ notatki. Marginesy mozna
zmieniaé¢ po wydaniu polecenia Format » Strona » Strona

Oto okienko stuzace do ustalania orientacji strony i marginesow:
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Ustawienie orientacji strony i marginesow

Jeszcze jednym sposobem na poprawienie dopasowania wydruku do kartek
papieru jest skalowanie. Mozemy poda¢ do ilu procent chcemy pomniejszy¢
wydruk. Inna mozliwos$¢ to podanie w ilu stronach w poziomie i pionie ma
sie zmiesci¢ nasz wydruk. To bardzo wygodne, bo najczeéciej nie zalezy
nam na uzyskaniu malej liczby stron w pionie, natomiast chcemy mie¢ jak
najmniej stron w poziomie (z powodéw wyjasnionych weczesniej). Ustawia-
my woéwczas np. dwie strony w poziomie i np. 30 (jakas duza liczba) w
pionie (niektére arkusze kalkulacyjne pozwalaja podaé, ze w jednym z kie-
runkéw liczba stron nie ma dla nas znaczenia). Trzecia wreszcie mozliwosé
to po prostu podanie ile stron lacznie ma mieé¢ nasz wydruk. Pamigtajmy
przy stosowaniu skalowania w jakiejkolwiek postaci, ze zbytnie zmniejszenie
wydruku uczyni go po prostu nieczytelnym. Skalowanie wydruku ustalamy
poleceniem

Tak wyglada okienko stuzace do ustalania skalowania wydruku:
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Ustawienie skalowania

8.2.5 Dodatkowe mozliwosci zwigzane z drukowaniem

Bardzo czesto zalezy nam na tym, aby przejscie do nowej strony nastepowa-
to nie w przypadkowym miejscu ale w wybranym recznie przez nas. Mozna
to tatwo osiagnaé¢ za pomoca dwu ponizszych polecen

Przed ich wydaniem nalezy ustawi¢ biezaca komoérke w wierszu (lub kolum-
nie), od ktérego (ktérej) ma zaczaé sie nowa strona.

e Przejscia do nowej strony

e Ustawienia drukarki

e Wiele egzemplarzy wydruku
Jesli chcemy usunaé tak wstawiony podziat strony nalezy znéw ustawic sie

w pierwszym wierszu (pierwszej kolumnie) nowej strony i wydaé jedno z
polecen
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Dodatkowe ustawienia wydruku (na przyktad wyboér druku jedno— lub dwu-
stronnego) mozna znalez¢ w ustawieniach drukarki, dostepnych po wydaniu
polecenia

Niestety dostepne tam ustawienia zaleza od drukarki zainstalowanej w sys-
temie i z tego powodu nie omawiamy ich tutaj.

Czesto zdarza si¢ potrzeba wydrukowania kilku kopii tego samego arkusza.
W okienku drukowania
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Ustalanie liczby egzemplarzy wydruku

mozemy wybraé liczbe egzemplarzy, a takze kolejnos¢ drukowania stron
(najpierw wszystkie pierwsze, potem wszystkie drugie itd., czy najpierw
pierwszy egzamplarz, potem drugi, itd.).

We wspblczesnych arkuszach jest jeszcze wiele ustawien i polecen zwiaza-
nych z drukowaniem, ale nie jestedmy w stanie ich wszystkich omoéwi¢ —
przedstawiliSmy tu te najwazniejsze.
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8.3 Kilka nieco bardziej zaawansowanych tema-
tow

8.3.1 Funkcje bazodanowe

Funkcje bazodanowe (nie mylmy ich z operacjami bazodanowymi takimi
jak filtrowanie czy sortowanie) sa specjalnym rodzajem funkcji wpisywa-
nych do formul, ktére pozwalaja wykonywac obliczenia dla (pojedynczych)
tabelek bazy danych z uwzglednieniem kryteriéw wybierajacych wiersze.
Oczywiscie wymieniona tu tabelka bazy danych to po prostu fragment ar-
kusza kalkulacyjnego. Kryteria definiujemy poza sama formula (co czasami
bywa niewygodne) w postaci obszaru kryteridw.

e Czym sa funkcje bazodanowe
e Obszar kryteriéw
e Najczesciej uzywane funkcje bazodanowe

e Ogélna postaé ich sktadni

Obszar kryteriéw sktada sie z co najmniej jednej kolumny i dwu wierszy.
Pierwszy wiersz zawiera nagltowki. Te naglowki najczesciej sa nagtowkami
kolumn z tabelki z baza danych. Jesli tak jest, to w kolumnie o takim
nagtéwku bedziemy podawali kryteria dotyczace kolumny z bazy danych o
takim samym nagtéwku. Mozna tez definiowaé kryteria odnoszace sie do
wielu kolumn, wéwczas w wierszu nagléwkéw obszaru kryteriow wpisujemy
nazwe rézng od nazw kolumn w tabeli bazy danych. Warunki z kolumn
w jednym wierszu sa traktowane jak polaczone spéjnikiem i (koniunkcja).
Jedli podamy wiecej niz jeden wiersz pod wierszem z nagléwkami obszaru
kryteriéow, to warunki z kolejnych bedg traktowane jakby byly potaczone
spéjnikiem lub (alternatywa).

Pojedynczy warunek moze mieé¢ postaé stalej (np. liczba lub napis) i wtedy
sg wyszukiwane rekordy majace w kolumnie, w ktorej wystapil warunek
te warto$¢. Warunek moze mieé postaé¢ poréwnania (np. ”;=13"), a co
najciekawsze, napis bedacy warunkiem moze by¢ wyliczany formuta.

Praktycznie wszystkie funkcje bazodanowe maja taka sama sktadnie. Pierw-
szy parametr jest adresem tableki z baza danych (koniecznie z wierszem
nagltéwkoéw), drugi to nazwa kolumny z bazy danych dla ktérej chcemy
wykonywaé obliczenia, za$ trzeci to adres obszaru kryteriéw.

Przyktadowe funkcje bazodanowe to:

e BD.ILE.REKORDOW — zliczanie wierszy speliajacych kryterium,

e BD.SUMA — liczenie sumy liczb ze wskazanej kolumny (tylko z wier-
szy spetniajacych kryterium.

Niestety pelne omoéwienie funkcji bazodanowych wykracza poza ramy tych
materialow.

168



8.3.2 Cwiczenia z funkcji bazodanowych

e Dla utworzonych wczeéniej tabel zastosuj funkcje bazodanowe

e Pamietaj o zdefiniowaniu obszaru (obszaréw) kryteriow o wlasciwej
strukturze

8.3.3 Analizy co-jesli

Dzigki temu, ze arkusz automatycznie sam wylicza wyniki, za kazdym ra-
zem gdy tylko zmienimy dane, doskonale sie nadaje do przeprowadzania
analiz co-jesli. Na przyktad po utworzeniu arkusza obliczajacego wysokosé
rat i czas splacania kredytu, latwo mozemy (o ile dobrze zdefiniowali$my
arkusz) policzy¢ ile bedzie rat i jaka bedzie ich warto$é, gdy zwigkszymy
lub zmniejszymy kwote kredytu.

e dlaczego arkusz sie $wietnie do nich nadaje
e korzystanie z parametréow arkusza

e polecenie Narzedzia »Szukaj wyniku

Czasami chcemy wykonaé¢ odwrotne obliczenie - znamy wynik, a nie wie-
my dla jakich danych mozna go osiagnaé¢ (np. jesteSmy ciekawi, dla jakiej
wysoskosci kredytu miesieczna rata nie przekroczy 500 zlotych). Zamiast
metoda préb i bltedéw podstawiaé rézne wysokosci kredytu i patrzeé ja-
kie wychodza raty, mozemy poprosi¢ zeby takie obliczenie wykonatl za nas
arkusz — stuzy do tego polecenie Narzedzia » Szukaj wyniku. Podajemy wy-
nik, ktéry chcemy uzyskaé, wskazujemy komorke z wyliczajaca go formuta
oraz wskazujemy komoérke z danymi, od ktérych zalezy wynik (niestety tyl-
ko jedna). Zwykle arkusz blyskawicznie poda nam rozwiazanie, choc dla
bardziej skomplikowanych przypadkéw, moze sie okazaé, ze arkusz takiego
rozwiazania nie potrafi znalezé.

8.3.4 Uwagi o pisaniu i nagrywaniu makr

e co to jest makro

e jak nagra¢ makro

e problem trybow adresowania

e jak wyglada makro od $rodka
Pracujac z arkuszem czesto zauwazamy, ze niektore ciagi czynnosci czesto
powtarzamy. Warto by bylo wiec je zapamietaé w arkuszu i w razie potrzeby
kazac je odtwarza¢. Mozna to osiggnaé¢ nagrywajac makro, czyli wykonujac

te czynnosci, ktore arkusz ma zapamieta¢. Nagrywanie makr wlaczamy
poleceniem
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. Po jego wykonaniu pojawi sie okienko “Zakoncz rejestracje” z przyciskiem
pozwalajacym zakonczy¢ nagrywanie makra. Aby wykona¢ uprzednio zare-
jestrowane makro nalezy wybra¢ z menu polecenie

Niestety w ten sposéb mozna nagrywaé tylko bardzo proste ciggi operacji.
Zeby rzeczywiscie dostowaé arkusz do swoich potrzeb, trzeba napisaé odpo-
wiedni zestaw makr (by¢ moze zaczynajac od nagrania prostego makra). Do
pisania makr arkusze udostepniajg specjalne jezyki programowania. Jest to
jednak temat zdecydowanie wykraczajacy poza ramy tych materiatow.
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Rozdziat 9

Podstawy redagowania
dokumentow elektronicznych

9.1 Wprowadzenie

Zyjemy w czasach, w ktérych komputer stal sie codziennym narzedziem
pracy. Komputery znajduja sie w wickszosci gospodarstw domowych i stu-
73 nie tylko do zabawy, ale takze jako narzedzie pracy czy kontaktu ze
Swiatem. Wraz z rozpowszechnieniem si¢ komputerow zaniklty dawne me-
tody przygotowywania dokumentéw: zmudne sporzadzanie rekopiséw, czy
tworzenie tekstu na maszynie do pisania. O ilez wygodniej jest wprowadzi¢
caly tekst do pamieci komputera, sformatowaé¢ go nadajac mu atrakcyjna
postaé graficzng, a nastepnie wydrukowaé go w tylu egzemplarzach, ile jest
nam potrzebnych! A jaka przy tym wygoda przy nanoszeniu poprawek —
nie trzeba nic skresla¢ ani uzywaé korektora — wystarczy wyswietli¢ sto-
sowny fragment na ekranie komputera i wprowadzi¢ niezbedne poprawki.
Do tego ten sam dokument mozna wykorzystywac¢ wielokrotnie nieznacznie
zmieniajac pewne jego fragmenty, np.: dane adresata listu.

Nie ulega zadnej watpliwosci, ze umiejetno$¢ komputerowego przygotowy-
wania dokumentow jest w dzisiejszych czasach koniecznoécia. Mozna zary-
zykowaé stwierdzenie, ze sktadaja sie na nia dwa elementy:

e podstawowa wiedza dotyczaca zasad przygotowywania dokumentu,

e umiejetnosé¢ sprawnego postugiwania sie konkretnym programem stu-
zacym do redagowania tekstu.

Sa pewne uniwersalne zasady, ktérymi kierujemy sie przygotowujac doku-
ment tekstowy, niezaleznie od wykorzystywanego narzedzia. Dobrym przy-
kladem jest to, ze nie stawiamy spacji przed znakami interpunkcyjnymi
(przed przecinkiem, kropka itp.). Rozpoczynajac prace z edytorem teksto-
wym musimy pozna¢é kilka takich wlasnie podstawowych zasad.

Wprowadzajac tekst do komputera i poddajac go obrébce wykorzystujemy
odpowiednie oprogramowanie, ktére musimy dobrze poznaé, aby proces re-
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dagowania przebiegal sprawnie. Przygotowywanie krétkich tekstéow nie wy-
maga przy tym doglebnej znajomosci narzedzia, ktorym sie postugujemy —
zazwyczaj wystarczy opanowanie kilku prostych polecen i czynnosci. Inaczej
jednak sprawa wyglada, gdy przygotowywanym dokumentem jest na przy-
ktad praca dyplomowa. Wtedy zalezy nam na tym, aby pewne czynno$ci
(na przyklad numerowanie rozdzialéw) byly wykonywanie automatycznie.
Nalezy tez zadbaé¢ o spéjnoéé dokumentu, ktéry powstaje w ciagu diugie-
go czasu. Chcemy na przyklad, aby wszystkie przyklady byly skladane w
ten sam sposob, aby nagléwki wszystkich rozdzialéw mialy ten sam roz-
miar czcionki itp. Jak widaé¢ zmieniaja si¢ wowczas wymagania stawiane
edytorowi tekstow i zakres, w jakim go uzywamy.

W trzech kolejnych rozdziatach niniejszego podrecznika chcemy skupié¢ sie
witadnie na powyzszych dwoch aspektach pracy z edytorem i przedstawié
niezaleznie od siebie:

e clementarne mechanizmy formatowania tekstu,

e mechanizmy strukturalne i ztozone narzedzia wspomagajace tworze-
nie dtugich dokumentow.

Zaczniemy od pierwszego zadania. Jako przyktadowego edytora uzyjemy
edytora z pakietu OpenOffice w wersji 1.1.2. Jest to oprogramowanie bez-
ptatne, dostepne zaréwno dla rodziny systemdéw operacyjnych Microsoft
Windows jak i systemu operacyjnego Linuz. Interfejs uzytkownika bardzo
przypomina interfejs popularnego pakietu Office firmy Microsoft — opano-
wanie programu OpenOffice umozliwi wigc réwniez niemal bezproblemowa
obshuge programu Microsoft Word.

Niniejszy modul pozwoli aktywnie studiujgcej osobie posigsé umiejetnosci
pozwalajace na:

e zrozumienie ogdlnych zasad przygotowywania dokumentéw elektro-
nicznych,

e korzystanie z elementarnych mozliwosci wybranego edytora tekstu,

e stosowanie zasad strukturalnej pracy z dokumentem i narzedzi uta-
twiajacych tworzenie dtugich dokumentéw,

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

9.2 Uruchamiamy i poznajemy edytor tekstu

Programy stuzace do redagowania tekstu nazywa sie w rézny sposéb. Cza-
sami moéwi sie o edytorze tekstu, czasem uzywa sie nazwy redaktor tekstu,
jeszcze w innych zrédtach wystepuje procesor tekstu.
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Jak juz wspomnieliémy, bedziemy uzywaé edytor tekstu pochodzacy z pa-
kietu OpenOffice.

O Cwiczenie 9.2.1. Znajdz skrét do edytora tekstu (procesora tekstu) w
menu startowym uzywanego przez Ciebie systemu operacyjnego. Uruchom
program. [

Uruchamianie edytora tekstu:

e jest zalezne od systemu operacyjnego i konfiguracji konkretnego kom-
putera,

e najczedciej w menu startowym znajduje sie skrot do niego, na przy-
ktad w postaci

e zaladowanie programu do pamieci komputera moze chwile potrwac.

Po zatladowaniu programu na ekranie powinniSmy zobaczy¢ okienko pro-
gramu.
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Przyjrzyjmy sie najpierw najwazniejszym obszarom edytora.

e Najwiekszy obszar zajmuje biala, czysta (na razie) kartka, na ktora
wpisujemy tekst

e U géry ekranu znajduje sie nagtéwek okienka:

e Pod nim jest menu:

Pk Edyca Widok Wstaw Fomat Namedza Okno Pomoc
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e Jeszcze nizej pasek funkcji:

Ef=1=lTik=)=} + @ @& s []

e Pod paskiem funkcji jest pasek obiektow:

Domyéinie ] [Nmbus Raman ] (2 -] A 4 & [EJEIEE = = =

A A E

W nagltéwku okienka mozemy odczytaé¢ wersje programu, ktéry uzywamy
oraz nazwe pliku zawierajacego opracowywany dokument. Jesli dokument
nie zostal jeszcze zapisany w zadnym pliku, to pojawia sie informacja bez
tytutu.

Menu zawiera polecenia, ktére mozna wykonywaé¢ na opracowywanym do-
kumencie. Na przyklad klikajac na menu Plik otrzymamy podmenu zawie-
rajace liste operacji, ktére mozemy wykonywaé¢ na plikach. Wybierajac z
tego podmenu polecenie Zapisz jako mozemy zapisaé opracowywany doku-
ment (na razie pusty) w pliku o podanej nazwie. W dalszej czesci podrecz-
nika odwolujac sie do tego typu polecen wybieranych z podmenu bedziemy
uzywaé notacji: Plik » Zapisz jako. Taki ciag polecen moze w niektorych
przypadkach by¢ catkiem diugi!

Pasek funkcji zawiera ikonki stanowiace skroty do czesto uzywanych po-
lecen. Na przyktad klikniecie na ikonke z drukarka powoduje przestanie
dokumentu na drukarke — jest to polecenie, ktére mozna réwniez wybrac
z menu poprzez Plik » Drukuy.

Pasek obiektéw umozliwia wykonywanie czynnoéci edycyjnych na aktyw-
nym obiekcie. Jego postaé¢ zalezy od tego jaki obiekt edytujemy, czyli od
tego czy kursor znajduje sie w akapicie zwyklym, tabeli, obiekcie graficz-
nym itp. Za pomoca jednego kliknigcia na odpowiednim przycisku tego
paska mozemy szybko formatowa¢ dany obiekt. Przyktadowo klikniecie na
przycisk z pogrubiong literka A powoduje wyttuszczenie zaznaczonego frag-
mentu tekstu.

Kolejne elementy wys$wietlane w okienku edytora to:
e linijka:

ba
o

e znajdujacy sie na dole pasek stanu:

Na linijce sa zaznaczane rézne odleglosci stosowane w dokumencie, na
przyktad wielkosé wciecia pierwszego wiersza, wyliczenia, pozycje tabula-
torow itd.

Pasek stanu przekazuje wazne informacje o stanie edytowanego dokumentu.
Widzimy na przyktad, ze edytujemy pierwsza strone sposrdd jednej dostep-
nej (napis 1/1). Kolejna informacja to nazwa stylu uzytego do formatowania
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aktualnego akapitu (wiecej na ten temat powiemy w nastepnym rozdziale),
dalej powigkszenie, z jakim ogladamy dokument, tryb edycji, tryb wyboru,

informacja o tym, czy hiperlacza sa aktywne. Znaczenie poszczegdlnych
informacji zostanie wyjasnione w dalszej czeSci tekstu. Juz teraz jednak
warto zwroci¢ uwage na bardzo wazng informacje wyswietlang w pasku sta-
nu. Bezposrednio za napisem HYP jest pole, ktore poczatkowo jest puste.
Pole to sygnalizuje, czy dokument zostal zmodyfikowany od ostatniego za-
pisu na dysku. Jesli dokonano w nim modyfikacji w polu tym znajduje sie
gwiazdka.

O Cwiczenie 9.2.2. Wprowadz kilka sléw do edytora. Zaobserwuj jak
zmienia sie pasek stanu. [J

Waznym elementem edytora jest tez pionowy pasek narzedzi.

Za jego pomocg mozna szybko wykonywaé czeste czynnosci edycyjne. Na
przyktad pierwsza ikona od géry na tym pasku stuzy do wstawiania réznych
elementéw.

O Cwiczenie 9.2.3. Ustaw kursor myszy na pierwszej od géry ikonie
paska narzedzi. Nie klikaj na niego! Zauwaz, ze OpenOffice podpowiada, do
czego stuzy dany przycisk. [J

Postugiwanie sie paskiem narzedzi jest do$¢ specyficzne. Wyjasnimy to na
przyktadzie. Jesli ustawimy kursor myszy na przycisku Wstaw paska na-
rzedzi (przypomnijmy: pierwszy od géry), wcisniemy lewy klawisz myszy
i przytrzymamy go nie puszczajac, to pojawi sie podmenu, z ktérego
mozna wybraé obiekt, ktéry chcemy wstawié. Trzymajac caly czas wcidniety
lewy klawisz myszy ustawiamy kursor na przykiad na ikonce symbolizuja-
cej znak specjalny. System caly czas wyswietla podpowiedz, wiec szukana
ikonke tatwo zidentyfikowa¢. Gdy ustawimy sie juz na zadanej ikonce pusz-
czamy klawisz myszy. Jesli wybraliSmy polecenie Wstaw znak specjalny na
ekranie pojawi si¢ dialog, z ktérego mozna wybraé zadany znak. Jednocze-
$nie ikona w pasku narzedzi zmienia sie na ostatnio wybrana opcje, czyli w
tym przypadku — na znak specjalny. Teraz chcac ponownie wstawié¢ znak
specjalny wystarczy zwyczajnie kliknaé¢ lewym klawiszem myszy na iko-
ne w pasku narzedzi. Chcac jednak wstawié¢ inny obiekt nalezy wykonaé
wszystkie kroki opisane w tym akapicie.

O Cwiczenie 9.2.4. Poeksperymentuj z paskiem narzedzi. Sprébuj wsta-
wi¢ dwa rézne znaki specjalne. [

Warto wspomnieé, ze widocznosé i zawartosé poszezegdlnych paskéw narze-
dzi mozna dos¢ dowolnie konfigurowac, wykracza to jednak poza ramy tego
podrecznika. Wspomnimy jedynie, ze czynnosé te realizujemy za pomoca
zaktadek Pasek stanu i Pasek narzedzi dialogu wys$wietlanego poleceniem
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9.3 Wprowadzamy tekst

Edycja tekstu polega na jego wprowadzeniu i nadaniu mu odpowiedniej
postaci graficznej, czyli na jego sformatowaniu. Czynnosci te mozna wyko-
nywaé na dwa sposoby:

e Wprowadzanie 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 zaplanowaé
ukltad strony.

e Formatowanie po uprzednim wprowadzeniu catego tekstu. W pierw-
szej fazie mozna skupié sie na treéci dokonujac wlasciwej prezentacji
pozniej. Nie dokonujac jednak zadnego formatowania trudno pdzniej
nawigowaé po tekdcie.

Tak naprawde w praktyce najlepiej potaczy¢ obie metody od razu forma-
tujac kluczowe dla struktury dokumentu fragmentu, na przyklad tytuty
rozdzialéw i podrozdzialow, a odktadajac na pdzniej decyzje, dotyczaca na
przyktad tego, ktore fragmenty tekstu bedziemy wyrdzniaé i w jaki sposob.
Jeszcze inna metode, szczegdlnie przydatna przy edycji, duzych dokumen-
téw omoéwimy w nastepnym rozdziale.

Sprobujmy teraz wprowadzi¢ krétki tekst nie dokonujac na razie jego for-
matowania.

Wprowadzanie tekstu odbywa si¢ w sposéb zgodny z oczekiwaniami. Nalezy
jedynie pamietaé o kilku rzeczach:

e Polskie litery uzyskujemy weciskajac i przytrzymujac prowy klawisz
Alt, wciskajac klawisz z odpowiednia litera, a nastepnie puszczajac
oba klawisze. Taki sposéb wciskania klawiszy, na przykitad wcisniecie
klawisza Alt razem z litera a bedziemy w dalszym ciagu oznaczaé jako
Alt+a. Aby uzyskaé 27 wciskamy Alt+x.

e Komputer sam dba o przejscie do nowego wiersza. Nie trzeba (a nawet
nie nalezy!) si¢ o to troszczyé. Jak za chwile zobaczymy wcisniecie
klawisza Enter oznacza nie tylko zwykle przejscie do nowego wiersza.

e Poszczegdlne akapity oddziela sie od siebie za pomoca klawisza Enter.
W zaleznosci od ustawien edytor moze pozostawiaé¢ miedzy kolejnymi
akapitami nieco wiecej miejsca, moze tez automatycznie rozpoczynaé
pierwszy wiersz kazdego akapitu od wciecia.

e Niektére znaki, niedostepne bezposrednio z klawiatury, wprowadza sie
w szczegbdlny sposdb. Wybieramy z menu Wstaw » Znaki specjalne lub
poprzez menu narzedzi. Pojawia sie wéwczas dialog Znaki specjalne,
ktory oméwimy za chwile.
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e System automatycznie zamienia niektére znaki:

— cudzystéw,

— kreska, my$lnik.

O Cwiczenie 9.3.1. Wprowadz do edytora krétki (kilka zdan) fragment
tekstu ztozony z kilku akapitéow. Sprébuj umiescié w nim ujeta w cudzysto-
wy nazwe przedmiotu Przysposobienie Informatyczne. Zauwaz, ze cudzy-
stow otwierajacy jest sktadany w inny sposob niz cudzystow zamykajacy.
O

A oto przykladowy tekst wprowadzony do edytora.
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Tak naprawde w praktyce najlepiej polaczy¢ obie metody od razu formatujac
kluczowe dla struktury dokumentu fragmentu, na przyktad tytuly rozdziatéw i
podrozdziatéw, a odkladajac na pézniej decyzje, dotyczaca na przyktad tego, ktére
fragmenty tekstu bedziemy wyrézniac. Jeszcze inna metode, szczegolnie
pL‘zydatna przy edycji, duzych dokumentéw oméwimy w rozdziale 5.

Sprobujmy teraz wprowadzic¢ krotki tekst nie dokonujac na razie jego
formatowania.
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Zwr6émy uwage na to, ze:

e Tekst sktada sie z dwdch akapitow. Jest to wyraznie widoczne, gdyz
miedzy akapitami jest wieksza przerwa (Swiatlo) niz miedzy poszcze-
gbélnymi wierszami.

o Wiersze sa wyréwnywane jedynie do lewej strony.

Podzial na akapity stanie sie jeszcze lepiej widoczny, gdy wlaczymy wyswie-
tlanie tzw. znakdw niedrukowalnych. Sa to znaki, ktére nie pojawiaja sie w
drukowanym dokumencie i ktérych zadaniem jest oznaczenie specjalnych
miejsc w dokumencie. Wy$wietlanie znakéw drukowalnych wlaczamy/wy-
taczamy za pomoca Widok »Znaki niedrukowalne. Mozna tez zrobi¢ to
wciskajac po prostu Ctrl+F10 lub poprzez pasek narzedzi.
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Teraz kazda spacja wprowadzona przez uzytkownika jest widoczna w posta-
ci kropki, a kazde przejscie do nowego akapitu w postaci specjalnego znaku
graficznego.

Wyswietlenie znakéw niedrukowalnych umozliwia latwiejsze zorientowanie
sie w strukturze dokumentu i czesto pozwala na zdiagnozowanie ,,dziwnego”
zachowania si¢ edytora.

Poeksperymentujmy chwile z tym tekstem. Dodajmy kilka spacji przed sto-
wem ,rozdziale”. Zauwazmy, ze wyrazenie ,w rozdziale 5” przesuwa si¢ w
strone prawego marginesu az w koncu liczba ,,5” zostaje przeniesiona do
nowego wiersza. Takie rozdzielenie stowa ,rozdziale” od liczby ,,5” nie wy-
glada dobrze. Mozemy zapobiec rozdzielaniu kluczowych fraz wstawiajac
miedzy ,rozdziale” a 5”7 tzw. twardg spacje. W tym celu usunmy wszystkie
spacje przed piatka i wstawmy twarda spacje za pomoca Ctri+spacja. Edy-
tor nie dzieli wierszy w miejscach, w ktérych znajduje sie twarda spacja.
Aby sie o tym przekonaé¢ ponéwmy eksperyment z dostawianiem spacji.

Oprécz twardych spacji mozemy wstawiaé do tekstu tak zwane twarde En-
tery za pomoca klawisza Ctrl+FEnter. W miejscu wstawienia tego znaku
wystepuje przejscie do nowego wiersza, ale edytor nie konczy akapitu!

Jednym ze sposobow wprowadzania symboli jest dialog Znaki specjalne.
Przypomnijmy, ze wybieramy go za pomoca menu Wstaw » Znaki specjal-
ne lub krétko za pomoca kombinacji klawiszy Ctri+Shift+S. Pojawia sig
woéwcezas specjalny dialog:
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Wybieramy:

e czcionke, np.: Courier,

e podzbiér znakéw, np.: symbole litero-podobne (w przypadku niekté-
rych czcionek dysponujacych tylko jednym podzbiorem znakdéw, pole
wyboru podzbioru nie jest wy$wietlane).

Podwoéjne klikniecie na wybrany znak powoduje wstawienie go do doku-
mentu.

Jest kilka uniwersalnych zasad, ktérymi warto si¢ kierowaé przygotowujac
dokument w edytorze tekstu. Jak juz wspomnieliémy, edytor sam dba o
podzial tekstu miedzy poszczegdlne wiersze. Osoba wprowadzajaca tekst
nie musi tego robi¢. Edytor wybiera jako punkty podzialu miejsca, w kto-
rych wystepuja spacje. W zwiazku z tym warto pamieta¢ o tym, aby po
znakach przestankowych umieszczaé¢ pojedyncza spacje. Zwicksza ona czy-
telnos$¢ tekstu wprowadzajac $wiatto po przecinku, dwukropku, $redniku,
kropce itp. a ponadto umozliwia ,ztamanie” wiersza po takim znaku. Z
drugiej strony duzym bledem jest umieszczanie spacji przed znakami prze-
stankowymi. Moze si¢ wtedy zdarzy¢, ze edytor podzieli wiersz wtasnie w
miejscu takiej nadmiarowej spacji, co spowoduje, ze przecinek powedruje
do nowego wiersza zamiast po prostu zakonczy¢ wiersz poprzedni.

Jesli nie chcemy, aby w danym miejscu doszto do podzialu wiersza, to wpi-
sujemy twarda spacje zamiast zwyktej. Typowymi miejscami, ktérych uzy-
jemy twardych spacji jest miejsce miedzy stowem rozdzial a jego numerem
w odsytaczach, wyrazenia typu ,por. p. 4”7, ktére chcemy traktowaé jako
calosc.

Wocisniecie klawisza Enter powoduje nie tylko rozpoczecie nowego wiersza,
ale takze podzial tekstu na akapity. Nie wciskajmy Enter, jesli chcemy po
prostu przej$é¢ do nowego wiersza. Uzywamy zamiast tego Ctri+FEnter.

Pamietajmy wiec:

e Poszczegdlne 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 FEnter.
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9.4 Wedrujemy po tekscie

Po wprowadzonym tekscie mozemy poruszac sie nie tylko za pomoca klik-
nie¢ myszy i paska przewijania. Bardzo efektywna metodg przewijania tek-
stu jest postugiwanie sie klawiatura:

e klawisze kursora przesuwaja kursor o jedna pozycje w prawo, lewo,
do poprzedniego lub nastepnego wiersza

e klawisze kursora z przytrzymanym klawiszem Ctrl umozliwiaja szyb-
kie przemieszczanie kursora po pelnych stowach

e PgDn, Pgup — przewijaja ekran o pelng strone

e klawisze Home, Fnd umozliwiaja szybkie przejscie na poczatek lub
koniec strony

Warto podkresli¢, ze efektywne korzystanie z programéw do edycji tekstéw
wymaga opanowania przemieszczania sie po dokumencie takze z pomoca
samej klawiatury — bez uzycia myszki.

9.5 Wprowadzamy poprawki

Dokument mozna redagowaé¢ w dwoéch trybach: trybie wstawiania i zaste-
powania. Przelaczanie miedzy nimi odbywa sie za pomocg klawisza Insert.

e Tryb wstawiania

— nie wymazuje juz istniejacego tekstu
— wprowadzane znaki sa wstawiane miedzy istniejace

— istniejacy tekst ,rozsuwa sie” robigc miejsce na nowe elementy
e Tryb zastepowania

— nowe znaki nadpisuja istniejacy tekst

— wprowadzenie nowego znaku kasuje znak, ktéry byl juz zapisany
w tym miejscu

e Przelaczanie trybdéw: klawisz Ins

W trybie wstawiania nowy tekst trafia miedzy juz wprowadzone fragmenty
powodujac ich ,rozsuniecie”. Jest to bezpieczny tryb, gdyz nie jest mozliwe
przypadkowe zniszczenie fragmentow juz istniejacego tekstu. Z tego powodu
jest to domys$lny tryb pracy. Z kolei tryb zastepowania (lub inaczej nad-
pisywania) powoduje, ze wprowadzany tekst zamazuje tekst juz istniejacy.
Stosujac ten tryb mozemy szybko zastapi¢ fragment tekstu nowym bez ko-
niecznodci jego uprzedniego usuwania. Sygnalizacja aktualnego trybu pracy
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znajduje sie¢ w pasku stanu: napis WSTAW sygnalizuje tryb wstawiania a
napis ZAST — tryb zastepowania.

Czasem zdarza sie, ze w niezamierzony sposéb dokonamy zmiany trybu
edycji, wciskajac bezwiednie klawisz Ins. Jedli edytor zachowuje sie w za-
skakujacy dla nas sposéb kasujac tekst, ktory juz zostal wpisany w miare
wprowadzania nowego, sprawdzmy tryb pracy wyswietlany na pasku stanu
i w razie koniecznoéci zmienmy go.

Czasem zachodzi potrzeba usuniecia jakiegos fragmentu tekstu. Pojedyn-
cze znaki usuwamy za pomoca naci$nigcia odpowiedniego klawisza, dtuzsze
fragmenty tekstu najpierw zaznaczamy, a potem wydajemy polecenie ich
usuniecia.

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

o Ale uwaga! Klawisz del usunie caly fragment tekstu, jesli dokonalismy
uprzednio zaznaczenia fragmentu.

Usuwanie tekstu odbywa sie za pomoca klawiszy backspace lub del. Pierw-
szy z nich usuwa znak znajdujacy sie przed kursorem, drugi — znak na
pozycji kursora. Jesli masz problemy z wyborem wtasciwego klawisza, to
staraj si¢ na razie stosowaé tylko jedna z tych metod. Na przyktad, za-
wsze ustawiaj kursor za usuwanym znakiem i uzywaj klawisza backspace.
W miare zapoznawania si¢ z edytorem wlasciwe ustawianie kursora sta-
nie sie automatyczne — nie bedzie potrzeby zastanawiania sie, w ktérym
momencie nacisnaé klawisz backspace.

Klawisz del zadziala jednak inaczej, jesli zostanie wcisniety w chwili, gdy
w edytorze pewien fragment tekstu jest zaznaczony. Wowczas zostanie usu-
niety caly zaznaczony tekst. Cho¢ nie méwiliSmy jeszcze o zaznaczaniu
fragmentow tekstu, to jednak juz teraz warto pamieta¢ o takim zachowa-
niu klawisza del — jego mimowolne wcidniecie przy zaznaczonym, by¢ moze
duzym, fragmencie tekstu, spowoduje jego usuniecie (na szczescie nie jest
to jeszcze czynno$é nieodwracalna)! Jeszcze raz podkre§lamy koniecznosé
kontrolowania tego, co dzieje sie na ekranie, aby w pore zauwazy¢ efekty
niezgodne z naszymi zamierzeniami.

9.6 Zaznaczamy fragmenty tekstu

Wspomnieliémy juz poprzednio, ze pewne operacje wykonuje si¢ na frag-
mentach tekstu. Fragment, na ktéorym chcemy wykonaé¢ operacje trzeba
jednak wczedniej zaznaczycé. Mozna to zrobié¢ na kilka sposobdw:

e myszka:

— kliknaé lewym klawiszem na poczatku obszaru
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nie puszczaé klawisza — trzymaé go wcidniety!

— przenies¢ wskaznik myszki na koniec fragmentu

pudcié¢ lewy klawisz myszki

sprawdzi¢ czy podéwietlony jest wlasciwy fragment

e klawiatura:

— ustawi¢ kursor na poczatku obszaru
— wcisnaé Shift i traymaé go wcidniety!

— przemiesci¢ kursor na koniec fragmentu za pomoca klawiszy kur-
sora

— pusci¢ klawisz Shift

— sprawdzi¢ czy podéwietlony jest wlasciwy fragment

Jesli wszystko przebiegnie pomy$élnie, to zaznaczony fragment tekstu powi-
nien by¢ zaznaczony na ekranie poprzez zamiang jego koloru tta z kolorem
czcionki jak w ponizszym przyktadzie:
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schowku.
Za pomoca oméwionych operacji mozemy realizowaé operacje na catych fragmentach tekstu. Na
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kopig fragmentu i wykonaniu operacji wklejenia. Cheac przenies¢ fragment zamiast kopiowania do
schowka uzyjemy wycinanie.

SR> BE EF =R

[eln <!

Swona 1/1 Domysinie 150% [wsTaw | sT0Hve -

Czasem zachodzi potrzeba zaznaczenia kilku fragmentéw znajdujacych sie
w réznych miejscach dokumentu. Taka czynnosé wielokrotnego zaznaczania
wykonujemy w nastepujacy sposéb:

zaznaczamy pierwszy fragment
wciskamy i przytrzymujemy klawisz Ctrl
trzymajac wcisniety klawisz Ctrl zaznaczamy drugi fragment

puszczamy klawisz Ctrl
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Jesli chcemy zaznaczy¢ wiecej fragmentéw to po prostu przed zaznaczeniem
kolejnego wciskamy klawisz Ctrli puszczamy go dopiero po dokonaniu za-
znaczenia:
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O Cwiczenie 9.6.1. Sprébuj zaznaczy¢ kilka fragmentéw w przygotowy-
wanym przez siebie dokumencie. [

Przypomnijmy, ze obecno$é¢ zaznaczonego fragmentu zmienia zachowanie
niektorych polecen i klawiszy. Jedli na przyktad po zaznaczeniu fragmen-
tu wcidniemy klawisz del, to caly zaznaczony fragment zostanie usuniety.
Podobnie jesli zaczniemy wprowadzaé tekst po zaznaczeniu jakiego$ frag-
mentu, to nowo wpisywany tekst bedzie zastepowal zaznaczony fragment.

O Cwiczenie 9.6.2. Co sie stanie, jesli po zaznaczeniu fragmentu tek-
stu klikniesz na niego myszka i nie puszczajac lewego klawisza przesuniesz
kursor myszki w inne miejsce dokumentu, a nastepnie puécisz lewy klawisz
myszki? O

9.7 Operacje na fragmentach tekstu

Zaznaczony fragment tekstu mozna tatwo powieli¢, przenie$¢ w inne miej-
sce lub usunaé. Zwlaszcza operacja kopiowania (powielania) zaznaczonego
fragmentu jest niezwykle przydatna i umozliwia szybkie wprowadzanie po-
dobnych do siebie fragmentéw dokumentu.

Operacje kopiowania i przenoszenia wykonuje si¢ za posrednictwem tzw.
schowka. Jest to miejsce, w ktérym mozemy umieéci¢ wskazany fragment
tekstu. Tekst ze schowka mozna nastepnie wklei¢ w dowolne miejsce doku-
mentu.

Operacje na schowku wykonuje sie za pomoca menu Fdycja. Udostepnia
ono miedzy innymi podmenu Kopiuj, Wytnij oraz Wklej. 7 kazda z tych
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operacji jest takze zwiazany skrét klawiszowy. I tak operacje kopiowania
mozna szybko wywota¢ wciskajac Ctrl+c, operacje wycinania — za pomoca
Ctrl+zx, a operacje wklejenia — poprzez Ctri+wv.

Wyjasnimy teraz dziatanie kazdej z tych trzech operacji oraz ich wykorzy-
stanie do wykonywania dzialan na fragmentach tekstu.

e Kopiowanie — kopiuje zaznaczony fragment tekstu do schowka. Pod-
kredlmy: jest to kopiowanie. Zaznaczony fragment pozostaje w doku-
mencie, a jego kopia jest umieszczana w schowku.

e Wycinanie — wycina zaznaczony fragment tekstu z dokumentu i
umieszcza go w schowku. W odrdéznieniu od kopiowania operacja
ta usuwa fragment z dokumentu.

e Wklejanie — kopiuje zawarto$¢ schowka do tego miejsca dokumentu,
w ktérym znajduje sie kursor. I znéw jest to kopiowanie, co ozna-
cza, ze zawartosé¢ schowka pozostaje bez zmian. Dzieki temu mozna
wielokrotnie wstawi¢ zawarto$é schowka w wiele miejsc dokumentu.

Trzeba pamietaé o tym, ze skopiowanie lub przeniesienie czegokolwiek do
schowka, wymazuje jego poprzednia zawarto$¢. Tracimy przez to dostep do
tekstu, ktory poprzednio znajdowal sie¢ w schowku.

Za pomocy omodwionych operacji mozemy realizowaé¢ operacje na calych
fragmentach tekstu. Na przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce doku-
mentu polega na zaznaczeniu kopiowanego fragmentu, skopiowaniu go do
schowka, ustawieniu kursora w miejscu, w ktérym chcemy umiesci¢ kopie
fragmentu i wykonaniu operacji wklejenia. Chcac przenie$é¢ fragment za-
miast kopiowania do schowka uzyjemy wycinania:

e kopiowanie:

— zaznaczy¢ fragment

— wcisnaé¢ Ctrl+c — fragment zostanie skopiowany do schowka

— ustawi¢ sie w innym miejscu tekstu

— wcisnaé Ctri+v — tekst ze schowka zostanie wklejony w tym
miejscu dokumentu

e przenoszenie:

— zaznaczy¢ fragment
— wcisnaé Ctrl+xz — fragment zostanie przeniesiony do schowka
— ustawi¢ sie w innym miejscu tekstu

— wcisnaé Ctri+v— tekst ze schowka zostanie wklejony w tym
miejscu dokumentu

e usuwanie:

— zaznaczy¢ fragment
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— wcisnaé klawisz del lub Ctri+zx

Usuwaé zaznaczone fragmenty nauczyliSmy sie juz poprzednio. Zamiast
uzywacé klawisza del mozemy jednak uzy¢ klawiszy Ctri+x. Rdznica po-
lega na tym, ze w tym drugim przypadku usuniety material wedruje do
schowka i mozna go tatwo przywroci¢ wciskajac Ctri+wv.

O Cwiczenie 9.7.1. Skopiuj dowolny fragment tekstu w inne miejsce
dokumentu. [J

9.8 Proste operacje formatowania

Omoéwmy teraz pasek obiektéw. Znaczenie poszczegdlnych przyciskow jest
tu nastepujace:

Pomysinie ~] [Nimbus RomanN{~] (12 [+] A A A D\:’D\:/ EFiE = A AR

e nazwa aktualnego stylu
e nazwa czcionki
e rozmiar czcionki

e grupa przyciskéw stuzacych do wyttuszczania, pochylania i podkre-
slania zaznaczonego fragmentu tekstu

e grupa przyciskéw wyréwnujacych tekst: do lewego marginesu, do sro-
dka strony, do prawego marginesu oraz jednoczesnie do lewego i pra-
wego marginesu

e grupa przyciskow sterujacych wyliczaniem

e grupa przyciskow ustawiajacych kolory: czcionki, tta oraz tta catego
akapitu

Stylami zajmiemy sie szczegdtowo nieco pdzniej. Pozostate przycisku stuza
do szybkiego formatowania zaznaczonych fragmentow tekstu. Jesli chcemy
na przyktad wyréznié¢ jakie$ stowo w tekscie sktadajac go grubsza czcion-
ka, to zaznaczamy to slowo w poprzednio omoéwiony sposéb i naciskamy
myszka przycisk z gruba literka ,,A” na pasku obiektéw. Ponowne naci-
$niecie tego przycisku powoduje powr6t do czcionki zwyktej. W podobny
sposéb dokonujemy wyboru kursywy lub podkreslenia w wybranym frag-
mencie tekstu. Powyzsze trzy sposoby mozna tez ze soba laczy¢ sktadajac
tekst wyttuszczong kursywa.

Mozna tez zmienia¢ czcionke, ktora sktadamy pewne fragmenty dokumen-
tow. Robimy to wybierajac po prostu nazwe czcionki w polu na pasku
obiektow. Pamietajmy, ze w zaleznosci od systemu operacyjnego i zainsta-
lowanych w nim czcionek wybor ten moze by¢ bardziej lub mniej ograni-
czony.
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Mamy rowniez wplyw na rozmiar uzytej czcionki dzieki polu z rozmia-
rem czcionki na pasku obiektéw. Dostepne rozmiary zaleza od wybranego
rodzaju czcionki. Nie przy kazdej czcionce bedzie na przyktad dostepny
rozmiar 7.

Wraz z rozpowszechnieniem sie drukarek kolorowych zwiekszyly sie tak-
ze mozliwoéci uatrakcyjniania dokumentéw poprzez wykorzystanie w nich
umiejetnie dobranych koloréw. Kolory moga nie tylko zwiekszy¢ wizualng
atrakcyjno$¢ dokumentéw, moga takze zwiekszy¢ czytelno$é tekstu. Nale-
zy jednak pamieta¢, aby nie przesadzi¢! Zbyt pstrokaty tekst nie wyglada
dobrze, poza tym odwraca uwage od swojej zawartosci. Przygotowujac do-
kument nalezy takze pamietaé o tym, ze by¢ moze nie kazdy, kto go bedzie
drukowal, dysponuje kolorows drukarka.

Edytor tekstu umozliwia wykorzystanie koloréw do trzech celéw. Mozna
zmieni¢ kolor czcionki tak jak w ponizszym przykladzie za pomoca pierw-
szego przycisku ostatniej grupy z paska obiektéw:
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B fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ustawieniu kursora w micjsu, w ktérym chcemy umiescié
& kopig fragmentu i operacji wklejenia. Cheac przeniesé fragment zamiast kopiowania do
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Mozna zmieni¢ kolor tta zaznaczonego fragmentu tak jak w ponizszym przy-
ktadzie:
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Mozna wreszcie zmienié kolor calego akapitu (ostatni przycisk na pasku
narzedzi):
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Pk Edycja Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc x

FoQ 788500 9¢ +H@
—

pomyéine ] [Nmbus Romantd+] [12[<] A A A
1 [= . X IR :

1 1 i

Za pomoca oméwionych operacji mozemy realizowa¢ operacje na catych fragmentach tekstu. Na
przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce polega na iu kopi

P 8
fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ustawieniu kursora w micjsu, w ktérym chcemy umiescié
kopig fragmentu i wykonaniu operacji wklejenia. Chcac przenies¢ fragment zamiast kopiowania do
schowka uzyjemy wycinanie.
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To ostatnie polecenie jest przyktadem formatowania wykonywanego na ca-
lym akapicie, a nie tylko na zaznaczonym fragmencie tekstu. Akapit jest w
edytorze pewna logiczna jednostka i jest wiele polecen formatowania, kto-
re dotyczg catych akapitéow. Z tego wladnie powodu warto zwroéci¢ baczng
uwage na to, o czym juz pisaliémy: na wilasciwe uzycie klawisza Enter.

Przypomnijmy raz jeszcze klawisz Enter stuzy do oddzielania od siebie aka-
pitéw. Nigdy nie uzywamy go do wymuszania przejscia do nowego wiersza.
Pamietajmy:

e Akapity stanowig logiczng jednostke w calym dokumencie.
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e Wiele operacji i atrybutéow dotyczy catych akapitéw.
e Akapity oddziela sie od siebie wciskajac klawisz Enter.

e Zmnaki oddzielajace akapity sa widoczne po wlaczeniu podgladu zna-
kéw niedrukowalnych.

Pozostala do omoéwienia jeszcze jedna grupa przyciskow paska obiektow:
przyciski stuzace do wyréwnywania tekstu. Tak jak w przypadku koloru
akapitu, przyciski te dzialaja na calym akapicie. Aby sprawdzi¢ ich dzia-
tanie ustawmy si¢ w dowolnym akapicie i wcisnijmy najpierw przycisk wy-
rownywania do lewej strony. Jest to domyslny sposéb sktadania akapitu.
Wszystkie jego wiersze (z wyjatkiem byé moze pierwszego) sa woéwczas
wyréwnywane do lewego marginesu (plus pewien dodatkowy odstep). W
analogiczny sposéb dziata rownanie do prawego marginesu, ktore jest przy-
datne na przyklad przy sktadaniu dat w nagtéwku listu, czy tez podpisu.
Akapit mozna takze wyposrodkowaé na stronie. Sg cztery sposoby wyrdw-
nania tekstu na stronie:

e do lewej
e do prawej
e na $rodek

e do lewej i do prawej

Ostatnia mozliwo$é to réwnanie jednoczesnie do prawego i do lewego mar-
ginesu. Edytor wykonuje to zadanie wstawiajac dodatkowe spacje miedzy
wyrazami.

O Cwiczenie 9.8.1. Wiacz réwnanie do lewego i prawego marginesu.
Wtacz podglad znakéw niedrukowalnych. Czy potrafisz powiedzieé, ktore
spacje zostaly wpisane przez Ciebie, a ktore dostawil sam edytor? [J

Zauwazmy, ze wyréwnywane sa wszystkie wiersze danego akapitu z wyjat-
kiem ostatniego (cho¢ mozna zmienié¢ to ustawienie). Dzieje sie tak, gdyz
ostatni wiersz moze byé¢ krotki (na przykltad moze skladaé sie z dwdch
wyrazéw). Wyréwnanie takiego wiersza jednoczeénie do lewego i prawego
marginesu spowodowaloby umieszczenie pierwszego wyrazu po lewej stro-
nie, dosuniecie prawego do prawego marginesu i umieszczenie bardzo duzej
przerwy miedzy nimi, jak w nastepujacym przyktadzie:

Nalezy unikaé¢ wyréwnywania ostatniego wiersza akapitu:
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Trzeba pamigta¢ o tym, ze skopi ie lub przeniesieni gokolwiek do schowka, wymazuje
jego poprzednia zawartosé. Tracimy przez to dostep do tego tekstu, ktdry poprzednio znajdowat sig
w schowku.
Za pomoca oméwionych operacji mozemy realizowaé operacje na catych fragmentach tekstu. Na
przyklad kopiowanie tekstu w inne miejsce polega na iu kopi

fragmentu, skopiowaniu go do schowka, ustawieniu kursora w miejsu, w ktérym chcemy umiescicé
kopig fi i wyk iu operacji jenia. Cheac przenies¢ fragment zamiast kopiowania do
schowka uzyjemy wycinanie.
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9.9 Zapisujemy swoja prace

Dokumenty tworzone za pomoca edytora nalezy zachowaé¢ na dysku kom-
putera. Pamietajmy, ze:

dokumenty sa przechowywane na dysku w postaci plikéw

dane zapisane na dysku sa nie ulotne

e warto regularnie i czesto zapisywa¢ zmiany w dokumencie na dysku

dokumenty sa zapisywane w formacie pakietu OpenOffice

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

— Microsoft Office
— PDF

Dokumenty, jak i inne informacje, sa przechowywane na dysku. Aby nie
utracié¢ pracy, przez wyjsciem z programu edytora nalezy zapisa¢ ja na
dysk wciskajac Ctrl+S lub postugujac si¢ menu Plik, opcja Zapisz.

Nalezy wyrobi¢ sobie nawyk czestego zapisywania tworzonego dokumentu
na dysku. Pozwoli to uchronié sie przed utrata znacznej czesci dokumentu
w przypadku awarii zasilania, komputera czy oprogramowania.

Dokument jest zapisywany standardowo jako dokument programu OpenOf-
fice. Sekwencja operacji niezbedna do zapisu dokumentu na dysk to Plik
» Zapisz. Przy pierwszym zapisie nowo utworzonego dokumentu na dysk
pojawia sie wowczas dialog, za pomoca ktérego mozna nadaé¢ nazwe pliko-
wi, w ktéorym zapisujemy dokument. Postaé tego dialogu jest zalezna od
systemu operacyjnego, pod ktérym pracujemy, w systemie Linux wyglada
on na przyklad tak:
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Dokumenty sa zapisywane w plikach, ktérych nazwy koncza sie rozszerze-
niem .szw. Tak zapisany dokument mozna bedzie pdzniej bez problemu
weczytaé do edytora i kontynuowaé prace nad nim. Warto zapamietaé, ze
zapisanie dokumentu na dysk mozna szybko wykonaé¢ wciskajac klawisze

Ctrl+S. Warto co jaki$ czas wciskaé te klawisze!

Istnieja jednak takze inne mozliwoéci. Czasem chcemy zapisaé opracowywa-
ny dokument w innym formacie tak, aby mozna byto na przyktad otworzy¢
go za pomocy innych programéw (np. pakietem Microsoft Office). Wow-
czas zamiast Plik » Zapisz nalezy poshuzy¢ sie Plik » Zapisz jako i dokonaé

wyboru zadanego formatu z listy:
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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 (szczegdly w dalszej czgsci informatora).
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Zapis w innym formacie jest z pewnoscia bardzo atrakcyjny dla oséb, ktére
postuguja sie réznymi programami, gdyz umozliwia przenoszenie dokumen-
tow miedzy popularnymi programami do redakcji tekstow. Nalezy jednak
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liczy¢ sie z pewnymi réznicami w wygladzie oryginalnego dokumentu a do-
kumentu zapisanego w formacie ,,obcym”.

Dokumenty zapisane na dysku mozna pdzniej bez probleméw otworzyé i
wznowié¢ prace na nimi. Odbywa sie to poprzez menu Plik » Otwdrz. Tak
jak przy zapisie dokumentéw pojawia sie dialog, za pomoca ktérego mozna
wybraé plik do wezytania — i znéw postaé tego dialogu zalezy od systemu
operacyjnego, pod ktérym pracujemy. Przykltad w systemie operacyjnym
Linux wyglada tak:
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Aby otworzy¢ dokument w edytorze nalezy:

e wybraé¢ z menu Plik opcje Otwirz

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

e wybraé nazwe pliku

Pakiet OpenOffice rozumie takze wiele formatow ,,obcych”. Oznacza to, ze
mozna wezytaé¢ pliki stworzone za pomocg innych popularnych pakietow.
Lista rozumianych przez pakiet formatéw jest dos¢ dluga i mozna ja przej-
rze¢ w okienku otwierania pliku. W tym celu klikamy na pole Wszystkie
pliki i wybieramy zadana grupe formatéw (na przyklad Dokumenty tek-
stowe) lub konkretny format (na przyklad Microsoft Word 97/2000/XP).
W okienku wyswietlane sg jedynie nazwy tych plikéw, ktore maja nazwe
zgodng z wybranym formatem — w przypadku wybrania formatu Microsoft
Word beda to pliki ktorych nazwy konczg sie na .doc.

9.10 Linijka

Pasek linijki stuzy do ustawiania réznych odleglosci na stronie. Za jego
pomocg mozna m.in. ustawié¢ szeroko$é¢ strony, wielkosé lewego i prawego
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marginesu, wielko$¢ wciecia stosowanego w pierwszym wierszu oraz pozycje
tabulatoréw.

ba
o

e umozliwia okreslenie rozmiaru lewego i prawego marginesu strony
e definiuje punkty wcieé, z ktorych kazdy moze by¢:

— lewy
— prawy

— lub érodkowy

e umozliwia wyznaczenie dodatkowego wciecia z lewej i prawej strony
kazdego akapitu

W gornej czesci linijki znajduje sie podziatka, ktéra moze by¢ wyswietlana
w réznych jednostkach, m.in. w centymetrach, milimetrach, calach. Zmiany
jednostki dokonujemy klikajac prawym klawiszem na linijke i zaznaczajac
potrzebng nam jednostke. W przedstawionym przyktadzie linijka sktada sie
z trzech czesci:

e szarego obszaru rozciagajacego sie od poczatku do zera (nie zaznacza-
nego na podzialce). Jest to lewy margines — nie zapelniany tekstem
obszar po lewej stronie strony.

e bialego obszaru oznaczajacego obszar strony, w ktérym bedzie poja-
wial sie tekst.

e ponownie szarego obszaru po prawej stronie — czyli prawego margi-
nesu.

Rozmiary tych obszaréw mozna zmieniaé. Jesli ustawimy kursor myszy na
granicy obszar6w (powinien zmienié sie on wéwczas na podwéjna strzatke),
a nastepnie klikniemy lewy klawisz myszy i przytrzymujac go pociggniemy
myszke w lewo lub prawo, to granica przesunie sie¢ zgodnie z ruchem myszki.
W ten sposéb mozemy tatwo i szybko ustawiaé¢ lewy i prawy margines
strony.

Na linijce znajduja sie ponadto trzy tréjkaty: dwa skierowane w goére i
jeden skierowany w dét. Tréjkaty skierowane do goéry wyznaczaja obszar
zajmowany przez aktualnie edytowany akapit. Aby zobaczyé, jaki wptyw
ma ich polozenie na tekst przygotujmy krotki dwu-akapitowy tekst. Na-
stepnie ustawmy kursor w drugim akapicie i przesunmy lewy tréjkat nieco
w prawo, a prawy — nieco w lewo. PowinniSmy uzyskaé¢ cos na ksztalt
nastepujacego obrazka:
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A; Trzeba pamigta¢ o tym, ze skopiowanie lub przeniesienie czegokolwiek do schowka,
.5 wymazuje jego poprzednia zawartos¢. Tracimy przez to dostep do tego tekstu, ktory
=5 poprzednio znajdowat si¢ w schowku.
a Za pomoca oméwionych operacji mozemy
® realizowac operacje na catych fragmentach tekstu. L
g Na przyktad kopiowanie tekstu w inne miejsce
& dokumentu polega na zaznaczeniu kopiowanego
) fragmentu, skopiowaniu go do schowka,
ustawieniu kursora w miejsu, w ktérym chcemy
umiesci¢ kopi¢ fragmentu i wykonaniu operacji
wklejenia. Chcac  przenie§¢ fragment zamiast
kopiowania do schowka pzyjemy wycinanie.
o i
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Widaé zatem, ze w powyzszy sposob mozna kontrolowaé ustawienie poje-
dynczego akapitu na stronie.

Gorny trojkat skierowany w dot po lewej stronie wyznacza z kolei rozmiar
wciecia dla pierwszego wiersza akapitu. Jesli pokrywa sie on z tréjkatem
dolnym tak jak w dotychczasowych przyktadach, to pierwszy wiersz nie jest
wcinany. Jego przesuniecie na prawo od dolnego tréjkata powoduje wciecie
pierwszego wiersza akapitu.

Dodatkowo na linijce znajduja sie znaki wcieé. Aby zrozumieé ich dzialanie
wlaczmy podglad znakéw niedrukowalnych. Nastepnie ustawmy sie w do-
wolnym punkcie wiersza i wcisnijmy klawisz Tab na klawiaturze. Tekst na
prawo od polozenia kursora zostaje przesuniety w prawo do najblizszego
znaku wciecia, za$ wcisniecie klawisza Tab zostalo oznaczone specjalnym
znakiem niedrukowalnym: strzatka.
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O Cwiczenie 9.10.1. Poeksperymentuj weiskajac klawisz Tab po kilka
razy w réznych miejscach dokumentu. Sprébuj usunaé juz wprowadzone
znaki tabulacji. Obserwuj co dzieje sie z tekstem. [

Pozycje znakéw wcieé na linijce mozemy zmienia¢. Klikniecie na linijce spo-
woduje wstawienie znaku wciecia. Zwrdé uwage, ze znaki weieé wstawione
przez uzytkownika maja inny symbol niz standardowe znaki symbolizowane
przez male odwrécone literki ,, T”. Przeciagniecie wstawionego znaku poza
linijke powoduje jego usuniecie, a przeciagniecie go w inne miejsce linijki
— zmiane polozenia.

Tabulatory przydaja sie do przygotowywania dokumentéw zawierajacych
czesci, ktére musza by¢ wzgledem siebie wyréwnane. Oto przyktadowy frag-
ment zyciorysu zlozony z wykorzystaniem znakéw wcieé. Zwrdé uwage na
potlozenie znakéw weigé na linijce.
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1 Zyciorys
5
x Imig i iske And Abacki
mig i nazwisko: ndrzej Abacki
g )
o Adres: ul. Banacha 22
1
2 . 4
= Telefon kontaktowy: 303-33-33-3

Wyksztatcenie:
1961-1969  Szkota Podstawowa Nr 201
1969-1973  Liceum Ogélnoksztatcace Nr 104
1974 Poczatek studiéw na kierunku mechanicznym

}
B

Swona 1/1 Domysinie 150% [wsTAW | ST fave

7 kazdym znakiem weciecia jest zwiazany sposéb Sciagania tekstu do niego.
Kazdy znak moze wyznaczaé¢ albo lewa krawedz tekstu, albo jego $rodek
albo tez prawg strone tekstu. Rodzaj tabulatora zmienia sie klikajac go na
linijce prawym przyciskiem myszy i wybierajac zadang funkcje.

Wyjasnijmy dziatanie tego mechanizmu na przykltadzie poprzedniego zycio-
rysu. W tym celu zmienimy rodzaj pierwszego tabulatora na wysrodkowanie.
Otrzymamy nastepujacy tekst (zwréé uwage na sposob zlozenia dat w aka-
picie Wyksztalcenie):
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9.11 Przygotowujemy dokument do druku

Przygotowany dokument mozna wydrukowaé¢. Przed wystaniem dokumen-
tu na drukarke warto jednak obejrze¢ go na ekranie w takiej postaci, w
jakiej pojawi si¢ on p6zniej na papierze. W tym celu wybieramy opcje Plik
» Podglgd wydruku. Na ekranie zobaczymy wowczas uktad strony. Pasek
obiektéw zmienia swoja postaé, oferujac teraz narzedzia stuzace m.in. do
powiekszania i zmniejszania podgladu i do przetaczania w tryb ogladania
wielu stron na raz:

Plk Edyca Widok Wstaw Format Narzedzia Okno Pomoc 3 x
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Jesli dokument wyglada tak, jak tego oczekiwaliémy, mozna go wystaé na
drukarke. W tym celu wybieramy opcje Plik » Drukuj. Na ekranie pojawia
sie dialog, za pomoca ktérego mozna wybraé drukarke, na ktorej ma sie
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pojawi¢ wydruk (w przypadku gdy dysponujemy wigksza liczba drukarek
lub mamy dostepna drukarke sieciowa).

Pl Edycja Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc

Q788 %0E ¢ ¢+ 8@ [

Pomysinie [ v] [Nimbus Romannd <] [12[<] A A A e

[ S N N SR R IR Ry E

@

&

g

A; =] (=]

5 Nazva ot =] [ Wetcweii |
Stan Dukaka domysina

% Typ CUPS:Ipl

a Lokalzaca
Komertarz

@ ] Drukuj do pliku

1 ki

& © Wszystko ul::xbakepu 1 =

B O stony f ] .
O Zaamcan CRCHGE B
[_owde-. [ o J[ | [ pemee

< -
[svona 171 Somie Tiovs [wetaw [ 50 five [ |
&2 |D D B @ mergeiowss]@ mergelowse] [ posskatare|D v yut -[Jowks |« 6wP1 | Warsowy, Kar|  nagowekong| @ piawre 11605 Q)

Klikajac myszka na przycisk Wiasciwosci mozna ustawié¢ parametry wydru-
ku, ktére moga by¢ zalezne od konkretnej drukarki. Z kolei w polu Kopie
mozemy ustawi¢ liczbe egzemplarzy wydruku, a w polu Zakres decydujemy,
jaka czes¢ dokumentu wydrukowaé. Do wyboru mamy albo caly dokument
albo konkretny zakres stron (wprowadzany w postaci listy numeréw stron
oddzielonych od siebie przecinkami lub znakiem ,-”, na przyktad 1-4, 7-10
oznacza strony od pierwszej do czwartej oraz od siédmej do dziesiatej). Jest
takze mozliwe wydrukowanie uprzednio zaznaczonego fragmentu dokumen-
tu. Klikniecie klawisza Opcje na dole dialogu daje dodatkowe mozliwosci
sterowania zawartoscig wydruku.

Gdy wszystkie parametry sa juz ustawione wystarczy juz tylko zamknaé
dialog klikajac w klawisz OK i zdja¢ wydrukowany dokument z drukarki.

9.12 Formatowanie akapitu, strony i dokumentu

Podsumujmy teraz poznane mozliwoéci formatowania tekstu i poznajmy
dodatkowe narzedzia redagowania tekstu. Widzieliémy juz, ze niektére po-
lecenia formatowania dotycza ,lokalnych” wtasciwosci tekstu: mozna wy-
ttusci¢ czcionke, powiekszy¢ jej rozmiar lub zmieni¢ kréj zaznaczajac frag-
ment tekstu i wybierajac odpowiednie polecenie, np.: z paska obiektéw lub
z menu. WidzieliSmy tez, ze niektore polecenia dotycza catego akapitu, a
nie jedynie zaznaczonego fragmentu tekstu. Sg takze polecenia, ktore stuza
do zmiany formatowania calej strony albo nawet calego dokumentu.

Rozpocznijmy od formatowania akapitu, ktére:

e ustala atrybuty calego akapitu
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e jest wykonywane przez ustawienie kursora w edytowanym akapicie i
wybranie opcji Format » Akapit

e ustala m.in. nastepujace parametry:

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

— odstep miedzy poszczegblnymi wierszami akapitu

— odstep od poprzedniego akapitu

— wyréwnanie tekstu w akapicie

— wyréwnanie tekstu w ostatnim wierszu akapitu

— sposéb przenoszenia stéw miedzy wierszami

— sposob dzielenia akapitu na strony

— widocznosé krawedzi akapitu

— kolor tla i tekstu

Jak juz wspomnieli$my edytor tekstu umozliwia formatowanie réznych ,,jed-
nostek” tekstu. Polecenia do tego celu znajdujg sie w menu Format.

Cheac zmienié sposob sktadania akapitu nalezy ustawié si¢ w edytowanym
akapicie i wybraé opcje Format » Akapit. Inny sposéb to klikniecie prawym
klawiszem myszy w edytowany akapit i wybor opcji Akapit z wyswietlone-
go menu. Na ekranie pojawi sie wéwczas dialog Akapit grupujacy wszystkie
polecenia i parametry dotyczace akapitu — takze te, ktére poprzednio re-
alizowaliSmy w inny sposob (na przyklad z paska obiektéw).

Dialog Akapit jest doéé¢ rozbudowany. Sktada sie z kilku zaktadek, ktére
mozna wybiera¢ klikajac w ich nazwy u gory dialogu.

v Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.org 1.1.2
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ponadgimnazjalnej. Na nim znajda, sig stopnie wystawione na koniec roku.
Pamigtaj jednak, ze to $wiadectwo nie daje prawa wstepu na studia.
Kazdy, kto bedzie cheial uczy¢ si¢ w szkole wyzszej, bedzie musial mie¢
i dojrzalosci. Jest ono wymagane takze w czesci szksi policealnych.
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Zaktadka Weiecia i odstepy stuzy do ustawiania odstepow akapitu od lewego
i prawego marginesu, a takze odstepu, jaki ma by¢ pozostawiony przed
akapitem i po nim. Mozna tu réwniez ustawi¢ rozmiar wciecia pierwszego
wiersza w akapicie. Przypomnijmy, ze wielkosci te ustawialiSmy uprzednio
korzystajac z linijki. Okienko po prawej stronie dialogi na biezaco pokazuje
skutek dokonanych zmian. Za pomoca ustawienia interlinii decydujemy, jaki
ma by¢ odstep miedzy poszczegdlnymi wierszami akapitu. W ten sposéb
mozna na przyktad tworzy¢ akapity, w ktérych wiersze sa rozmieszczane
wrzadko” (podwdjna interlinia).

W praktyce najbardziej przydatnymi parametrami jest mozliwosé ustawie-
nia dodatkowego $wiatta miedzy akapitami i wciecia pierwszego wiersza
kazdego akapitu. Ustawienie tych parametrow zdecydowanie polepsza czy-
telnos¢ dokumentu. Poréwnajmy dla przykladu nastepujace dwa sposoby
sformatowania tekstu w dokumencie. Zwréé uwage na wyrazne oddzielenie
od siebie akapitow w drugim przyktadzie, dzieki zastosowaniu dodatkowego
Swiatlta miedzy akapitami i wciecia pierwszego wiersza:
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ktérej idziesz, nie bylo nikogo, albo sprawdzié, czy ie ma w niej np. ukrytego
telefonu komérkowego, przez kiéry ktos ci moze podrzucié niedozwolone kolo
ratunkowe.
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mozliwosé ia sig w tym czasie z

innymi osobami.

W praktyce chodzi o to, ze nauczyciele musza zadbad, aby w ubikacji, do
ktérej idziesz, nie bylo nikogo, albo sprawdzié, czy nie ma w niej np. ukrytego
telefonu komérkowego, przez kidry kioé ci moze podrzucié niedozwolone kolo
ratunkowe.
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Kolejna zaktadka to Wyréwnanie.
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Stuzy ona do ustawienia uktadu tekstu akapitu na stronie. Tekst moze byé
wyréwnywany do lewego lub do prawej marginesu, moze by¢ wyposérodko-
wany lub tez wyréwnywany zaréwno do prawego jak i do lewego marginesu.
Przy tym ostatnim ustawieniu mozemy ponadto decydowaé o sposobie zto-
zenia ostatniego wiersza. Jak juz jednak wspominali$émy, wymuszenie wy-
rownania ostatniego wiersza zaréwno do lewego jak i do prawego marginesu
moze spowodowaé nieelegancki wyglad tekstu.

Przeptywem tekstu do tej pory jeszcze sie nie zajmowaliémy. Do ustawiania
zwiazanych z nim parametrow stuzy kolejna zaktadka dialogu:
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gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, ze napisane przez ciebie
prace bedag sprawdzane i oceniane poza szkofg, do ktérej chodzites. Nie bgda
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
maturzy$cie Okregowa Komisja Egzaminacyjna (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu matury, na sali, w ktérej bedziesz zdawat. Chodzi o to, aby
egzaminatorzy nie wiedzieli, czyja prace sprawdzaja. Ma to zwigkszyé
obiektywizm oceniania. Wszyscy egzaminatorzy bedg ocenia¢ wedtug takich
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Przeplyw tekstu steruje sposobem podziatu edytowanego akapitu na wier-
sze i strony. DomyS$lnie edytor nie dokonuje podziatu ostatnich stéw w wier-
szu na sylaby. Czasem jednak wtaczenie takiego podziatu moze polepszy¢
wyglad dokumentu (zmniejszaja si¢ odstepy miedzy wyrazami w akapicie
wymuszane koniecznoécia rownania do lewego i prawego marginesu). Au-
tomatyczne dzielenie wyrazow mozna wilaczyé zaznaczajac opcje Automa-
tycznie. Warto wtedy ustawi¢ takze parametry tego podziatlu: minimalng
dozwolong liczbe znakéw na koncu i na poczatku wiersza oraz liczbe kolej-
nych wierszy, w ktorych moze dojé¢ do podziatu stéw na wiersze. Omawiana
zaktadka umozliwia ponadto wymuszenie podziatu strony przed lub po skta-
danym akapicie. Wlaczenie takiej opcji powoduje, ze edytor automatycznie
dokonuje podziatu strony odpowiednio przed lub po akapicie.

Waznym elementem zakladki sg opcje, ktore umozliwiaja sterowanie po-
dzialem akapitu na strony. Jak juz wiemy edytor sam decyduje, w ktérym
miejscu przejs¢ do nowego wiersza. Podobnie automatycznie jest podejmo-
wana decyzja o miejscu podziatu strony. Czasem jednak miejsca podziatéw
stron nie sa dobrze dobrane, przez co dokument wyglada nielogicznie. Nie
jest dobrze, jesli podzial strony wypada pod koniec (lub na poczatku) dtu-
giego akapitu tak, ze na nowej stronie znajduje sie jedynie ostatni wiersz
akapitu (lub tez wszystkie wiersze z wyjatkiem pierwszego). Podzial stro-
ny nie powinien wystepowaé takze miedzy nagtéwkiem rozdziatu a jego
pierwszym akapitem. Jedng z mozliwosci radzenia sobie ze ztym podziatem
na strony jest reczne wstawianie punktéw podziatu poprzez opcje Wstaw
» Reczny podzial. Czesto jednak lepszym i skuteczniejszym (bo odpornym
na pozniejsze zmiany w dokumencie) sposobem jest odpowiednie ustawienie
opcji w omawianej zakladce. I tak: zaznaczenie opcji Nie dziel wierszy za-
brania edytorowi dzieli¢ na strony wewnatrz edytowanego akapitu. Oznacza
to, ze jezeli caly akapit nie zmiesci na stronie, to zostanie w cafosci prze-
niesiony na strone nastepna. Z kolei

zaznaczenie opcji Zachowaj z nastepnym akapitem blokuje mozliwosé po-

200



dziatu strony miedzy edytowanym a nastepujacym po nim akapicie. Jest to
szczegollnie przydatne w akapitach zawierajacych nagléwki rozdzialéw.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze omawiane ustawienia sa jedynie sugestiami dla
edytora, ktory bedzie sie staral je wypelnié¢. Nie zawsze jest to jednak moz-
liwe. Jesli na przyktad ustawiliby$my opcje Nie dziel wierszy oraz Zachowuy
razem z nastepnym akapitem we wszystkich akapitach przygotowywanego
dokumentu, to caly dokument musiatby zmiesci¢ sie na jednej stronie! W
takiej sytuacji edytor dokona jednak podzialéw w miejscach, ktére uzna za
najlepsze.

Kolejne wazne opcje to Kontroluj sieroty i kontroluj wdowy. Jesli akapit jest
dzielony na strony, to sierotami nazywamy te wiersze akapitu, ktére wyste-
puja przed podzialem strony, a wdowy — to wiersze, ktére znajduja sie po
punkcie podziatu (czyli na nowej stronie). Za pomoca opcji Kontroluj siero-
ty mozna ustawi¢ minimalng liczbe wierszy w akapicie, jaka musi pozostaé
na stronie przed podziatem. Dzieki wtasciwemu ustawieniu tej liczby moze-
my zapobiec zle wygladajacym akapitom, ktérych pierwszy wiersz znajduje
sie na konicu jednej strony, a cala reszta na koncu drugiej. Przy wtaczonej
opcji kontroli sierot caly akapit w takiej sytuacji zostanie przeniesiony na
nastepna strone. Opcja Kontroluj wdowy dziala w podobny sposéb lecz
dotyczy minimalnej liczby wierszy akapitu na nowej stronie. Kontrolujac
wdowy zapobiega sie wstawieniu podzialu na strony w miejscu, ktére po-
wodowatoby przeniesienie pojedynczego wiersza na nowa strone.

Pozostale zaktadki dotycza odpowiednio sposobu numeracji wierszy w aka-
picie, miejsca ustawienia punktéw wcieé (postugujac sie tym narzedziem
mozemy dokladniej ustawi¢ wciecia niz za pomoca linijki), wy$wietlania
krawedzi akapitu oraz koloru jego tla (oméwionego przy okazji paska obiek-
téw).

O Cwiczenie 9.12.1. Przygotuj dokument, ktéry ilustrowalby:

e dziatanie kontroli wdéw i sierot

e dzialanie opcji Zachowuj razem z nastepnym

O

O Cwiczenie 9.12.2. Poeksperymentuj z opcjami znajdujacymi sie na
pozostatych zakladkach. Nie béj sie probowaé! Pamietaj, ze kazda zmiane
mozesz odwolaé za pomoca Edycja » Cofnij. O

Przyjrzyjmy sie teraz narzedziom do formatowania strony. Dostep do nich
uzyskujemy wybierajac opcje Format—Strona. Zobaczymy wowczas na
ekranie dialog Styl strony:
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Podobnie jak poprzednio jest to dosé rozbudowany dialog z wieloma zaktad-
kami. Omoéwimy teraz niektore z dostepnych opcji. Wybierzmy najpierw
zaktadke Strona. Za jej pomoca mozemy wybrac:

e format strony, na przyktad A4, B5 itp.

e rozmiary strony: niezaleznie od ustawien formatu

orientacje strony
e marginesy

format numeréw stron

Ponadto mozemy zdecydowaé, czy ustawiony uktad ma obowiazywaé na
wszystkich stronach, czy tylko na lewych lub prawych. Jest to przydatne,
jesli dokument ma by¢ drukowany dwustronnie lub by¢ pozniej oprawiany.

Poshugujac sie zaktadka Tlo strony mozna ustawié tlo strony. Tto to moze
by¢ kolorem wybieranym sposréod wielu dostepnych. Jesli jednak w polu
Jako wybierzemy Grafika, to ttem strony moze byé¢ dowolna grafika. Nalezy
wéwcezas wybraé plik z grafika, ktora ma byé wy$wietlana na stronie i sposéb
jej wyswietlania. Mamy przy tym do wyboru nastepujace mozliwoéci:

e Plik graficzny moze by¢ wyswietlany w wybranym miejscu strony.

e Plik graficzny moze by¢ wyswietlany w ten sposéb, aby wypelnit cata
strone — wymaga to czesto przeskalowania: rozciggniecia lub $cisnie-
cia grafiki.

e Plik graficzny moze by¢ wyswietlany w wielu egzemplarzach jeden
koto drugiego tak, aby wypelnié¢ cala strone.
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Warto przy tej okazji wspomnie¢ o jeszcze jednej mozliwosci. Tto moze by¢
potaczone (opcja Polgcz wlaczona) z konkretnym plikiem graficznym. Wte-
dy kazda zmiana tego pliku powoduje zmiane tta w dokumencie. Mozliwe
jest rowniez skopiowanie grafiki do dokumentu. Wtedy poézniejsze zmiany
w pliku graficznym nie powoduja zmian w dokumencie (ktéry przechowuje
wlasna kopie grafiki). Nie ma tez wowczas koniecznosci dolaczania pliku
graficznego do dokumentu, gdy chcemy go na przykitad przekopiowaé¢ na
inny komputer lub przestaé¢ poczta elektroniczna.

Kolejnym waznym i przydatnym zagadnieniem sg nagléwki i stopki. Na-
glowek to fragment strony, ktoéry pojawia si¢ na gorze przed wlasciwym
tekstem. Stopka to czesé strony wystepujaca na samym jej dole. Domyslnie
naglowki i stopki sa wylaczone, ale mozna je (niezaleznie od siebie) wla-
czy¢ w zakladkach Naglowek i Stopka dialogu Styl strony. Opcje na tych
zaktadkach staja sie dostepne po zaznaczeniu pola Wigcz nagléwek lub
Wigcz stopke w przypadku stopki. Stuza one przede wszystkim do stero-
wania polozeniem stopki i nagléwka na stronie. Jest jednak jedna wazna
opcja: Ta sama zawarto$é na stronach parzystych i nieparzystych. Dzie-
ki niej mozna réznicowaé tekst wystepujacy w nagléowkach i stopkach na
stronach parzystych i nieparzystych. Z mozliwosci tej chetnie korzystaja
redaktorzy ksiazek, umieszczajac w nagtéwkach stron parzystych na przy-
ktad tytut aktualnej czesci, a na stronach nieparzystych — tytul aktualnego
rozdziatu.

Po wlaczeniu stopek/nagléwkéw na stronie pojawiaja sie dodatkowe obsza-
ry na gorze/dole strony:
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Tekst wpisany do tych obszaréw bedzie sie pojawial w nagléwku/stopce
kazdej strony. Poniewaz najczesciej chcemy, aby tekst ten zawieral pewne
informacje zalezne od strony, na ktérej sie znajduje (choéby numer strony),
wiec przygotowujac nagtéwek/stopke postugujemy sie polami.
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Pola wstawia si¢ za pomoca Wstaw » Pola. Jest wiele réznych pél. Na przy-
ktad pole Numer strony oznacza numer aktualnej strony, pole liczba stron
to liczba stron w dokumencie. Mozna réwniez wstawi¢ pole z data, autorem
czy tytulem. Przyjrzyjmy si¢ blizej przyktadowemu nagltéwkowi. Przypusé-
my, ze chcemy, aby w nagléwku kazdej strony pojawiala sie informacja o
numerze strony i tacznej liczbie stron w dokumencie, na przyktad w postaci:
1/30 na pierwszej stronie, 2/30 na nastepnej itd. Wtedy przygotowujemy
naglowek zawierajacy po kolei: pole Numer strony, znak ,,/” oraz pole Licz-
ba stron:
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Zauwazmy, ze wstawione pola sa zacieniowane (jesli jest wlaczona opcja
Widok w Cieniowanie pdl). Cieniowanie oznacza, ze napis nie zostal wsta-
wiony bezposrednio przez uzytkownika lecz ,wyliczony” przez edytor na
podstawie dostarczonych przez uzytkownika informacji (takich jak wsta-
wione pole). Oczywiscie cieniowanie, tak jak znaki niedrukowalne, jest wi-
doczne jedynie na ekranie i w drukowanej wersji dokumentu nie bedzie
wystepowac.

Pola zawierajace bardziej rozbudowane informacje sa dostepne po wyborze
opcji Wstaw »Inne. Ukaze si¢ wowczas dialog, za pomoca ktérego mamy
dostep do réznych pol pogrupowanych wzgledem typu. Na przyktad wybie-
rajac typ Rozdzial mozemy wybraé¢ wyswietlenie nazwy rozdzialu, numeru
rozdzialtu lub numeru i nazwy rozdzialu. Dokladne oméwienie znaczenia
poszczegblnych pél wykracza jednak poza ramy tego podrecznika.

Jeszcze jednym elementem uktadu strony, ktory moze na niej wystapi¢ sa
przypisy. Przypisy wstawiamy za pomoca opcji Wstaw » Przypis dolny. W
wyswietlonym dialogu mozemy wybraé¢ sposdb numeracji przypisow: auto-
matyczny lub reczny za pomoca wybranego znaku oraz sposéb jego wy-
Swietlania. Jesli zdecydujemy sie na przypis dolny, to tre$¢ przypisu bedzie
wys$wietlona na dole strony, pod tekstem, ale nad stopka (o ile jest wlaczo-
na). Przypisy koncowe sa skladane na konicu tekstu.
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9.13 Tabele

W praktycznie kazdym wigkszym dokumencie znajduja sie tabele. Dzigki
nim mozna przedstawi¢ w sposéb syntetyczny i przejrzysty informacje takie
jak listy, zestawienia itp. Zapoznamy sie teraz z podstawowymi operacjami
na tabelach: wstawianiem, usuwaniem, edycja wierszy i kolumn oraz zmiang
ich rozmiaréw, a takze taczeniem komorek.

o Wstawianie

— za pomoca menu Wstaw

— za pomocg menu narzedzi

e Edycja wygladu tabeli:

usuwanie i wstawianie wierszy
— usuwanie i wstawianie kolumn
— scalanie i podzial komorek

— ustawianie parametrow krawedzi oddzielajacych poszczegdlne ko-
morki od siebie

— ustawianie tla komoérek

Tabele mozna wstawi¢ do dokumentu na dwa sposoby. Pierwszy to wybdr
opcji Wstaw » Tabela. Pojawia sie dialog, za pomoca ktérego decydujemy
o rozmiarze tabeli oraz o jej wygladzie.
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tych ze starej matury (szczegdly w dalszej czg$ci informatora).
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Oproécz standardowego ustawienia liczby wierszy i kolumn w tabeli mozna
za pomoca opcji Naglowek zdecydowadl, ze pierwszy wiersz tabeli to jej
naglowek. Domyslny sposéb skladania nagléwka jest inny niz w sposdb
sktadaniu poszczegdélnych komorek tabeli. Zaznaczenie opcji Powtérz na
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kazdej stronie powoduje, ze w przypadku tabel rozciggajacych sie na
kilka stron, nagtéwek bedzie powtarzany na poczatku kazdej strony.

Za pomoca opcji Nie dziel tabeli mozemy zabroni¢ dzielenia tabeli na stro-
ny, a za pomocy opcji KrawedZ decydujemy, czy krawedzie tabeli maja by¢
widoczne. Po kliknieciu przycisku OK w miejscu polozenia kursora w doku-
mencie jest wstawiana tabela o parametrach ustawionych w dialogu. Jesli
wyswietlanie krawedzi tabeli zostalo wytaczone, to krawedzie tabeli sa je-
dynie zaznaczane w postaci szarych kresek. Pomagaja one podczas edycji i
beda niewidoczne w drukowanej wersji dokumentu.

Drugi sposéb wstawiania tabeli polega na wykorzystaniu paska narzedzi po
lewej stronie. Klikamy na pierwsza ikone w tym pasku (pojawia sie wéwczas
dialog Wstaw:
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o prace bedg sprawdzane i oceniane poza szkofa, do ktérej chodzite$. Nie beda
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9 egzaminatorzy nie wiedzieli, czyja prace sprawdzaja. Ma to zwigkszy¢
k4 obiektywizm oceniania. Wszyscy egzaminatorzy begda ocenia¢ wediug takich
= samych kryteriéw. Wyniki otrzymasz kilka tygodni po egzaminie.

W catym kraju wszyscy maturzy$ci bedg mieli takie same zestawy zadan i
1 tematow.

Takie zasady znasz juz z poprzednich egzaminéw szkolnych. Na maturze

czeka cig¢ jednak nowe doswiadczenie - egzamin ustny. Obowiazuje on z
jezyka polskiego i jgzykéw obcych (niezaleznie od tego, ze z tych przedmiotow
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 czeéci informatora).
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i trzymajac wcisniety ten klawisz wybieramy trzecia ikonke (wstaw tabele).
Caly czas trzymamy wcisniety klawisz myszkil. Nastepnie rysujemy myszka
rozmiar tabeli i dopiero gdy bedzie on zgodny z naszym zyczeniem pusz-
czamy lewy klawisz myszki.

Wprowadzanie tekstu do poszczegdlnych komorek tabeli najtatwiej prze-
prowadzi¢ ustawiajac kursor w odpowiedniej komoéree (klikajac na nia), a
nastepnie wprowadzajac tekst w zwykly sposéb. Kazda komérka zachowuje
sie przy tym tak, jak maly akapit: mozna ustawi¢ wszystkie jej parametry
za pomoca opcji Akapit tak, jak w przypadku zwyktego akapitu.

Zauwazmy, ze w chwili gdy kursor znajdzie sie wewnatrz tabeli zmienia sie
pasek obiektéw. Przybiera on teraz nastepujaca postaé oferujac operacje
na tabeli:
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e grupa przyciskéw do zmiany trybu edycji tabeli. Decyduje jak zacho-
wuja sie sasiednie elementy tabeli, gdy wykonujemy operacje wsta-
wiania/usuwania wiersza lub kolumny. Omdéwienie tych parametréw
wykracza poza ramy tego podrecznika, trzeba jednak wiedzie¢, ze
ustawienie niektérych trybéw moze w pewnych okolicznosciach unie-
mozliwia¢ wstawiania nowych kolumn. Jesli zatem przycisk stuzacy
do wstawiania staje sie nieaktywny, to warto zmieni¢ tryb edycji ta-
beli.

e grupa przyciskéw do operacji na komérkach. Pierwszy przycisk stu-
zy do scalania komérek, drugi do ich dzielenia, trzeci do wykonywa-
nia czynno$ci optymalizujacych wyglad takich jak: réwnomierne roz-
mieszczanie wierszy i kolumn tabeli czy tez ustawianie ich optymalne;j
wysokosci/szerokosci.

e grupa przyciskow do wstawiania/usuwania wierszy i kolumn.

e grupa przyciskéw do sterowania wygladem krawedzi i kolorem po-
szczegbdlnych komorek tabeli.

Edycja tabeli to, oprécz wpisywania do niej tekstu, takze czynnosci pole-
gajace na jej edycji graficznej: ustawianie szerokosci kolumn i wysoko$ci
wierszy, dokonywanie scalenia komoérek i ich podziatu.

Zmiane szeroko$ci kolumn wykonujemy ustawiajac kursor myszy na pio-
nowej krawedzi oddzielajacej dwie kolumny od siebie. Gdy kursor zmieni
ksztalt na podwdjng strzatke nalezy wcisnaé lewy klawisz myszki i pocig-
gnaé linie w lewo lub w prawo. Inny sposéb to klikniecie prawym przyci-
skiem myszy na edytowana kolumne, a nastepnie ustawienie jej szerokosci
za pomocg opcji Kolumna »Szerokosé. Mozna tez wybraé opcje Szerokosé
optymalna, ktéra polega na automatycznym doborze szerokosci kolumny
tak, aby zmiescil si¢ w niej tekst wpisany w poszczegdlne komérki. W po-
dobny sposéb dokonujemy ustawienia wysokosci wiersza (wybieramy wow-
czas opcje Wiersz).

Jedli chcemy skladaé bardziej ztozone tabele, to moze pojawi¢ sie koniecz-
nosé potaczenia kilku komérek w jedng. Odbywa sie to poprzez zaznaczenie
komérek przeznaczonych do potaczenia, klikniecie na zaznaczenie prawym
klawiszem myszy i wybor opcji Komorki »Scal. Opcje te sa takze dostepne
za posrednictwem omoéwionego poprzednio paska obiektéw.

9.14 Grafika

Dokumenty tworzone w pakiecie OpenOffice moga zawieraé grafike.

Aby wstawié obiekt graficzny do dokumentu nalezy wybraé¢ z menu Wstaw
opcje Grafika. Pojawia sie wéwczas dialog Z pliku, za pomocg ktérego mo-
zemy wybraé¢ format wstawianej grafiki i plik, w ktérej sie ona znajduje.
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9.15 Wyszukiwanie wzorca w tekscie

Bardzo waznym narzedziem ulatwiajacym edytowanie dokumentéw jest
wyszukiwanie wzorca oraz jego zastepowanie w tekscie.

e uruchamianie

— menu FEdycja opcja Znajdz i zastgp
— klawisz Ctri+F
— lupa z menu podrecznego po lewej stronie
e przeznaczenie
— znajdowanie wszystkich wystapien stlowa lub jego fragmentu w
tekscie
— znajdowanie stéw pasujacych do podanego wzorca

— znajdowanie akapitow i fragmentow tekstu z ustawionymi wska-
zanymi atrybutami

— zastepowanie znalezionych wystapien pewnego stowa innym sto-
wem

Dostep do tego narzedzia zyskujemy wybierajac Edycja » Znajdz i zastgp,
klikajac ikonke z lupg z lewego paska narzedziowego lub tez po prostu wci-
skajac Ctrl+F. Zobaczymy wéwczas na ekranie nastepujacy dialog:
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9.15.1 Wyszukiwanie

Wyszukiwanie wzorca moze przebiega¢ w rézny sposob. Jest mozliwe:

e wyszukiwanie jednego wystapienia wzorca

— w calym dokumencie od miejsca kursora w przédd
— w calym dokumencie od miejsca kursora w tyl

— w zaznaczonym fragmencie tekstu
wyszukiwanie wszystkich wystapien wzorca
wyszukiwanie petlnych wyrazow
ignorowanie/uwzglednianie wielkosci liter
wyszukiwanie wzorcéw podobnych

— tej samej dtugosci, rézniacych sie okreélong liczbg znakéw

— réznej dtugosci

Najprostsza funkcjonalno$cia omawianego dialogu jest wyszukanie wysta-
pien pewnego wzorca w tekécie. Przypusémy, ze chcemy znalezé wszystkie
wystapienia stowa ,matura” w edytowanym teksécie. W tym celu wlacza-
my dialog Znajdz i zastgp i w polu Szukaj wpisujemy tekst, ktory chcemy
znalez¢. Nastepnie klikamy przycisk ZnajdZ lub Znajdz wszystkie. Edytor
rozpocznie przeszukiwanie dokumentu od miejsca, w ktérym znajdowali-
$my sie w chwili uruchomienia dialogu i podéwietli pierwsze wystapienie
szukanego stowa, jesli wybraliSmy opcje Znajdz:
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lub wszystkie wystapienia tego stowa w przypadku wcisniecia klawisza
Znajdz wszystkie.
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Jesli wyszukiwane stowo nie wystepuje w dalszej czedci tekstu, to edytor
wyswietli komunikat pytajac, czy kontynuowaé¢ wyszukiwanie stowa od po-
czatku dokumentu.

Warto zwrécié uwage, ze szukaé¢ mozemy nie tylko pelnych stow, ale tak-
ze dowolnych ich fragmentéw. Jesli sprobujemy szukaé wzorca ,mat”, to
edytor znajdzie nie tylko stowo ,mat”, ale takze stowa ,matura”, ,mate-
matyka”,  tematyczny”, w kazdym z nich podswietlajac czastke ,mat”.
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samych kryteriéw. Wyniki otrzymasz kilka tygodni po egzaminie.

W catym kraju wszyscy urzyéci beda mieli takie same zestawy zadan i
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Takie zachowanie systemu mozna wykorzysta¢ chcac znalezé wszystkie wy-
stapienia jakiegos rzeczownika, np.: ,matura” w réznych przypadkach. Wpi-
szemy wtedy po prostu rdzen ,matur” i znajdziemy ,matura”, ,mature”,
ale takze ,Maturzyste” i ,maturalny”.

Dialog Znajdz i zastgp pozwala na sterowanie procesem przeszukiwania i
zmiang opisanego powyzej zachowania domys$lnego.

Mozna na przyktad szukaé¢ od miejsca kursora wstecz, czyli w strone po-
czatku dokumentu zamiast w przéd. Dzieki temu mozna tatwo znalezé po-
przednie wystapienie podanego wzorca. Aby spowodowaé takie zachowanie
systemu wystarczy zaznaczy¢ pole Wstecz w dialogu.

Inna modyfikacja zachowania wyszukiwania polega na ograniczeniu jego
zakresu. Zamiast przeszukiwaé caly dokument mozemy przeszukaé tylko
jego fragment. W tym celu nalezy najpierw zaznaczy¢ fragment, w ktérym
bedzie sie odbywaé przeszukiwanie, nastepnie postepowaé tak, jak przy
zwyklym wyszukiwaniu opisanym powyzej. Jedyna réznica polega na tym,
ze nalezy zaznaczy¢ pole Tylko bieigce zaznaczenie.

Dialog znajdz i zastap zapamietuje ustawienia. Jesli dokonalismy przeszu-
kania we fragmencie tekstu i pozniej ponownie uruchomimy dialog znajdz i
zastgp, to pole Tylko bieigce zaznaczenie w dalszym ciggu jest zaznaczone.
Aby szukaé w caltym dokumencie nalezy pamietaé o jego odznaczeniu. To
samo dotyczy pozostalych pol.

Mozna takze zaznaczy¢ pole Tylko cale wyrazy. Wtedy szukajac wzorca
,mat” znajdziemy jedynie wyrazy ,mat”, a nie wszystkie wystapienia ,,mat”
jako czastki wyrazow.
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Z kolei zaznaczenie pola Uwzgledniaj wielko$¢ liter powoduje zmiane do-
myslnego zachowania polegajacego na ignorowaniu wielkoéci liter. Domy$l-
nie szukajac stowa ,matura”’ znajdziemy takze stowo ,Matura”, gdyz pro-
gram ignoruje wielko$¢ poszczegdlnych liter. Po zaznaczeniu tej opcji wy-
szukane zostana jedynie te stowa, ktére dokladnie pasuja do szukanego
WzOorca.

Ciekawa mozliwos¢ oferuje opcja Szukaj podobnych. Zaznaczajac to pole, a
nastepnie klikajac przycisk z wielokropkiem dostajemy mozliwosé wyszu-
kiwania nie tylko wprowadzonego wzorca, ale takze wyrazéw ,,podobnych”
do wprowadzonego wzorca. Co to znaczy, ze stowo jest ,podobne” definiu-
jemy przy tym sami. Mozemy uznaé¢ za podobne stowo, ktére réznia sie
od wzorca wskazana liczba znakéw (np. dwoma jak stowa ,kura” i ,pula”)
albo stowo, ktore powstaje z wzorca przez usuniecie lub dodanie wskazanej
liczby znakéw.
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Nalezy takze wspomnieé, ze wszystkie opisane powyzej opcje mozna ze sobg
taczy¢.

9.15.2 Zastepowanie wzorca w tekscie

Czasami zachodzi potrzeba zastapienia jednego stowa innym w calym tek-
Scie.

e Dialog ZnajdZ i zastgp umozliwia takze zastapienie znalezionych stoéw
innymi

e Jest mozliwa zamiana

— wszystkich wystapien wzorca

— wybranych wystapien wzorca

Automatyczng zamiane wszystkich wystapien nalezy stosowac¢ z duza
ostroznoscia.

O ile wyszukiwanie pozwala znalez¢ wystapienia podanego wzorca w tek-
$cie, o tyle zamiana umozliwia automatyczne zastapienie wprowadzonego
tekstu innym lub tez jego usuniecie. Przypuéémy, ze chcemy zmienié¢ kazde
wystapienie stowa ,maturzysta” stowem ,abiturient”. Wprowadzamy wte-
dy w dialogu Znajdz i zastgp stowo ,maturzysta” do pola Szukaj, a stowo
mabiturient” do pola Zamien na:
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Nastepnie klikamy przycisk Zamien. Program odszuka pierwsze (za miej-
scem w ktérym znajdowal sie kursor) wystapienie slowa ,maturzysta”
podéwietli je nie dokonujac na razie zamiany. Jeéli ponownie klikniemy
przycisk Zamien, to stowo zostanie podmienione stowem abiturient, a sys-
tem podswietli kolejne wystapienie stowa maturzysta.
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Plik  Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Qkno Pomoc x
DBB\I\@{; SO0 6 ¢ +E Q@ kLI
W\IW—H-AA NiSEEE I |
= 2 1 &Y 1.2 ;3 Find & Replace. B e
= ZESQOITME MOY suts s F] ] [ |
= sali maturzysci
@ .
# G S —l
& egzaminu ani gq
Jesli zauwaz
. .
tWO] egzamin yl wyrazy [ Uwzgledniaj $¢ liter [ Szukaj podobnych I:l
dotychczas, ale| [Jwstecz D Tylko biezace zaznaczeni
organizatorz [ Wyrazenie regulame [ Szukaj stylow
Niewykluczone, T TTTaaT oo S Ao Sa—aUSTarTe T

warianty arkuszy egzaminacyjnych, w ktorych 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

Gl @E ¢~

4.1 30 procent i zdate$

abiturienﬂ zda egzamin, jeéli 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 czgéci ustnej, jak i pisemnej.

[swona 8/10 \mu wsTAW | STD HYP -

& Apikace Operace D% J i mengel@ robaczek 1| emacs @ ocalhostloe (3 Nowa matura Amo B[ 1 Find & Replace [ zoioe| @ Pt [ i mar 19, 1505

Jedli chcemy takze i to wystapienie zamieni¢ klikamy klawisz Zamien. Jesli
chcemy to wystapienie zachowaé¢ w oryginalnej postaci i przejsé do kolejnych
wystapien wzorca to zamiast Zamien klikamy klawisz ZnajdZ. Zauwazmy,
ze jesli pole Zamien na bedzie puste, to tego rodzaju zamiana ma po prostu
efekt usuniecia wyszukiwanego stowa.

Istnieje rowniez mozliwosé zamiany wszystkich pozostalych wystapien szu-
kanego stowa nowym. Stanie sie tak, jesli zamiast klawisza Zamier kliknie-
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my przycisk Zamien wszystko. Komputer dokona wéwczas zamiany wszyst-
kich wystapien wskazanego stowa i wyswietli informacje o tym ile ich byto.
Taka mozliwoéé jest jednak do$é niebezpieczna i nalezy ja stosowaé z duza
ostrozno$cia, pamietajac o tym, ze nie zawsze efekt takiej automatycznej
zamiany moze byé¢ zgodny z naszymi zamierzeniami. Na szczecie zawsze
pozostaje mozliwosé wycofanie tych zamian za pomoca opcji Cofnij z menu
Edycja.
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Rozdziat 10

Strukturalizacja dokumentu
i zlozone operacje na tekscie

10.1 Strukturalizacja dokumentu

Podczas pisania dtuzszych dokumentéw przygotowywanych w dlugim okre-
sie czasu, trudno jest zachowaé spdjne zasady sktadu poszczegdlnych ele-
mentéw. Czesto zdarza sie, ze wystepujace w dokumencie jednostki takie
jak przyklady, raz sg zlozone czcionks pochyla, a innym razem sg wyrdz-
niane w inny sposéb. Moze sie tez okazac, ze tytuly podrozdzialow raz sa
zlozone czcionky rozmiaru 16pt, a innym razem czcionka rozmiaru 14pt.
Pracujac nad tekstem przez dlugi czas, trudno jest zapamietaé¢ wszystkie
przyjete konwencje typograficzne i jednolicie je stosowad.

W dhugich dokumentach, ktérych struktura ulega czestym zmianom, do-
datkowym problemem jest takze spéjna numeracja rodziatéw, podrozdzia-
6w, punktéw i podpunktéw. Gdy struktura pisanej pracy zmieni sie¢ w
trakcie jej powstawania i na przyktad po rozdziale 3. a przed dotychcza-
sowym 4. wstawimy nowy rozdzial, to zmieni si¢ numeracja wszystkich
rozdzialéw od czwartego poczawszy. Jesli gdzie§ w tekscie umieszczono od-
sylacz do punktu znajdujacego si¢ w rozdziale 5 (typu patrz punkt 5.3), to
teraz trzeba pamieta¢ o zmianie tego odsylacza na 6.3. Podobne problemy
wystepuja, gdy numerujemy przyktady, zadania, definicje i odwotujemy sie
do nich w innych fragmentach tekstu.

Aby poradzié¢ sobie z tego typu problemami, warto zapoznadé sie z bardziej
zlozonymi narzedziami do tworzenia dokumentow elektronicznych: stylami,
konspektem, odsytaczami i bibliograficzna baza danych.

o Motywacja

— ujednolicenie poszczegdlnych elementéw duzych dokumentow

— skupienie uwagi na strukturze, a nie formatowaniu

latwiejsze przygotowywanie prac zbiorowych

tatwiejsze modyfikacje wygladu dokumentu
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e Narzedzia do tworzenia struktury

— konspekt
— style

— baza bibliograficzna
e Dodatkowe zalety strukturalnego dokumentu:

— automatyczne spisy

— automatyczna numeracja rozdziatéw

W kolejnych czesciach tego rozdziatu przedstawimy poszczegdlne mechani-
zmy i pokazemy na przyktadzie, jak zastosowac je w tworzonym dokumen-
cie.

10.2 Style i ich stosowanie

Podstawowym narzedziem utatwiajacym tworzenie spojnych dokumentow
sa style. Styl to po prostu zbiér ustawien réznych atrybutéow, ktéry moz-
na zastosowaé¢ do wybranego fragmentu tekstu. W zaleznosci od tego, czy
fragmentem tym jest grupa pojedynczych znakéw, akapit, strona czy nu-
meracja mowimy o stylu znakéw, akapitu, strony lub numeracji.

e styl definiuje atrybuty dotyczace fragmentu tekstu
e styl moze dotyczy¢:

— pojedynczego znaku lub ciagu znakéw — styl znakow

— akapitu — styl akapitu

— sposobu numeracji przy wyliczeniach, w nagléwkach rozdzialow
itp — styl numeracyji

— strony — styl strony

— ramki — styl ramk:
e niektére style (standardowe) sa wstepnie zdefiniowane

e uzytkownik moze tworzy¢ wilasne style i modyfikowaé niektore style
standardowe

Formatujac okreslony fragment tekstu mozemy zleci¢ ztozenie go okreslo-
nym stylem, zamiast pracowicie ustawiaé za kazdym razem rozmiar czcion-
ki, jej kroj, kolor, wielkosci wcieé itp. Taka metoda postepowania daje duza
oszczednosé czasu — mozna wtedy jednym kliknieciem ustawié¢ wiele pa-
rametréw. Ponadto, mamy gwarancje, ze nie zapomnimy ustawié¢ zadnego
parametru i kazdy fragment ztozony tym samym stylem bedzie miat iden-
tyczny wyglad. Nie bez znaczenia jest takze duza elastyczno$é takiej me-
tody. Wyjaénijmy to na przykladzie. Powiedzmy, ze w dokumencie chcemy
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stosowaé¢ wyrdznienia pewnych kluczowych wyrazow. Mozemy oczywiscie
za kazdym razem skladac te wyrazy kursywa. Jedli jednak pdzniej dojdzie-
my do wniosku, ze lepiej byloby zamiast stosowaé¢ kursywe zmieni¢ rodzaj
czcionki, to musimy przejrze¢ caly dokument i pracowicie zamienié¢ sposéb
wyréznienia kazdego wyrazu. Lepsza metoda postepowania polega na zdefi-
niowaniu stylu o nazwie, na przyktad wyrdznienie. Styl ten moze nakazywac
zlozenie okreslonego fragmentu tekstu na przyktad pochyta czcionka arial
koloru czerwonego na bialym tle.

Przygotowujac dokument sktadamy stowa, ktore chcemy wyrédznié stosujac
do nich styl wyrdznienie. Spowoduje to odpowiednie ustawienie atrybutéw
tego stowa (a wiec czerwonej pochytej czcionki arial). Oczywiscie wszystkie
fragmenty tekstu, do ktérych zastosujemy styl wyrdznienie zostang ztozone
doktadnie w ten sam sposob. Jesli pézniej zmienimy definicje stylu wy-
roznienie, rezygnujac na przyktad z czerwonego koloru, to nie musimy w
ogble zmieniaé¢ dokumentu! Wystarczy zmiana definicji stylu, a wszystkie
wyrdznione miejsca zmienig automatycznie swoj wyglad.

Przygotowanie dokumentu mozemy zatem rozpoczaé od zdefiniowania pew-
nej liczby styli. Dobieramy ich nazwy tak, aby przypominalty nam, do czego
zostaly zaprojektowane. Definiujemy na przykltad styl wyréznienie do wy-
rozniania fragmentéw tekstu, styl przykiad do sktadania tresci przyktaddow,
styl cytat do sktadania cytatow itd. Nastepnie piszac dokument skupiamy
sig juz wylacznie na jego strukturze. Gdy wprowadzamy tekst przyktadu nie
zastanawiamy sie jakiego formatowania uzy¢, a jedynie informujemy edy-
tor, ze wlasnie tworzymy przyklad, czyli ze do jego formatowania nalezy
uzy¢ stylu o nazwie przyktad.

Naszkicowana metoda postepowania szczegdlnie dobrze sprawdza sie przy
pisaniu pracy zbiorowej. Autorzy po prostu ustalaja wspolnie style i ich
nazwy, a nastepnie konsekwentnie je stosuja piszac swoje fragmenty pracy.
Powstajacy dokument bedzie miat dzieki zastosowaniu styli jednolita postaé
graficzng.

Podstawowym narzedziem pracy ze stylami jest stylista.

e Styliste wywolujemy i chowamy klawiszem F'71.
e Poczatkowo stylista zawiera jedynie zdefiniowane wstepnie style.

e Za pomocy stylisty mozna tworzyé¢ nowe style, edytowaé je i usuwaé
oraz stosowa¢ wybrane style do zaznaczonych fragmentéw dokumen-
tu.

Kolejne wcisniecia klawisza F'11 naprzemiennie wlaczaja i ukrywaja okienko
stylisty. Przyjrzyjmy sie blizej poszczegdlnym jego elementom:

218



v Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.org 1.1.2
Pik Edyca Widok Wstaw Fomat Naedzia Okno Pomoc x

EoQH 8 %869 ¢ <@k
Al FICE] A 4 all I [ ] E =l o A H

12 3 4567 B9 10 A1z 13 la 15 16 17 18 19 -

7 T ™ < ™ ™ <
diuzej niz pozostali maturzysci.

Ostatniego dnia wrzesnia mija tez termin na zawiadomienie szkoly o twojej
ewentualnej chorobie lub niepetnosprawnosci, jesli z ich powodu szkota ma ci
zapewni¢ szczeg6lne warunki do zdawania egzaminu (np. dla niedowidzacych
arkusze z powig|=] S Be0)

We wrzesniyEE B0 E & %@ ¢ czy startuiesz w olimpiadach
przedmiotowych| wage | Mralnych eliminacji olimpiady beda
zwolnieni z maty g

Pamigtaj, ze | Nt >’ cje szkola przekazuje do OKE i
n Z Naglowek 3 9 &l
bedziesz mogt Niﬁmw wych okoliczno$ciach. Ostateczny
A Nagiének 5
termin na tego r¢ Nagiowek 6 200504
Nagiowek 7 - - .
Uwaga 4! Na| st m, na jakim poziomie zdajesz
egzaminy [ foieene iczasu. Mozesz to zrobié¢ nawet w

. Tresc tekstu
trakcie maj wag
Weecie sty
Wecie piemwszego wiersza

1.6 Matura poj s s
Wysuriecie tekstu
W szczegdIny| [Auwomatycznie sz zdawac poza wiasng szkofa. Na
przyktad wtedy, gdy w twojej szkole nie ma nauczyciela jgzyka, ktéry sobie
wybrates.

<

Stwona 4/10 o 140% [wsTaw | STD P * Tylko do odezyu

omysinie
@ Aplikacje Operacje @% Xﬂ = r‘D ‘emacs@localhost.loc| B mengel @robaczek:~/|[3) Nowa matura Anno D|[) Style akapitu Znajdz @ Pol DE‘ nie mar 19, 18:22

Po lewej stronie paska znajdujacego sie na gérze okienka stylisty znajduja
sie przyciski, za pomoca ktérych mozemy wyswietla¢ odpowiednio: style
akapitéw, znakow, ramek, stron i numeracji. Najczesciej korzysta sie ze styli
znakéw i akapitéw i nimi wlasnie zajmiemy sie w dalszej czeéci podrecznika.

Po prawej stronie na gorze okienka stylisty znajduja sie trzy przyciski, kto-
re ulatwiaja stosowanie styli w dokumencie i definiowanie nowych styli.
Zajmiemy sie nimi nieco pdzniej, na razie upewnijmy sie, ze zaden z tych
przyciskéw nie jest wcisniety.

Na dole okienka stylisty znajduje si¢ lista wyboru, za pomoca ktérego de-
cydujemy, jakie style sa wyéwietlane w styliscie. Mozemy wys$wietli¢ na
przyktad wszystkie dostepne style, jedynie style juz uzyte w biezacym do-
kumencie lub tez jedynie style niestandardowe, czyli zmodyfikowane lub
zdefiniowane przez uzytkownika.

W glownej czesci okienka stylisty sa wyswietlane nazwy istniejacych styli.
Klikajac na dowolny z nich prawym klawiszem myszy mamy do wyboru
dwie czynnosci: Modyfikuj lub Nowy. W przypadku styli zdefiniowanych
przez uzytkownika dochodzi jeszcze jedna mozliwosé: Usun. Modyfikacja
to po prostu edycja danego stylu, czyli zmiana ustawien atrybutéw, kto-
re ten styl definiuje. Wybér opcji Nowy daje nam mozliwosé stworzenia
nowego stylu bazujacego na zaznaczonym. Tymi mozliwo$ciami zajmiemy
sie za chwile, najpierw jednak zobaczmy jak stosowaé style do okreslonych
fragmentéw tekstu.

Sposéb zastosowania stylu do wybranego fragmentu dokumentu zalezy od
tego, czy uzywamy stylu znakow czy stylu akapitu. W kazdym przypadku
nalezy jednak najpierw wilaczyé¢ okienko stylisty. Dobrze jest tez upew-
ni¢ sie, ze stylista automatycznie decyduje, jakie style wyswietlaé¢ (na dole
okienka widnieje napis Automatycznie).

Sposdb zastosowania stylu w dokumencie zalezy od jego rodzaju:

219



e Styl znakéw

— zaznacz fragment, do ktérego chcesz zastosowac styl
— za pomoca przyciskow w styliécie wybierz styl znakéw

— podwdjnie kliknij na zadany styl znaku w stylidcie
e Styl akapitu

— ustaw sie¢ w akapicie, ktorego styl chcesz zmienié
— za pomoca przyciskow w stylidcie wybierz styl akapitu

— podwdjnie kliknij na zadany styl akapitu w styliscie

Popatrzmy, jak w praktyce wyglada praca ze stylami akapitow. Przypusé-
my, ze przygotowujemy dokument o réznych pakietach biurowych. Powiedz-
my, ze dokument rozpocznie si¢ od rozdziatu ,Wstep”, nastepny rozdzial
bedzie zatytutowany ,,Przeglad wybranych pakietow biurowych”, a kolejny
bedzie dotyczyt pakietu OpenOffice i bedzie sktadal si¢ z dwoch podroz-
dzialéw: | Arkusz kalkulacyjny” oraz ,Edytor tekstéw”.

Przygotujmy tekst zawierajacy tytuly tych czesci jako pojedyncze akapi-
ty. Nie wyrozniajmy nic w tym dokumencie, nie modyfikujmy rozmiaru
czcionki. Przy wlaczonym podgladzie znakéw niedrukowalnych dokument
powinien wygladaé¢ nastepujaco:
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Zastosujmy teraz styl o nazwie Naglowek 1 do akapitu zawierajacego tytut
pierwszego rozdziatu. Zauwazmy, ze rozmiar czcionki zostal powiekszony
i jednoczesnie czcionka zostala wyttuszczona. Zastosujmy ten sam styl do
tytuléw rozdziatow. Tym razem jednak wykorzystajmy inng metode, tzw.
tryb wypetniania formatem. W tym celu klikamy przycisk z wiaderkiem u
géry stylisty i upewniamy sie, ze w styliScie podswietlony jest styl o nazwie
Nagtowek 1.
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Nastepnie przemieszczamy kursor myszy do akapitu z tekstem ,,Przeglad
wybranych pakietéw biurowych”. Zauwazmy ze kursor ma postaé wiader-
ka. Oznacza to, ze klikniecie w dowolnym miejscu akapitu spowoduje za-
stosowanie do niego podswietlonego w styliscie stylu. Kliknijmy wiec na
wszystkie tytuly rozdzialéw (ale nie podrozdzialéw!). Powinnismy otrzy-
ma¢ dokument o nastepujacym wygladzie:
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Na koniec wylaczmy tryb wypelniania formatem, gdyz przeszkadza on przy
innych czynnosciach edycyjnych. Przy okazji zwré6émy uwage na jeszcze
jeden element. Nazwa stylu zastosowana do akapitu, w ktérym aktualnie
znajduje sie kursor jest wy$wietlana na pasku obiektéw w gtéwnym okienku
edytora.

O Cwiczenie 10.2.1. Zastosuj teraz style o nazwie Nagléwek 2 do ty-
tutéw podrozdziatéw: Arkusz kalkulacyjny” i ,,Edytor tekstéw”. W razie
ktopotéow pamietaj o poleceniu Edycja » Cofnij. J

Teraz zajmijmy sie stylami znakow. Zmienmy tytuly podrozdzialéw na ,, Ar-
kusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice” oraz ,Edytor tekstéw pakietu Ope-
nOffice”. Dokument wyglada nastepujaco:
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Przypusémy teraz, ze kazde wystapienie stowa ,,OpenOffice” chcemy skta-
da¢ w ten sam sposob stosujac styl znakow o nazwie Wyrdznienie — jest
to styl wstepnie zdefiniowany, formatujacy tekst w postaci kursywy.

W tym celu wy$wietlamy styliste, wybieramy w jego nagtéwku przycisk
wyswietlajacy style znakéw i znajdujemy na liScie styl wyrdzZnienie. Zazna-
czamy w tekscie wszystkie wystapienia napisu ,,OpenOffice” i podwojnie
klikamy na nazwe stylu Wyrdznienie.
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Zauwazmy, ze napis zmienil sie jedynie w nagtéwku rozdziatu, gdyz w na-
gtéwkach podrozdzialu byt juz ztozony kursywa. Niemniej jednak, jak sie
niebawem przekonamy, edytor zapamietal, ze zastosowaliSmy styl takze w
nagtéwkach podrozdziatéw.
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10.3 Modyfikacja stylu znakéw

Style znakéw mozna modyfikowaé. Dzieki temu mozemy decydowaé, jak
beda wygladaé¢ fragmenty dokumentéw ztozone poszczegdlnymi stylami, np.
stylem Wyrdznienie. W tym celu:

Otworz Styliste

Wybierz style znakow

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

Aby zmodyfikowa¢ istniejacy styl klikamy na niego w styliscie prawym kla-
wiszem myszy i wybieramy opcje Modyfikuj. Zmodyfikujmy dla przykta-
du styl Wyréznienie. W tym celu wyswietlamy styliste, wybieramy style
znakéw i klikamy prawym klawiszem myszy na styl Wyrdznienie. Z menu
podrecznego wybieramy opcje Modyfikuj. Pojawia sie okienko z piecioma
zaktadkami, z ktorych aktywna jest na poczatku zaktadka Organizator.

2 przykiad.sxw - OpenOffice.org 1.12
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Zaktadka Organizator stuzy do organizacji styli. Nie przejmujmy sie nig na
razie — do chwili tworzenia nowego stylu i przejdzmy do zaktadki Czcionka:
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v przyklad.sxw - Openoffice.org 112
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Umozliwia ona ustawienie parametréw zwiazanych z wygladem czcionki.
Zmienmy dla przyktadu kréj czcionki na pogrubiona kursywe pozostawiajac
rozmiar bez zmian. Nastepnie za pomoca kolejnej zaktadki: Efekty czcionki
ustawmy kolor czcionki na zielony. Po kliknieciu na klawisz OK. Powin-
ni$my zobaczy¢, ze wszystkie fragmenty zlozone uprzednio stylem znakdw
Wyréznienie zmienily swoj wyglad:
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Zauwazmy, ze nie musieliSmy przy tym pracowicie wyszukiwac ich w tekscie!
Jesli w przysztosci zapragniemy ponownie zmieni¢ sposéb formatowania
wyrdznionych fragmentéw tekstu, to wystarczy ponowna zmiana atrybutéw
stylu Wyréznienie.
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10.4 Definiowanie nowego stylu znakow

Definiowanie nowego stylu przebiega w sposéb bardzo podobny do mody-
fikacji stylu juz istniejacego. Do tworzenia nowego stylu nalezy sie jednak
przygotowac. Po pierwsze kazdy styl musi mie¢ nazwe. Dobrze jest jesli na-
zwa ta méwi co$ o przeznaczeniu stylu — wtedy nie trzeba sie zastanawiaé
jakiego stylu uzyé¢ w konkretnym kontekscie. Po drugie, nowy styl moze
bazowaé na stylu juz istniejacym (inaczej: by¢ z nim polgczony). Wtedy w
chwili rozpoczecia definiowania nowego stylu ma on takie same atrybuty,
jak styl, z ktérym jest potaczony. Co wiecej jakakolwiek zmiana tych atry-
butéw stylu bazowego, ktére nie sa zmodyfikowane w definiowanym stylu,
spowoduje takze zmiany w wygladzie fragmentéw sktadanych definiowanym
stylem.

Definiowanie nowego stylu znaku przebiega nastepujaco:

e Otwérz Styliste

o Wybierz style znakéw

e Wybierz styl bazowy dla nowego stylu

e Kliknij na niego prawym klawiszem myszki

e Wybierz opcje Nowy

e W zakltadce Organizator wprowadz nazwe nowego stylu
e Ustaw atrybuty w poszczegélnych zaktadkach

e Zakoncz edycje klikajac myszka klawisz OK

Popatrzmy jak wyglada to w praktyce. Przypuéémy, ze chcemy zdefiniowaé
nowy styl, ktéry rowniez bedzie stuzyl do wyrdzniania elementéw tekstu,
ale tym razem jedynie czcionka wyttuszczona i powiekszona w stosunku
do zwyklej czcionki w tekscie. Pozostale atrybuty stylu powinny by¢ takie
jak atrybuty stylu Wyrdznienie. W tym celu otwieramy styliste, wybieramy
style znakéw i wybieramy styl bazowy dla nowo tworzonego stylu. W tym
przypadku bedzie to oczywiscie styl Wyrdznienie. Klikamy na styl Wyrdz-
nienie prawym klawiszem myszy i z menu podrecznego wybieramy opcje
Nowy. Na ekranie pojawi sie ten sam dialog, co przy modyfikacji stylu. Tym
razem skupmy si¢ jednak najpierw na zaktadce Organizator.

Najpierw w polu Nazwa wprowadzamy nazwe nowego stylu. Wpiszmy na
przyktad Wyrdznienie grube. Sprawdzmy w polu Polgczony z, czy styl jest
potaczony ze stylem Wyrdznienie. Jedli tak nie jest, to znaczy, ze klikneli-
$my w styliScie niewtasciwy styl. Nie musimy jednak powtarza¢ wszystkich
krokéw wystarczy, ze zmienimy wartos¢ w polu Polgczony z. Wartosé¢ Ka-
tegoria pozostawmy bez zmian — nie bedziemy si¢ zajmowaé tym polem.
Zanim przejdziemy do kolejnej zaktadki zwréémy jeszcze uwage, ze czesSé
okienka pod napisem Zawiera jest pusta:
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Teraz wybierzmy zakladke Czcionka i zmiefimy rozmiar czcionki. Warto
wiedzie¢, ze pole Rozmiar mozna wypelni¢ na dwa sposoby. Pierwszy to
podanie wielkosci np.: 16pt. Wtedy wszystkie fragmenty tekstu skladane
takim stylem beda mialy rozmiar czcionki 16 punktéw. Czesto lepszy efekt
mozna jednak uzyskaé¢ uzalezniajac rozmiar czcionki od rozmiaru czcionki
bazowej. W tym celu podajemy rozmiar czcionki jako warto$é¢ w procen-
tach, np.: 150% — rozmiar czcionki zostanie woéwczas ustawiony jako 150%
rozmiaru czcionki ze stylu bazowego. Jesli wiec nasz styl ma jako styl bazo-
wy styl Wyrdznienie, a w stylu Wyrdznienie wielko$é¢ czcionki zdefiniowano
na 12pt, to rozmiar czcionki wyniesie 18pt. Co wiecej, jesli pdzniej w stylu
bazowym zmienimy rozmiar czcionki na 10pt, to automatycznie wszystkie
fragmenty skladane stylem Wyrdzinienie zmienia rozmiar na 15pt!

Taki sposéb postepowania jest szczegdlnie uzasadniony przy definiowaniu
styli przeznaczonych do skitadania na przykilad réznego rodzaju nagléw-
kéw. Zamiast ustawiaé¢ w nich na stale wielko$é rozmiaru czcionki mozemy
uzalezni¢ ja od stylu, ktérego uzywamy do sktadania zwyklych akapitéw.

Wréémy jednak do przyktadu. Po ustawieniu rozmiaru czcionki na 150%
przechodzimy do kolejnej zaktadki Efekty czcionki Tu mozemy ustawié roz-
ne dodatkowe parametry, takie jak sposéb podkreslenia, przekreslania, ko-
lor (jak robilidémy to juz poprzednio), efekty, cienie, kontury itp. Z kolei w
zaktadce Pozycja mozemy zdecydowaé, czy napis sktadany tym stylem be-
dzie obrécony, czy moze podniesiony wzgledem normalnie sktadanego wier-
sza (pole Indeks gorny) czy tez bedzie zlozony ponizej normalnego wiersza
(pole Indeks dolny). Mozemy przy tym sami dobraé¢ wielko$é¢ przesuniecia
oraz powiekszenie/pomniejszenie czcionki. Jest takze mozliwos$é zwieksze-
nia/zmniejszenia odstepu miedzy poszczegdlnymi literami poprzez wybor
odpowiedniej wartoéci w polu Odstep. Ostatnia zaktadka Tfo stuzy do usta-
lenia koloru tla.

Po zakonczeniu edycji powrdéémy jeszcze raz do zaktadki Organizator. Tym
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razem czeS¢ okienka pod napisem Zawiera zawiera wszystkie zmiany, jakie
dokonalismy w stosunku do stylu bazowego:
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Gdy jesteémy zadowoleni z dokonanych ustawien klikamy klawisz OK. No-
wy styl powinien pojawié¢ sie w styliécie. Na razie jednak nie zostal on
zastosowany do zadnego fragmentu tekstu. Aby to zrobié¢ postepujemy w
sposéb opisany wczesniej: zaznaczamy fragment tekstu myszka i podwojnie
klikamy na nazwe nowego stylu w styliscie.

O Cwiczenie 10.4.1. Zastosuj nowy styl do wybranych fragmentéw do-
kumentu. [J

Warto wiedzieé, ze definicje nowego styl mozna konczyé na rézne sposo-
by. Klawisz OK oczywidcie zatwierdza wszystkie wprowadzone zmiany, a
klawisz Anuluj je anuluje. W przypadku niektérych styli mozemy ponadto
przywrécié¢ ich standardowa definicje klikajac klawisz Domysinie. Przydaje
sie to, jedli zmodyfikowany zostal ktorys$ ze standardowych styli i chcemy
przywrécié¢ jego oryginalng postac.

O Cwiczenie 10.4.2. Co zmieni sie w dokumencie, jedli zmodyfikujemy
teraz styl Wyrdznienie zwickszajac rozmiar czcionki. Czy zmianie ulegng
jedynie fragmenty ztozone tym stylem? [

10.5 Style akapitow: tworzenie i modyfikacja

Do edycji i tworzenia styli akapitéw stosuja sie te same zasady co w przy-
padku oméwionych w poprzednim punkcie dotyczacym styli znakow.

e Otwoérz Styliste

e Wybierz style akapitu
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e Wybierz styl bazowy i kliknij na niego prawym klawiszem myszki
e Wybierz opcje Nowy lub Modyfikuj

o W zaktadce Organizator wprowadz nazwe stylu w przypadku definio-
wania nowego stylu

e Ustaw nazwe nastepnego stylu i zdecyduj, czy styl ma by¢ automa-
tycznie aktualizowany

e Ustaw atrybuty w pozostatych zaktadkach

e Zakoncz edycje klikajac myszka klawisz OK
Tym razem jednak okienko okreslajace parametry stylu jest duzo bardziej
rozbudowane. Juz sama liczba zaktadek jest wieksza: 12 zamiast 5, ale

niektore zostaly juz omowione w poprzednim rozdziale i punkcie o stylach
znakow.
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Zaktadka Organizator pelni te sama funkcje, co w przypadku styli znaku.
Mamy tutaj jednak dodatkowe pole Nastepny styl.

Zmnaczenie tego pola najlepiej oméwi¢ na przyktadzie. Przypusémy, ze zde-
finiowalidémy styl o nazwie Zwykly stuzacy do sktadania zwyklego akapitu
w tekscie oraz styl o nazwie Przykiad, ktérym bedziemy formatowaé przy-
ktady. Gdy piszemy tekst i chcemy ztozy¢ przyklad zmieniamy styl nowego
akapitu na styl Przyklad. Nastepnie wprowadzamy tekst przykitadu. Po je-
go wprowadzeniu rozpoczynamy nowy akapit wciskajac klawisz Enter. Ten
nowy akapit najprawdopodobniej bedzie jednak sktadany stylem zwyklym,
wiec wygodnie byloby, gdyby po zakoniczeniu akapitu z przyktadem edy-
tor sam zmienil styl na Zwykly. Do tego celu stuzy wlaénie pole Nastepny
styl — jest to nazwa stylu akapitu, ktéra ma by¢ automatycznie uzyta
do sktadania akapitu nastepujacego po definiowanym stylu. Definiujac styl
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Przykltad podamy w polu Nastepny styl wartosé¢ Zwykly. W polu Nastepny
styl stylu Zwyktly wpiszemy takze wartosé Zwykty, bo po zwyklym akapicie
najczesciej nastepuje rowniez zwykly akapit.

W zakladce Organizator wystepuje tez pole Autoaktualizacja. Jesli pole to
jest zaznaczone, to kazda zmiana atrybutéw wykonana w dowolnym akapi-
cie ztozonym definiowanym stylem powoduje automatyczne dokonanie ana-
logicznych zmian we wszystkich akapitach zlozonych tym stylem. Zaleta
takiego rozwigzania jest zachowanie spdjnego wygladu wszystkich akapi-
téw korzystajacych z ustalonego stylu. Jesli jednak chcemy zmienié¢ jakis
drobiazg w wygladzie konkretnego akapitu, musimy pamieta¢ o wytaczeniu
tej opcjil

Pozostale zaktadki stuza do ustawiania poszczegdlnych atrybutéow akapitu
takich jak rozmiar czcionki, wciecia i odstepy, wyrownanie tekstu itd. Za-
trzymajmy sie jedynie dtuzej przy zakladce Numeracja. Pelni ona wazna
role przy definiowaniu akapitow, ktore powinny by¢ automatycznie nume-
rowane — z takiej mozliwosci czesto korzystamy definiujac na przykiad styl
do formatowania przyktadéw, zadan, uwag, twierdzen itp.

10.6 Style z automatyczng numeracja

Automatyczna numeracje pewnych akapitéw umozliwia zrzucenie na edytor
zadania polegajacego na utrzymaniu ciagtosci i spéjnosci numeracji przy-
ktadéw, definicji itp. Jest to szczegdlnie istotne wowczas, gdy tworzony
dokument podlega zmianom — dodajemy nowe przyktady, usuwamy ist-
niejace albo zmieniamy ich kolejnos¢. Dzieki wlaczonej autonumeracji nie
musimy sami zamienia¢ numeréw przy kazdej zmianie, ktéra tego wymaga
— robi to za nas edytor.

Motywacja:

e automatyczne zachowanie wtasciwej kolejnosci

e ciaglosé i spéjnosé numeracji

e brak koniecznosci zmudnych modyfikacji wielu fragmentow tekstu
Spos6b postepowania:

e Zdefiniuj styl numeracji Moze on na przykiad numerowac¢ przyklady

liczbami arabskimi umieszczajac dodatkowo przed numerem stowo
Przyktad.

o Zdefiniuj styl akapitu podajac jako styl numeracji styl zdefiniowany
w poprzednim punkcie

Spos6b postepowania ze stylami z automatyczna numeracja zilustrujemy
na przyktadzie stylu do formatowania przyktadéw. Dobrze byloby, aby taki
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styl uwzglednial automatyczng numeracje przyktadow tak, aby kazdy przy-
ktad otrzymywal automatycznie numer i aby numeracja ta byla spdjna w
caltym dokumencie. W tym celu musimy zdefiniowaé¢ dwa style: jeden to styl
numeracji, drugi — styl akapitu.

Zacznijmy od stylu numeracji. Otwieramy styliste i w jego pasku narzedzi
wybieramy styl numeracji:
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Nastepnie tworzymy nowy styl numeracji. Obowiazujg przy tym te same
zasady, co przy tworzeniu stylu znakow. Najpierw klikamy prawym kla-
wiszem myszy na istniejacy styl, na przyktad Numeracja 1 i wybieramy
opcje Nowy. To wladnie na tym stylu bedzie bazowal tworzony przez nas
nowy styl. Ustawiamy w zakladce Organizator nazwe stylu na Numeracja
przyktadow:
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Nastepnie przechodzimy do zaktadki Opcje. Zaktadka ta umozliwia usta-
wienie sposobu numeracji poprzez ustawienie m.in. nastepujacych pol:

1. Pole Numeracja — sposéb numerowania. Mozemy wybraé tu na przy-
ktad liczby arabskie. Zauwazmy, ze w okienku po prawej stronie na
biezaco ogladamy efekt dokonywanych zmian.

2. Pole Przed — tekst przed numerem. Wpisujemy tu tekst, ktéry ma
pojawiaé sie przed numerem przyktadu. Wpiszmy tam stowo ,Przy-
ktad”, a po nim spacje.

3. Pole Za — tekst po numerze. Wpisujemy tu tekst, ktory bedzie na-
stepowal po numerze przyktadu. Wpiszmy kropke.

4. Pole Styl znaku — styl jakim skladany jest numer. Umozliwia zde-
finiowanie sposobu sktadania numeru. Mozemy zastosowa¢ do niego
dowolny zdefiniowany styl znakow, np.: Wyrdznienie.

Powinnidmy otrzymacé nastepujacy dialog:
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Klikniecie klawisza OK konczy tworzenie stylu numeracji.

W tym momencie mamy styl, ktérego uzyjemy do numerowania przykta-
dow. Potrzebujemy jeszcze styl do skiadania przyktadéw.

Wyswietlamy zatem styliste, wybieramy style akapitéw, a nastepnie tworzy-
my nowy styl, ktory nazwiemy Przyklad. Ustawiamy potrzebne parametry
tego stylu (mozemy na przyklad zwigkszyé wciecie tak, aby przyklady rzu-
caly sie w oczy przy czytaniu tekstu), po czym przechodzimy do zakladki
Numeracja. Tam jako Styl numeracji wybieramy zdefiniowany uprzednio
styl Numeracja przykladow i zaznaczamy pole Numeracja wierszy:
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Po zakonczeniu edycji klawiszem OK mozemy przygotowaé akapit, ktory
postuzy jako przyklad.

Wprowadzajac tekst pomijamy stowo ,,Przykitad” oraz numer otrzymujac
dokument wygladajacy mniej wiecej w nastepujacy sposéb:
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Nastepnie stosujemy zdefiniowany styl do akapitu:
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10.7 Szybka zmiana stylu akapitu

Edytor tekstu zapamietuje style, ktére zostaly zastosowane w edytowanym
dokumencie. W lewym gérnym rogu paska obiektow znajduje sie pole zawie-
rajace nazwe stylu, ktérym ztozono biezacy akapit. Jesli chcemy zmienié¢ ten
styl na inny (ale juz zastosowany w innym fragmencie tekstu), nie musimy
odwolywac sie do stylisty. Po prostu wybieramy odpowiedni styl postugujac
sie lista wyboru.

10.8 Szybkie definiowanie nowego stylu akapitu

Zamiast pracowicie ustawia¢ wszystkie atrybuty stylu za pomoca dialogu
definiujacego nowy styl mozemy postapi¢ w inny sposéb. Najpierw forma-
tujemy akapit w odpowiadajacy nam sposob. Nastepnie otwieramy styliste i
klikamy na przycisk Kopiuj z akapitu. Pojawi si¢ dialog, za pomoca ktérego
wprowadzmy nazwe nowego stylu, a jego atrybuty zostana automatycznie
ustawione tak, jak w przygotowanym akapicie.

10.9 Konspekt i automatyczna numeracja rozdzia-
low

Jak juz wspomniano, wazna rzecza jest automatyczna numeracja rozdzia-
6w w dokumencie. Zadanie to realizuje sie za pomocag tzw. konspektu.
Konspekt definiuje strukture pracy: jej rozdzialy, podrozdziaty itd.

Edytor tekstéw ma zdefiniowane specjalne style przeznaczone do skladania
tytuléw rozdziatoéw. Style te nosza nazwy Naglowek 1, Naglowek 2, ...,
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Nagtowek 10. Kazdy z nich stuzy do skladania tytuléw znajdujacych sie
na odpowiednim poziomie. I tak, jesli dokument sktada sie z 4 czesci to do
zlozenia tytutu kazdej z nich uzyjemy Naglowka 1. Jesli cze$é pierwsza ma
6 rozdzialéw, to kazdy z nich nalezy zlozy¢ postugujac sie Naglowkiem 2.
Podrozdzialy tych rozdziatéw beda miaty tytuly ztozone Naglowkiem 3 itd.
Oczywiscie kazdy z tych styli mozna zmodyfikowaé, jedli nie odpowiada nam
domyslny wyglad. Do formatowania nagtéwkéw poszczegdlnych sktadowych
struktury mozna tez uzy¢ styli o innych nazwach.

Sformatowanie tytutu czeéci, rozdziatu, podrozdziatlu nie powoduje jeszcze
wlaczenia automatycznej numeracji, a jedynie nadaje strukture dokumento-
wi. Aby zobaczy¢ jak wlaczyé automatyczng numeracje przygotujmy naj-
pierw dokument zawierajacy kilka rozdzialow, podrozdziatéw i punktow.
Mozemy tez wykorzysta¢ w tym celu wezeéniej przygotowany dokument o
pakietach biurowych:
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Aby wlaczy¢ numeracje nalezy postuzyé sie dialogiem dostepnym poprzez
Narzedzia » Numeracja konspektu.

Na ekranie pojawi sie wéwczas okno przypominajace to, ktérym postugiwa-
lismy sie definiujac style numeracji. Omoéwimy teraz doktadnie poszczegdlne
jego elementy.
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Po lewej stronie znajduja si¢ numery pozioméw, ktérych parametry chee-
my ustawié. Jesli chcemy zdefiniowaé¢ sposéb numeracji czesci zaznaczamy
poziom 1, jedli rozdzialéw w poszczegdlnych czeSciach — poziom 2 itd. Po
upewnieniu sig, ze jest podéwietlony odpowiedni numer poziomu mozemy
ustawié¢ wartoséci w poszczegdlnych polach. I tak, pole Numer okresla sposéb
numeracji nagtéwkoéw na danym poziomie. Numerami mogg by¢ m.in. licz-
by arabskie lub rzymskie, a takze mate lub wielkie litery alfabetu. Pole
Styl znaku okresla w jaki sposéb (czyli jakim stylem znakéw) zostanie zlo-
zony numer. Pole PokaZz podpoziomy okredla ile podpozioméw ma zostaé
uwzglednionych przy numerowaniu nagtéwkow danego poziomu. Na przy-
ktad, jesli definiujemy sposob numeracji poziomu 3 i okreslimy, ze ma by¢
pokazywany jeden podpoziom, to tytuly podrozdzialéw sktadajacych sie
na rozdzial 2 czedci 3 beda numerowane po prostu kolejnymi liczbami. Jesli
jednak zazgdamy pokazania 3 podpoziomoéw, to podrozdziat 4 w rozdziale
2 i czesei 3 bedzie mial numer 3.2.4.

Pola Przedi Po okreslaja tekst, ktéry ma wystapi¢ odpowiednio przed nu-
merem rozdzialu i po nim, a Rozpocznij od umozliwia ustawienie pierwszego
numeru na danym poziomie (dzigki temu mozemy na przyktad rozpoczaé
numeracje rodzialéw od 0 a nie od 1).

Sprobujmy teraz wydefiniowaé wszystkie parametry tak, aby uzyskaé¢ au-
tomatyczna numeracje czesci. Sposéb formatowania numeracji pierwszego
poziomu mozemy ustawié¢ na przyktad tak:
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a numeracji nagtéwkow drugiego poziomu tak:
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Po dokonaniu takich ustawien dokument bedzie wygladal nastepujaco:
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Przykiad 1. Za pomoca edytora pakietu OpenOffice mozemy tworzy¢ skomplikowLme
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Stwona 1/1 Domysinie 150% [wsTaw | SO vP * Poziom 1: Numeradja preykladéw

W drugiej zakladce dialogu Numeracja konspektu, zatytutowanej Pozycja
mozna ustawiaé¢ sposOb rozmieszczenia tekstu wzgledem numery. Zasada
dzialania tego zaktadki jest taka jak poprzedniej, tzn. w okienku po lewej
stronie nalezy zaznaczy¢ poziom, ktorego dotycza ustawiane parametry, a
nastepnie dobra¢ stosowanie do potrzeb wartoéci poszczegdlnych parame-
tréw. Na biezaco w dolnej czesci okienka wyswietlany jest podglad uktadu
tekstu.

O Cwiczenie 10.9.1. Dodaj na poczatku dokumentu nagléwek nowej
czesci. Co stalo sie z numerami pozostatych czesci? Czy widzisz juz dlaczego
przedstawiony tu sposéb jest lepszy niz reczna numeracja? [

Definicja konspektu w opisany powyzej sposéb umozliwia nam ponadto
tatwe i automatyczne utworzenie spisu tresci oraz tworzenie odnosnikéw.

10.10 Spis tresci i inne spisy
Aby wstawi¢ w dowolne miejsce dokumentu spis treéci nalezy:
1. Upewni¢ sig, ze zdefiniowaliémy konspekt w opisany w poprzednim
punkcie sposéb.

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

3. Wybraé¢ z menu Wstaw opcje Indeksy i spisy.
4. Ustawié¢ tytul (domy$lnie jest to po prostu Spis tresci).

5. Ustawi¢ typ spisu na Spis tre$ci (mamy tez inne mozliwosci, na przy-
ktad Indeks alfabetyczny).
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6. Upewnic sig, ze zaznaczone jest pole wyboru Konspekt.

7. Klikngé¢ klawisz OK.

Pojawi sie wowczas dialog:
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indeks/spis

— ol
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T T
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9 Konspe =
L]

[ Dodatkowe style

e

Czes¢ 1. Wstep
1

Czes¢ 2. Przeglad wybranych pakietow biurowych

a &

Czes¢ 3. Pakiet OpenOffice
Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice

Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice

Przyktad 1. Za pomoca edytora pakietu OpenOffice mozemy tworzy¢ skomplikowane
dokumenty

Swona 1/1 Domysinie 150% [wsTAw | sTD HYP *

Warto wiedzie¢, ze pozostawienie zaznaczonego pola Chroniony przed recznymi
zmianami uniemozliwi reczna edycje spisu tresci. Oczywiscie w miare do-
dawania nowych rodziatéw do tworzonego tekstu, spis tresci bedzie aktu-
alizowany bez koniecznosci recznej edycji znajdujacych sie w nim pozycji.

Czasami zdarza sie, ze chcemy zamies$ci¢ w tekscie spisy tresci ograniczone
do konkretnych rozdzialéw. Mozemy na przyktad na poczatku kazdej czesci
ksigzki umieszczaé spisy tresci zawierajace jedynie rozdziaty, ktore sktadaja
sie na dang cze$¢. Zadanie to zrealizujemy ustawiajac odpowiednie wartosci
pola Dotyczy.

Pozostale zakladki okienka Wstaw indeks/spis tresci dotycza sposobu edycji
poszczegdlnych pozycji w spisie tresci oraz sposobu zlozenia catego spisu.
Nie bedziemy sie nimi szczegdélowo zajmowac.

O Cwiczenie 10.10.1. Stwoérz spis tresci w opisany powyzej sposéb. Spré-
buj w nim dokona¢ zmian. Co sie dzieje? Jak zmienié¢ to zachowanie? [

Po wstawieniu do dokumentu spis tresci jest podéwietlany na szaro. Przypo-
mnijmy, ze w ten sposob edytor oznacza elementy wyliczane automatycznie:
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Wstawiony do dokumentu spis tre$ci mozemy usunaé klikajac gdzies w
jego obrebie prawym klawiszem myszki i wybierajac opcje Usun indeks.
Inne opcje to Edytuj indeks, ktéra pozwala na zmiane ustawien spisu tresci
poprzez ponowne wywolanie opisanego dialogu oraz Aktualizuj indeks. Ta
ostatnia opcja stuzy do wymuszenia aktualizaji spisu tresci, gdy zmieni
sie struktura dokumentu (dojda nowe rozdzialy lub czesci, zmieni sie ich
kolejnosé lub tez niektére z nich zostana usuniete). Zdarza sie, ze edytor
tekstu sam nie uaktualni w takich sytuacjach spisu tresci i wtedy wtasnie
jest konieczne jego zaktualizowane w opisany sposéb.

10.11 Wyszukiwanie réznych atrybutéow tekstu

Oproécz standardowego wyszukiwania wzorca jest mozliwe takze bardziej
zaawansowane przeszukiwanie dokumentu.

e Jest mozliwe wyszukiwanie konkretnych atrybutéw tekstu w doku-
mencie, na przyktad:

czcionki pogrubionej

czcionki pochylej

— zmiany interlinii

miejsc, w ktérych czcionka rézni sie od domyslnej

e Umiejetne stosowanie tego rodzaju przeszukiwania pozwala na ujed-
nolicenie szaty graficznej dokumentu

e Pelna lista atrybutéow wraz z wyjasnieniem ich znaczenia znajduje si¢
W systemie pomocy
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Dialog Znajdz © zastgp daje mozliwo$é wyszukania okreslonych atrybutow
tekstu. Aby wykonaé tego rodzaju przeszukiwanie dokumentu nalezy klik-
naé przycisk Atrybuty. Otwiera sie wowczas okienko pozwalajace zaznaczy¢
te atrybuty, ktére chcemy znalezé w tekscie.

I tak na przyktad zaznaczenie pola Czcionka powoduje znalezienie tych
miejsc w tekscie, w ktérym zostala zmieniona czcionka. Dokladniej mo-
wiac chodzi o te fragmenty tekstu, ktore zostaly zlozone czcionka inng
niz domys$lna czcionka zwigzana ze stylem, w ktérym ztozono dany akapit.
Podobnie zaznaczenie pola Grubosé czcionki spowoduje odnalezienie tych
miejsc, w ktérych tekst zostal pogrubiony.

Tego rodzaju przeszukiwanie moze by¢ przydatne, gdy zalezy nam na ujed-
noliceniu postaci graficznej dokumentu. Kluczowe jest wtedy znalezienie
wszystkich miejsc, w ktorych czcionka, jej rozmiar, kolor lub inne atrybu-
ty réznia sie od wartoéci domyslnych ustalanych za pomoca stylu, ktérym
ztozono akapit.

Atrybutéw jest bardzo duzo, a ich znaczenie jest opisane w systemie po-
mocy do edytora. Pomoc mozna uzyskaé zawsze wciskajac klawisz Pomoc
w aktualnie wy$wietlanym okienku lub dialogu.

Po wyborze interesujacych nas atrybutéw i weisnieciu klawisza OK, powra-
camy do gléwnego okienka ZnajdZ i zastgp. Dalszy sposéb postepowania
jest taki sam, jak przy zwyklym wyszukiwaniu.

Uwaga! Jak juz o tym wspominaliSmy dialog ZnajdZ i zastgp zapamietu-
je ustawienia. Zaznaczone atrybuty pozostaja wiec zaznaczone dopdki ich
nie odznaczymy. W szczegdlnosci, jesli ponownie wywotamy dialog Znajdz
1 zastgp prébujac znalezé wszystkie wystapienia danego stowa, a przy po-
przednim jego uzyciu zaznaczyliémy pewne atrybuty, to przeszukiwanie be-
dzie dotyczy¢ tylko tych wystapien szukanego stowa, ktére majg wskazane
atrybuty.

10.12 Wyrazenia regularne
Jeszcze wiecej mozliwodci stwarza wyszukiwanie wyrazen regularnych.

o Zwykle wyszukiwanie wymaga podania dokladnie tekstu, ktory chce-
my znalezé

o Wyrazenie regularne jest wzorem, ktéry moze pasowaé do wielu stow,
np.:
— mozemy szukaé stéw ztozonych z czterech liter rozpoczynajacych
sig¢ literg A

— mozemy szukaé stéw, ktérych pierwsze pieé liter to ,matur”, a
ostatnia szosta to a, e, ¢ lub y

— mozemy szukaé¢ wszystkich liczb
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— mozemy ograniczy¢ wyszukiwanie do tych stéw, ktére wystepuja
na poczatku akapitu

e Wyszukiwanie wyrazen regularnych jest elastyczniejsza forma prze-
szukiwania, ale wymaga opanowania zasad budowania wyrazen regu-
larnych

e Aby szukaé wyrazen regularnych zaznaczamy pole Wyrazenia regularne

Wyszukiwanie wyrazen regularnych jest najbardziej ztozona metoda prze-
szukiwania, oferujaca jednak wiele uzytecznych mozliwoéci. Jej dzialanie
wyjasnimy na przykltadzie. Przypusémy, ze chcemy znalezé wszystkie wysta-
pienia stowa ,matura”. Jesli wykonamy zwykle wyszukiwanie znajdziemy
te miejsca w dokumencie, w ktoérych wystepuje po prostu stowo ,matu-
ra”, ale pominiemy miejsca, w ktorych szukane stowo wystepuje w innych
przypadkach niz mianownik. Mozemy prébowaé szukaé stlowa (a doktadnie
fragmenty stowa — przy odznaczonym polu Tylko cate wyrazy) ,matur”.
Wtedy jednak odnajdziemy takze napisy takie jak ,maturalny”, itp.

Wyrazenia regularne umozliwiaja podanie nie tyle stowa, ktére chcemy zna-
lez¢é co wzoru opisujacego te stowa. Ten wzor nosi wlasnie nazwe wyrazenia
regularnego. Co moze zawiera¢ taki wzor? W najprostszym przypadku zwy-
kte znaki: litery, cyfry. Wtedy wyszukiwanie wyrazenia regularnego niczym
nie rézni sie od zwyklego wyszukiwania. Mozemy jednak w wyrazeniu re-
gularnym zawrze¢ pewne symbole, ktére maja specjalne znaczenie. I tak na
przyktad kropka w wyrazeniu regularnym nie oznacza po prostu kropki lecz
dowolny pojedynczy znak. Zatem szukaja wyrazenia ,matur.” znajdziemy
wszystkie wystapienia sléw ,matura”, ,matury”, ,matura” itd. Dzieje sie
tak dlatego, ze ostatnim znakiem wyrazenia regularnego jest wtasnie krop-
ka, ktora oznacza dowolny znak.

Symbole wystepujace w wyrazeniach regularnych to m.in.:

. (kropka) oznacza dowolny jeden znak

$ oznacza koniec akapitu

e ~ oznacza poczatek akapitu

[agheo] oznacza dowolny (ale jeden!) znak sposréd znakéw w nawia-
sach

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

e * za wyrazeniem oznacza dowolna (takze zerowa) liczbe jego powto-
rzen

e + za wyrazeniem oznacza dowolna (ale niezerowa) liczbe jego powté-
rzen

e \. oznacza kropke

\ < i\ > oznaczaja odpowiednio poczatek i koniec stowa
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Innym przydatnym symbolem mogg okazaé sie ,,”” oraz ,$”. Pierwszy z
nich oznacza poczatek akapitu, drugi — koniec akapitu. Zatem wyraze-
nie ,,"matura” spowoduje wyszukanie wszystkich wystapien stowa ,matu-
ra” znajdujacych sie na poczatku akapitu. W szczegélnosei ,,"$” znajdzie
wszystkie puste akapity.

Jedli pewne pojedyncze znaki ujmiemy w nawiasy kwadratowe, to znajdzie-
my wszystkie wystapienia dowolnego z nich. Na przyktad [ageeiodu/ odnaj-
dzie wszystkie samogloski w tekscie. Oczywidcie mozemy taczyé wszystkie
opisane sposoby, podajac na przyklad wzorzec “[nmjaturfayeo] spowoduje
wyszukanie wszystkich wystapien stéw matura, matury, mature, maturo,
ale takze natura, natury, nature, naturo na poczatku akapitu.

Zamiast podawa¢ w nawiasach kwadratowych poszczegdlne znaki mozemy
postuzy¢ sie zakresem. Na przyktad [0-9] znajdzie wszystkie cyfry, a [a-e/
wszystkie wystapienia liter od a do e.

Jeszcze wiecej mozliwosci daja nam operacje + oraz *. Gwiazdka oznacza
powtérzenie poprzedzajacego ja elementu dowolna (takze zerowa) liczbe
razy, za$ + oznacza powtdrzenie tego elementu dowolna niezerows liczbe
razy. I tak na przyklad: Ab*a odnajdzie wszystkie stowa: Aa, Aba, Abba itd,
a wyrazenie [0-9/+ odnajdzie wszystkie liczby wystepujace w tekscie.

Aby skorzysta¢ z wyszukiwania wyrazen regularnych nalezy w dialogu ZnajdZ
i zastgp zaznaczy¢ pole WyraZenia reqularne i wprowadzi¢ w polu Szukaj
wyrazenie, ktore poszukujemy w tekécie. Dalsze postepowanie jest takie
same jak w przypadku zwyklego przeszukiwania.

A oto kilka przyktadéw wyrazen regularnych:

e “Ala — stowo Ala na poczatku akapitu

e A.*a — dowolny ciag symboli rozpoczynajacy sie do A i konczacy
rowniez litera a

[0-9] — jedna cyfra

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

\. — kropka

O Cwiczenie 10.12.1. Napisz wyrazenie regularne, ktére pasuje do slowa
,matura” we wszystkich przypadkach (matury, maturze, ...). O

10.13 Indeks

W duzych dokumentach zachodzi czesto potrzeba przygotowania indeksu,
zawierajacego spis hasetl wraz ze stronami, na ktérych sie one pojawiaja.
Edytor pakietu OpenOffice umozliwia automatyczne stworzenie takiego in-
deksu.
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Przygotowanie indeksu przebiega dwuetapowo. Pierwszy etap do definio-
wanie hasel (wpiséw) do indeksu, drugi etap to wstawienie w wybranym
miejscu dokumentu samego indeksu i jego sformatowanie.

1. Okreslenie hasetl, ktére majg pojawié¢ sie w indeksie, w tym:

e wpisu gléwnego
e wpisow zwyktych

e wpiséw z dodatkowymi kluczami

2. Wygenerowanie wtasciwego indeksu.

Whpis do indeksu moze byé¢ gtéwny, zwykly lub moze zawiera¢ dodatkowe
klucze. Wpis gléwny to wpis, ktéry chcemy wyréznié¢ — na przyktad numer
strony z definicja pojecia, podczas gdy pozostate wpisy dotycza odwotan
do tego pojecia. Wpisy z dodatkowymi kluczami umozliwiaja tworzenie
wpiséw ztozonych. Mozemy na przyktad stworzy¢ wpis zawierajacy odsyta-
cze do wszystkich wystapien nazwiska Euler, a wrdd tych spiséw umiescié
odsylacz do twierdzenia Eulera.

Okreélanie hasel, ktére maja sie pojawi¢ w indeksie wyjasnimy na przykta-
dzie. Przypus$émy, ze chcemy wstawié¢ do indeksu hasto ,,Okregowa Komisja
Egzaminacyjna”. Chcemy przy tym, aby pierwsze wystapienie tego hasta
bylo wpisem gtéwnym, a pozostale — zwyklymi. W tym celu rozpoczyna-
my od znalezienia w dokumencie pierwszego wystapienia wzorca ,,Okregowa
Komisja Egzaminacyjna”. Edytor podéwietla znaleziony napis. Nastepnie
wybieramy Wstaw » Indeksy i spis tre$ci » Wpis. Pojawia sie dialog Wstaw
wpis indeksu ze znalezionym hastem wpisanym juz do pola Wpis:

v Nowa matura Anno Domini 2005 - Openoffice.org 1.1.2
Plik Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc x
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% Nowa matura to kolejny - po sprawdzianie széstoklasisty i egzaminie

& gimnazjalnym - egzamin zewnetrzny. To znaczy, Ze napisane przez ciebie
prace bedg sprawdzane i oceniane poza szkotg, do ktérej chodzites. Nie beda
podpisane nazwiskiem, ale opatrzone kodem. Taki kod przydzieli kazdemu
maturzy$cie (OKE). Dostaniesz go dopiero
w dniu méx] Wstaw wpis indeksu [=odzi o to, aby
egzaminato, Zi;:fsm [ —— | a to zwigkszy¢
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W calym L [ zestawy zadan i
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pisemny tez jest wymagany). Na ustnej czg$ci matury bedziesz 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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Poniewaz chcemy, aby to wystapienie bylo wpisem gléwnym zaznaczamy
pole Wpis glowny i klikamy klawisz Wstaw, po czym zamykamy dialog.
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Tekst ,,Okregowa Komisja Egzaminacyjna” zostal podéwietlony na szaro,
co oznacza, ze jest on hastem w indeksie.

Jedli chcemy teraz wstawi¢ do indeksu wszystkie pozostate wystapienia na-
pisu ,,Okregowa Komisja Egzaminacyjna” ponawiamy wyszukiwanie, tym
razem jednak wybierajac opcje Znajdz wszystkie. Ponownie wybieramy Wstaw
» Indeksy i spis tresci » Wpis, tym razem jednak nie zaznaczajac pola Wpis
gtowny i klikamy klawisz Wstaw, po czym zamykamy dialog.
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Po kliknigciu klawisza OK w dokumencie pojawia sie pod$wietlony na szaro
indeks:

Nowa matura Anno Domin 2005 - OpenOfice o1 112
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o yza >

[ strona 10/10 Domysinie [140% [wsTaw [ 1D ivP Indeks alfabetycznyl

Numer strony dotyczacej wpisu gléwnego jest przy tym wyrdzniony pogru-
biona czcionka, pozostate strony sg sktadane czcionka zwykla.

Indeks mozna usunaé zaznaczajac myszka dowolny jego fragment i klikajac
w niego prawym klawiszem myszy. Pojawi sie wowczas menu podreczne, z
ktérego wybieramy opcje Usuri (tak jak w przypadku spisu tresci).

Sprébujmy teraz trudniejszej rzeczy. Wstawmy do indeksu wszystkie wy-
stapienia stowa ,matura” we wszystkich przypadkach pod hasto ,matura”.

Poshuzymy sie w tym celu wyszukiwaniem wyrazenia regularnego. Wyszu-
kamy wszystkie wystapienia wyrazenia regularnego ,,\ <matur([ayea]—ze\ >".

Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOffice.org 112
Plik Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc x

EoQHe88 B8 9 ¢+ a (& hks [
pawayso e ][ ][ -] A A A ==

=[x 2 iRl 20345678 R RN R B R 1)

T 7 ) v

=} przedmiotéw, ktére zdaje sig naA
o
4 1.1 Kto i kiedy bedzie zdawat nowa
%’t W maju przysziego roku po nowemu bedg pisa¢ absolwenci licedw
e ogélnoksztatcgeych i liceéw profilowanych. W nastepnym roku to samo czeka
”I absolwentéw technikéw i uzupetniajacych liceéw ogdlnoksztatcacych. Jeszcze
Ag pdzniej - dopiero od 2007 roku - nowa [WEWIE zaczng zdawacé absolwenci
2 e b Find & Replace =l*
B ] [aoatiwmyet] [z
' _
a — zedmiotu,
B Format... Pomoc
zane na
Opcje
T S ! becjalnych
7] Wyrazenie regulame [ Szukaj stylow. matory w
jie kupi¢ w
ksiggarni albo znalez¢ na www.cke.edu.pl

Certyfikaty juz nie zwalniaja, olimpiady tak.

Uwaga 1! Choé Sniej zapowiad: ze zdobyci p
certyfikatow jezykowych bedzie zwalnia¢ z , stanglo na tym,
ze jednak nie bedzie.

gl — 7z >
[Swona 2/10 - Domyiinie [140% [wsTaw | 50 |ave

245



Nastepnie wywotajmy dialog Wstaw » Indeksy i spis tresci » Wpis, wpisujac
w polu Wpis slowo ,matura” (chcemy, aby wszystkie zaznaczone slowa
pojawily sie pod tym samym hastem ,matura”). Klikamy Wstaw i Zamknij,
po czym ponownie wstawiamy indeks do dokumentu.

= Nowa matira/Anio Domin 2005 = OpenOfice org 112
Plik EdyGa Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc
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Whpisy do indeksu mozna poddawaé edycji, a takze usuwaé. Jesli chcemy
usunaé¢ wpis z indeksu, musimy znalezé miejsce jego wystapienia w tekscie.
Widzac w indeksie hasto ,,Okregowa Komisja Egzaminacyjna” ze strona
numer 4, udajemy sie na strone czwarta szukajac podswietlonego na szaro
napisu ,,Okregowa Komisja Egzaminacyjna” (czasem pod$wietlenie wyste-
puje przed napisem), ustawiamy kursor przed nim i klikamy prawym kla-
wiszem myszy wybierajac opcje Wpis z indeksu. Za pomoca wyswietlonego
dialogu mozemy edytowaé wpis lub tez usunac go. Strzatki w dole okienka
stuza do przemieszczania sie miedzy kolejnymi wpisami do indeksu.

246



2 Nowa matura Anno Domini 2005 - OpenOfiice.org 1.1.2

Pik Edyca Widok Wstaw Fomat Naedzia Okno Pomoc x
EECIEEEEE RS e 7]
Wi 1B A 4 A
= 2NV 2y i4 - R R P A CRU S DL GRS EE CRs 1
QIUZET TNIZ POZOSTAIT TITaturZyScr.
E{ Ostatniego dnia wrzeénia mija tez termin na zawiadomienie szkoly o twojej
?, ewentualnej chorobie lub niepetnosprawnosci, jesli z ich powodu szkota ma ci
E zapewni¢ szczeg6lne warunki do zdawania egzaminu (np. dla niedowidzacych
» arkusze z powigkszonymi czcionkami).
7 We wrzeéniu trzeba tez zadeklarowad, czy startujesz w olimpiadach
5 przedmiotowych, bo finaliéci i laureaci centralnych eliminaciji olimpiady beda
s zwolnieni z/matury. | Edywjwisindeksu |
@ Pamietaj, ze twoje wrzesnid Z““T‘"“‘“ e
® kregowa Komisja Egza| birggana Komisia [ zamks |
P wyjatkowych okoliczno$ciach]  piemszy kiucz | [~]
) lutego 2005 . i [
Uwaga 4! Na podijecie L [
egzaminy pisemne, ma L]
trakcie maj g
1.6 Matura poza szkotg
W szczegblnych sytuacjach maturg mozesz zdawaé poza wiasng szkofg. Na
przyklad wtedy, gdy w twojej szkole nie ma nauczyciela jezyka, ktéry sobie
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10.14 Odsytacze

Majac ponumerowane rozdzialy mozemy odwolywaé sie do nich w tekscie,
piszac na przyktad cos w rodzaju ,patrz rozdziat 2”. Nie jest to jednak do-
bra praktyka. Wstawiajac w tekscie konkretne numery rozdziatéw ryzykuje-
my, ze po podzniejszych ewentualnych zmianach struktury pracy i dodaniu
nowych rozdzialéw, trzeba bedzie przejrzeé¢ caly dokument sprawdzajac,
ze odsylacze sa poprawne. Lepszym sposobem jest nazwanie fragmentéw
tekstu, do ktorych chcemy sie odwotaé i uzycie w odnos$niku nazwy tego
fragmentu. Jak to zrobié?

Przypusémy, ze w rozdziale 3.2 chcemy odwotaé sie do czeéci 2 naszego
dokumentu. Zaczynamy od nazwania fragmentu, do ktdrego chcemy sie od-
wolaé, czyli czeSci 2. W tym celu ustawiamy kursor na nagtéwku tej czesci
i wybieramy Wstaw » Odsylacz. W dialogu, ktéry sie ukaze, zaznaczamy
opcje Okresl odwotanie i w polu Nazwa nadajemy mu dowolnie wybrang
nazwe, np. czescl:
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Nastepnie weiskamy myszka klawisz Wstaw i zamykamy dialog. W nagléw-

ku czedci pierwszej, w miejscu gdzie z

najdowal sie kursor pojawia sie szary

prostokat (jesli jest wlaczone cieniowanie pol).

Teraz ustawiamy kursor w miejscu, w ktérym chcemy wstawié odsylacz.
Ponownie wywolujemy ten sam dialog za pomoca Wstaw » Odsylacz, ale

tym razem zaznaczamy opcje Wstaw

odwotanie. W okienku Wybér odnaj-

dujemy nazwe miejsca, do ktérego chcemy sie odwolaé, a w polu Format
okreélamy sposéb odwotania. Jedli na przyktad wybierzemy Strona, to w
dokumencie pojawi sie numer strony, na ktérej znajduje sie rozdzial, do

ktérego sie odwotujemy. Wartosé Roz

dzial oznacza numer rozdzialu:

= [=I*)}fice.org 112 ®
[Dokument [ odwotanial Funkeje e | Zmienne| Baza danych]| B
Typ pola o
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Zakladki 2o, on e o w6, Koo
Jako syl strony.
h pakietow biurowych
Nazwa
czescl ]
pakietu OpenOffice
)
] letu OpenOffice
q Jak wspomniano w czgsci , mozliwosci pakietu OpenOffice oméwiono migdzy innymi w
& pracy [PI].
<)
Bibliografia
PI: Basa, Dat Ki i inni, P p Infor
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Znoéw wciskamy klawisz Wstaw i zamykamy dialog. W tekécie pojawila sie
podswietlona na szaro liczba 2 oznaczajaca numer rozdziatu:
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O Cwiczenie 10.14.1. Wstaw na poczatku pracy nowa cze$é. Wybierz
nastepnie Narzedzia » Aktualizuj. Zaobserwuj, co stanie si¢ z odsylaczem.
Wiesz juz, dlaczego taki sposob jest lepszy niz wstawianie konkretnego
numeru rozdziatu? [

10.15 Bibliografia

Edytor pakietu OpenOffice stwarza mozliwo$ci wygodnego przygotowania
bibliografii. Uzytkownik moze wprowadzié¢ literature, z ktérej korzysta w
swoich pracach do bibliograficznej bazy danych. Zawiera ona wszystkie
informacje o poszczegdlnych pozycjach takie jak: tytul, autoréw, rodzaj
(ksiazka, artykul, raport itd), rok wydania, liczba stron itp. Baza ta zawiera
nie tylko pozycje, do ktérych chcemy sie odwolywaé w jednym konkretnym
dokumencie. Zazwyczaj tworzy sie jedna baze danych, z ktérej korzysta sie
w wielu dokumentach.

Chcac odwotaé sie do pozycji z bazy danych wstawia sie¢ w tekécie odsy-
tacze. Pod koniec dokumentu umieszcza sie bibliografie, do ktorej system
automatycznie dopisuje te i tylko te prace z bazy danych, do ktoérych wy-
stapito odwotanie w tekscie.

Widaé wiegc, ze przygotowanie bibliografii sktada si¢ z trzech etapéw: przy-
gotowania i utrzymywania bazy danych, wstawienia odsyltaczy w tekécie
oraz wygenerowania bibliografii. Przyjrzyjmy sie tym etapom po kolei.

Dostep do bazy danych uzyskujemy wybierajac opcje Narzedzia » Biblio-
graficzna baza danych. Pojawia sie wtedy okienko:
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[Eg] Q\ =2 Bibliograficzna baza danych
s Pl Edywj Wstaw Nazedzia Okno Pomoc
[Weigcie pieszego wie * | | Tabela fibio ] Szukane hasio | ¥ ¥ % Romeszczenic kolumn Zrodlo danych
=2 FoeT eruter | Type | Address | Armow | Auher | Bookite | Chapter | Ediion | Edtor | Howpubish | imsvum
[ [eoRmza 1 Borges, M,
= [leoraz 1 Borges, M
= [Jeuso 1 Busch, Da
Q@ [loanoo 1 Dandenel,
3 [Jraco 1 acund
o [_[cacz 1 Gabler, Re
= [JHaBo0 1 Habraken,
<l [ oo 1 Jones, Flo,
a Moz 1 Molla, Ric
o [lrapo 1 Rapion, A
1 [Jrnor 1 Rinne, Ka
[ |warola 1 Warner, N
5 [|warow 1 Warner, Ne
7] Basa, Dab Przysposobic
5 je=n
Rekod 4 Tz W 53 2 1
1
& lemmletin Pl I | E—
fizy Tyud
[} Wydawnictwo Uniwersytet Warszawsk] | Adres ISeN
Rozdzial ~ ] stony
Wydawga [ | Wydanie
Tytul ksiazki sposobienie Informatycznel Wolumin Rodzaj publikac
Organizacja Instytucja Uczelnia
Typ raportu [ [ Mesic
Czasoismo ] Numer | sema
Adngtacja Notatka [ ] AdestRL
Pole uzytkownika 1 Pole uzytkonnika 2 Pole uzytkownika 3
Pole uzytkownika 4 Pole uzytkownika §
7 ]
™ 7 =TT ™ T T =) T
Stona 4/10 Domysinie 140% [WSTAW [ STD ve &

W gbérnej jego czesci sa wyswietlane prace znajdujace sie juz w bazie da-
nych. W poszczegdlnych kolumnach sg rézne informacje o pracach takie jak
autorzy, tytut, wydawnictwo itp. W pierwszej kolumnie jest wyswietlany
identyfikator pracy, czyli nadana przez uzytkownika nazwa, ktora bedzie-
my sie postugiwaé¢ odwotujac sie do tej pracy w dokumencie.

W dolnej czeéci okienka znajduja sie szczegdly dotyczace aktualnie pod-
Swietlanej pracy, czyli pracy przy ktorej w gérnej czedci okienka znajduje
sie trojkacik.

Doktadne omoéwienie operacji mozliwych na bazie danych przekracza ramy
tego podrecznika. Sprébujmy jedynie utworzyé nowa pozycje. W tym celu
klikamy na ostatni (pusty) wiersz w goérnej czesci okienka, a w dolnej wy-
petniamy poszczegdlne pola. Dodajmy na przyktad odsytacz, do niniejszego
podrecznika. Nadajmy mu nazwe ,,PI” i ustawmy typ na ,Ksiazka”. Na-
stepnie wypelnijmy pola Autorzy, Tytul, Wydawnictwo i zamknijmy okien-
ko. Dane o pracy zostaly zapamietane.

Przypu$émy teraz , ze chcemy odwotaé sie w dokumencie do wprowadzo-
nej pracy. W tym celu ustawiamy kursor w miejscu, gdzie chcemy wstawic
odsytacz i wybieramy opcje Wstaw »Indeksy i spis tresci » Pozycja biblio-
graficzna. Pojawia sie dialog:
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W polu wyboru wybieramy nazwe pracy, ktéra pojawia sie w dokumencie,
co skutkuje umieszczeniem w nim odsylacza:

przykiad,sxw - OpenOffice.org 112

Plik Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc

EoQEe8 %08 9 ¢+ aa(E k[
=
Nagowek1 <] [Nimbus st [+] (160~ [A 4] &

B % . R RN R B Py S |
Efi Czesé 3. Pakiet OpenOffice

Ey, Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice

‘;‘ Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice

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

4 L
B

&

1

®

L}

I

Swona 171 Domydiie [is0% wstaw | S0 -

Czynno$¢ te powtarzamy, przy kazdym odwotaniu do pracy z bibliograficz-
nej bazy danych.

Ostatnim etapem jest umieszczenie w dokumencie spisu literatury. W tym
celu ustawiamy kursor w miejscu, gdzie ma si¢ pojawié¢ bibliografia i wybie-
ramy Wstaw wIndeksy © spis tresci w Indeksy i spis tresci. Pojawia sie znany
nam juz dialog, w ktérym w polu Typ wybieramy warto$¢ Bibliografia.
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W dokumencie zostaje umieszczony spis bibliograficzny zawierajacy te i
tylko te pozycje z bazy danych, do ktérych nastapito odwolanie w tekscie.

przykiad,sxw - OpenOffice.org 112

150% [+

Plik Edyca Widok Wstaw Fomat Narzedzia Okno Pomoc

EFoQE e8>0 ¢ +aaE
e
Aaa

B % e s ] P T R B T S e |
Efi Czesé 3. Pakiet OpenOffice
é Rozdziat 3.1. Arkusz kalkulacyjny pakietu OpenOffice
‘;‘ Rozdziat 3.2. Edytor tekstow pakietu OpenOffice
5 Mozliwosci pakietu OpenOffice oméwiono migdzy innymi w pracy [PI].
% - . - =
Qa Bibliografia
2 PI: Basa, Dabrowski i inni, Przysposobienie Informatyczne]
1
®
)
< ZZ I
[Swona 171 - Domysine [150% | wsTAw | ST hvP - Sibliografial -~

Mozemy decydowaé, w jaki sposéb jest sktadana bibliografia. Wystarczy
klikna¢ prawym klawiszem myszy na bibliografie i z menu podrecznego
wybraé opcje Edytuj indeks. Eksperymenty z réznymi ustawieniami pozo-
stawiamy juz jednak Czytelnikowi.
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10.16 Korespondencja seryjna

Motywacja

Od czasu do czasu spotykamy sie z koniecznoscig stworzenia grupy doku-
mentéw o tej samej tresci, ale adresowanych do réznych oséb. Dla przyktadu
moze to by¢ list do czlonkéw spédldzielni w sprawie nieuniknionej podwyz-
ki czynszu, czy tez, bardziej przyjemnie, zaproszenie na bal studniéwkowy.
W obu tych przypadkach mamy do czynienia z tak zwana korespondencjq

serying.

Idea tego mechanizmu jest prosta — nalezy zebra¢ w bazie danych (w na-
szym przypadku bedzie to arkusz kalkulacyjny) dane adresowe oséb, do kté-
rych chcemy wystaé list. Nastepnie nalezy stworzy¢ szablon dokumentu, to
znaczy szkielet listu bez wpisywania konkretnego adresata. Majac te dwie
rzeczy nalezy je polaczy¢ uzywajac mechanizmu korespondencji seryjney,
to znaczy dla kazdej osoby z bazy danych stworzy¢ na podstawie wczesniej
utworzonego szablonu strone dokumentu,w ktérej w odpowiednim miejscu
zostang wstawione dane adresowe tej osoby. Za chwile zilustrujemy to na
prostym przyktadzie.

Prosty przyktad

W tym i kolejnych przykladach bedziemy opierali sie na arkuszu kalkula-
cyjnym pakietu
em OpenOffice przedstawionym na ponizszym rysunku:

8 test-arkusz.ods - ‘OpenOffice.org Calc
ormat flarzs

Pl Edyga Widek

R b S@NH v Hep@mQU @
=E=== Iy sx g EsEO-9- A

I ER| < I ] I E [ ¢ [ e T w
i Miej ¢ Kod p y Ulica Plec Kraj

Zbigniew Warszawa 00-031 ul. Szalonege Ptactwa 2 Pan Polska

Piernik Darmstadt §7-100 byskowskiego 18 Pani Miemcy

Forys Elklag 52-300 Grunwaldzka 108 Pan Polska

Na poczatku beda nas interesowaly pola Imie, Nazwisko, Miejscowosé, Kod
pocztowy, Ulica, Kraj, z ktorych, jak tatwo zauwazy¢, mozna utworzy¢ pel-
ny adres korespondencyjny. Calo$¢ zapiszmy na dysku pod nazwa test-
arkusz.ods.

Stworzmy teraz w programie Writer przykladowy (bardzo skromny) tekst
zaproszenia na studnidéwke:
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Mamy zaszezyt zaprosic Sz. P. na nasz Bal Studniowkowy, ktory odbedzie sig dnia
17.01.08r. 0 godzinie 19.00 przy ul Banacha 2 w Warszawie.

Mozemy teraz uzy¢ Kreatora korespondencji seryjnej. Nalezy te opcje wy-
wotaé¢ z menu Narzedzia:

8 Bez tytutu1 - OpenOffice.org Write

Plik Edvycia Widok Wstaw Format Tabela =wri-8 Okno  Pomoc
B ©F EBisoania... F7 - -
B-Ha @ BESR | Y b B E
P Jezyk v
w |Domys’\nie V‘ |T|mes Mew Palicz slowa 4 E = =
T Autokorekia... Soq 1y o1 13
R tonDeK. _
Numeracja wierszy...
Przypisy...
Galeria

Odtwarzacz multimedialny

Bibliograficzna baza danych

Menedzer rozszerzen. ..

Ustawienia filtrdw XML...

Dostosul...
Opje...

Mamv z S tudnidwkowy. ktory odbed:
17.01.081. o godzinie 19.00 przy ul. Banacha 2 w Warszawie.

Pojawi sie nam nastepujace okno:
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Kreator korespondencji seryjnej

N

. Wybierz typ dokumentu

"

. Wstaw adres

4. Utwdrz zwrot
grzecznasciowy

e

. Dostosuj ukdad
&, Edytuj dokument

=

. Personalizuj dokument

@

. Zapisz, wydrukuj lub wyslij

Pomaoc

Kroki

(x)

Wybierz dok yisci

y do kor

Uzy] biezacego dokumentu;
) Utwérz powy dokument
) Uzyj istniejacego dokumentu
) Uzyj szablonu

() Uzyj jednego z ostatnio zapisanych dokumentow

ji seryjnej

1. Wybierz dokument Wybierz dokument na podstawie ktdrego zostanie utworzona korespondencja seryina
wyjSciowy

Przegladaj...

Na tym etapie wybieramy dokument, ktéry zawiera tekst naszego zaprosze-
nia - to jest nasz aktualny dokument, wiec zaznaczamy opcje UZyj biezg-
cego dokumentu i weiskamy przycisk Dalej », umieszczony na dole okienka
Kreatora, aby przejs¢ do nastepnego etapu. Po lewej stronie okienka jest
wskazany aktualny etap tworzenia korespondencji seryjnej.

Na kolejnej stronie aplikacja pyta, czy jesteSmy zainteresowani stworzeniem
nowego listu, czy tez wiadomosci e-mail. Wybieramy opcje List i ponownie
naciskamy przycisk Dalej, jak to pokazujemy na ponizszym rysunku:

Kreator korespondencji seryjnej

Kroki

1. Wybierz dokument
wyjciowy

. Wybierz typ dokumentu
3. Wstaw adres

4. Utwdrz zwrot
grzecznosciowy

5. Dostosuj uklad
6. Edytuj dokument
7. Personalizuj dokument

8, Zapisz, wydrukuj lub wyslij

Pomoc

Wybierz typ dokumentu

Jakiego typu dokument cheesz utworzyc?
@it
) wiadomosé e-mail

List:

Wyslij list do grupy odbiorcéw. List moze zawierad adres oraz zwrot grzecznosciowy. List moze

zostad spersonalizowany dia kaidego odbiorcy.

&3

<< Wstecz l [ Dalej »>>

1

Przy kolejnym oknie (warto do niego wracaé¢) bedziemy musieli troche po-

pracowac :
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Kreator korespondencji seryjnej

2. Wybierz typ dokumentu

~

Kroki Wstaw adres
1. Wybierz dokument 1. 1. Wybierz liste adresowg zawierajac dane adresowe, Hi/yhiers s lste
wyjsciowy ktdrych cheesz uzyd, Te dane s3 wymagane do E

utworzenia bloku adresowego.

Ten dokument powinien zawieraé blok adresowy

Biezacs lista adresowa: test-arkusz

grzecznosciowy

e

. Dostosuj ukdad

4. Utwdrz zwrot <Pleds
<Imig > <Mazwisko>
<Linia adresu 1>

-<Kod pocztowy > <Migjscowosc ] <Kod pocztowy = <Migjscowosd=

<Kraj>

<Tytut>
<Imie= <Mazwisko>
<Linia adresu 1>

&, Edytuj dokument

=

. Personalizuj dokument

@

*

Nie drukuj wierszy zawierajgcych tylko puste pola

. Zapisz, wydrukuj lub wyshj 3. Dopasuj nazwe pola uzytego w korespondencii seryinej do nagldwkdw Dopasyj palz. .

kolumn w Zrédle danych,

3. Sprawdz czy dane adresowe 53 poprawnie dopasowane.

Pan

Pomaoc

Zygmunt Zbigniew
ul, Szalonego Ptactwa 2
00-031 Warszawa

Dokument: 1 (][]

<< Wstecz I [ Dalej = ]

Caly proces na tym etapie jest podzielony na cztery czesci. Zacznijmy od
pierwszej: nalezy nacisnaé przycisk w prawym gérnym rogu okna z napisem
Wybierz inng liste adresowq. Otworzy si¢ wowczas nastepujace okno:

Wybierz liste adresowa E]

Aktualnie odbiorcy zostali wybrani z:

test-arkusz1

Wybierz liste adresowa. Kliknij ‘Dodaj..." aby wybrac odbiorcow z innej listy. Jesli nie posiadasz listy
adresowej mozesz utworzyd jg teraz klikajac 'Utwarz'

e —— e ——

Filtruj...

Ok ] [ Anuluj ] [ Pamoc ]

Po kliknieciu przycisku Dodaj... otworzy nam sie okienko dialogowe do wy-
szukiwania plikéw — nalezy teraz odnalezé plik test-arkusz.ods i go otwo-
rzy¢. Zniknie okienko wyszukiwania plikéw i wrécimy znéw do rysunku 65.
Nasz nowo wskazany (i utworzony) plik powinien zosta¢ dodany do listy i
podswietlony niebieska belka. Jesli nie jest podswietlony, to nalezy go pod-
Swietli¢. Pozostaje jeszcze wcisnaé klawisz OK, zeby powrdci¢ do naszego

wczesniejszego okna.

Zakonczylidémy pierwsza cze$¢ — teraz druga: ustalenie bloku adresowego, to
znaczy jak powinien on wygladac, jakich pdl z arkusza uzywac oraz w jakiej
kolejnosci. Klikamy przycisk Wiecej... w czedci pokazanej na rysunku:
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; =2 Wybierz inng liste adresowa, .

ktdrych cheesz uzyd, Te dane sg wymagane do l b —= e ]

utwarzenia bloku adresowega. Biezaca lista adresowa: maj-arkusz

ntu
- 2 Ten dokument powinien zawierad blok adresowy

<Plec> <Tytut>

<Imie> <Mazwisko> <Imig> <Nazwisko>

<Linia adresu 1> <Linia adresu 1>

<Kod pocztowy > <Migjscowosc ] <Kod pocztowy > <Miejscowosd:
<Kraj> <Kraj>

Mie drukuj wierszy zawierajgcych tylko puste pola

3. Dopasui nazwe pola uzvteoo w korespondendii servinei do naatdwkdw
Otworzy nam sie okienko do wyboru bloku adresowego:

Wybierz blok adresowy [Z|
Wybierz typ bloku adresoweao

<Plec> <Tytut> i
=Imig > <Mazwisko=> zImig > <Mazwisko>
ZLinia adresu 1> <Linia adresu 1>
<Kod pocztowy > <Migjscowosc> | <Kod pocztowy > <Migjscowos»
<Kraj= <Kraj=
<Nazwa firmy = <Nazwa firmy =
=Imig > <Mazwisko=> zImig > <Mazwisko> —
<Linia adresu 1> <Linia adresu 1>
<Kod pocztowy > <Migjscowosc>  <Kod pocztowy > <Migjscowoss
<Kraj=
s
Ustawienia bloku adresowego
() Nigdy nie dotaczai krajujregionu
(O Zawsze dotaczaj krajfregion
(%) Dofacz krajjregion jezeli nie jest to:
|POIska |
[ OK ] [ Anuluj ] ’ Pomoc

7 dostepnej listy wybieramy ten, ktory nam odpowiada, np. postaci:

<Imie> <Nazwisko>

<Linia adresu 1>

<Kod pocztowy> <Miejscowosé>
<Kraj>

Jesli takiej konfiguracji nie ma (jak na zalaczonym ekranie), to mozemy po-
stapi¢ na dwa sposoby: pierwszy to taki, ze wybieramy konfiguracje, ktora
jest najbardziej zblizona, a nastepnie ja korygujemy, natomiast drugi spo-
sOb to stworzenie calej konfiguracji od zera. Obie drogi sa rownie dobre, ale
ta pierwsza wydaje sie¢ z naszego punktu widzenia latwiejsza i szybsza do
zrealizowania. Wybieramy wiec myszka odpowiednia konfiguracje (na na-
szym ekranie jest zaznaczona przez czarny prostokat), a nastepnie klikamy
przycisk Edycja. ... Pojawi sie okienko edycji tej konfiguracji:
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Edytuj blok adresawy 3

Elementy adresu 1. Przeciggnij elementy adresu w to migjsce

<Plet>

Imie <Imig> <Mazwisko=>

Mazwisko <Linia adresu 1
Mazwa firmy <fod pocztowy = <Migjscowost=

Linia adresu 1 - <Kraj=> .
Linia adresu 2
Migjacownsd

Wojewddztwo

Kod pocztowy Podglad

Ko Pan

Telefon prywatny

Telefon shuzbawy Zygmunt Zhigniew

Adres e-mail < nie d9§ltgpne =

Pleé 00-031 Warszawa

OK ] [ Anuluj ] [ Pomoc

Okno jest podzielone na trzy czesci: okno (lista) po lewej zawiera mozliwe
elementy adresowe, natomiast po prawej stronie mamy dwa okienka, z czego
gérne stuzy do definiowania struktury, a dolne do podgladania efektu kon-
cowego. Za pierwszym razem nie nalezy sie bardzo tym jednak sugerowac.
Nas beda interesowaly tylko dwa pierwsze okna.

Zaznaczony element z lewej strony mozemy umiesci¢ po stronie prawej kli-
kajac strzatke w prawo (dwie strzatki prawo-lewo pomiedzy tymi oknami).
W ten sposéb umieszczamy po prawej stronie po kolei wszystkie elementy,
ktore nas interesuja, a ktoére jednocze$nie po prawej stronie nie wystepuja.
Z kolei gdy chcemy sie pozby¢ elementu z prawej strony (w naszym przy-
padku bedzie to pole <Pteé>) klikamy na nim myszka, a nastepnie przycisk
strzatki w lewa strone.

Gdy juz mamy wszystkie interesujace nas elementy po prawej stronie, nale-
zy je uporzadkowaé¢ w odpowiedniej kolejnosci. Stuza do tego cztery przy-
ciski ze strzalkami (géra, dol, lewo, prawo) po prawej stronie okna. Za-
znaczajac jeden z elementéw mozemy za pomocy strzatek zmieniaé jego
pozycje. W naszym przypadku najpierw wybieramy element <Imie>, a na-
stepnie przesuwamy go do samej gory i do lewej strony. W podobny sposéb
pozycjonujemy element <Nazwisko> oraz wszystkie pozostale.

Koncowy efekt powinien wyglada¢ mniej wiecej tak:

Edytuj blok adresowy rg|
Elementy adresu 1. Przeciggnij elementy adresu w to migjsce
Tytut <Imig> «<Mazwisko=
Imig <Linia adresu 1>
Mazwisko <fod pocztowy = <Migjscowosc
Mazwa firm <fraj
Linia adresu 2
Migjscowasd
Wojewddztwo
Kod pocztowy Podglad
Kraj A
Teli_f\:n orywatny Zy’g_munt Zbigniew
Telefon shuzbowy < nie dostepne >
Adres e-mail 00-031 Warszawa
Plec
oK ] [ Anuluj ] [ Pomac

Po zakonczeniu tworzenia tej konfiguracji wciskamy przycisk OK i wracamy
do poprzedniego okna. Mamy tutaj jeszcze mozliwosé dostosowania naszego
adresowania z uwzglednieniem kraju.
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| w
Ustawienia bloku adresowego

(O Nigdy nie dotaczaj krajufregionu

() Zawsze dolaczaj krajfregion

(®) Dolgcz kraj/region jezeli nie jest to:

|POIska |

[ CK ] l Anuluj ] l Pomoc l

Jedli nasza korespondencja jest wysytana w obrebie Polski, to nie ma po-
trzeby dotaczania nazwy kraju. Jesli na naszej liscie sa osoby z zagranicy,
to trzeba nazwe ich kraju oczywidcie umiesci¢ w adresie. Ogdlnie kazda z
opcji doskonale opisuje tekst przy niej umieszczony. My wybraliSmy opcje
trzecia, tzn. chcemy, zeby kraj adresata byl widoczny tylko w przypadku,
gdy nie jest to Polska.

Klikamy po raz kolejny OK i mozemy sie teraz zajaé trzecim etapem Wsta-
wiania adresu, mianowicie dopasowywanie pol. Procedura ta ma na celu
dopasowanie nazw pél w bazie danych (arkuszu kalkulacyjnym) z tymi,
ktorych tutaj uzywaliSmy. Nazwy po6l w bazie danych wystepuja w pierw-
szej linii (warto sobie przypomnieé¢, jak wyglada nasz arkusz).

Klikamy wiec przycisk Dopasuj pola. .. — otworzy sie okienko jak ponizej:

Dopasuj pola [‘5_<|

Przypisz pola ze frodfa danych tak aby dopasowad je do odpowiednich elementdw adresu.

Elementy adresu |D0pasuj do pola: |P0dg|ad |
-~

“Tytutz —
<Imig = |Imie_ ' | Zygrunt
<Mazwisko = |Nazwisko w | Zbigniew 0
<Mazwa firmy = |< none = b |
<Linia adresu 1> |<: none = L |
<Linia adresu 2> |< none = v |

I £

Podglad adresu

Zygmunt Zbigniew
< nie dostepne =
00-031 Warszawa

[ OK ] [ Anuluj ] ’ Pomoc ]

Widzimy na ekranie tabele z trzema kolumnami. Pierwsza kolumna to na-
zwy pol, ktérych niedawno uzywaliSmy przy okazji tworzenia bloku adre-
sowego. Druga kolumna to nazwy pdl z arkusza kalkulacyjnego. Trzecia
kolumna to podglad, czy dwie poprzednie wartosci sa dobrze dopasowane.

W naszym przypadku pole <Imie> zostalo dobrze przyporzadkowane do po-
la Imie z arkusza kalkulacyjnego. Pozostale pola podobnie tez w wiekszosci
sg dobrze sparowane. Jedyny niezgodno$¢ to pole w pierwszej kolumnie o
nazwie <Linia adresu 1>. ChcielibySmy, zeby w tym polu pojawiata sie
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nazwa ulicy. Przypominamy sobie, ze w arkuszu to pole nazywali$émy Ulica.
Klikamy wiec w tym samym rzedzie, ale w drugiej kolumnie pasek rozwija-
nia i wybieramy nazwie Ulica, jak to zostalo przedstawione na ponizszym
ekranie:

Dopasuj pola E|
Przypisz pola ze Zrddfa danych tak aby dopasowad je do odpowiednich elementdw adresu.
Elementy adresu |Dopasuj do pola: |Podglad |
A
<Tytut> |<n0ne > v | —
<Imig = |Imie_ b | Zygrunt
“Mazwisko > [Nazwisko | zvigriew y
<Mazwa firmy> |< none = w |
<Linia adresu 1>
<Linia adresu 2= Mazwisko 7
[Migjscowoss =
Podglad adresu
Zygmunt Zbigniew
< nie dostepne >
00-031 Warszawa
[ OK ] [ Anuluj ] ’ Pomoc ]

Po wybraniu tej nazwy uaktualni sie trzecia kolumna z prawidtowa nazwa
ulicy.

Jedli uzywamy jeszcze jakichs elementéw, ktére nie sa dobrze przyporzad-

kowane, to korygujemy to. Mozemy zamknaé¢ juz to okno klikajac przycisk
OK.

Pozostaje teraz juz tylko czwarty punkt — sprawdzenie, czy adresy sga dobrze
generowane. Uzywamy do tego dwdch przyciskéw dostepnych w prawym
dolnym rogu.

kolumn w zrédle danych. | S . . S |

4, 3. Sprawdz czy dane adresowe s3 poprawnie dopasowane.

Zygmunt Zbigniew
ul. Szalonego Ptactwa 2
00-031 Warszawa

Dokument: 1 [ (]

R —

Ten etap mamy za soba. Mdgl on wydawaé sie dlugi, ale tak naprawde, przy
odrobinie wprawy, nie zajmuje dtuzej niz minute. Teraz mozemy kliknaé
przycisk Dalej i przejéé¢ do kolejnego ekranu:
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Kreator korespondencji seryjnej

Kroki Utwérz zwrot grzecznosciowy

1. Wybierz dokument [ Ten dokument pawinien zawierad zwrot grzecznosciowy
wyjsciowy %

2. Wybierz typ dokumentu

"

. Wstaw adres

4. Utwdrz zwrot

arzecznosdowy

e

. Dostosuj ukdad

@™

. Edytuj dokument

™

Personalizuj dokument

@

. Zapisz, wydrukuj lub wyshj |Dc zystkich, ktérych moze to dotyczyé, ‘

Droga Pani Zbigniew,
Drogi Panie Zbigniew,

T e

Mozemy tutaj wtaczyé¢ lub wylaczyé obstuge zwrotéow grzecznosciowych.
Podobnie jak w przypadku adresowania ma to na celu dalsza automatyza-
cje procesu tworzenia dokumentu. Zainteresowanych kursantéw zachecamy
do eksperymentowania z ta opcja. My w tej chwili wylaczymy te opcje i
przejdziemy do kolejnego etapu — Dostosowywanie ukiadu:

Kreator korespondencji seryjnej

Kroki Dostosuj uktad adresu i zwrotu grzecznosciowego
1. Wybierz dokument Pozycja bloku adresowego
wyjsciowy

Wyrdwnaj do tresci
2. Wiybierz typ dokumentu .

3, Wstaw adres

4, Utwdrz wrot
grzecznosciowy

5. Dostosuj ukiad

6, Edytuj dokument R=s W dd

7. Personalizuj dokument

8. Zapisz, wydrukuj lub wyslij

cctna ) pa ]| e

Na tym etapie mozemy zdecydowaé, w ktorym miejscu wygenerowany przez
nas adres bedzie si¢ znajdowal. Ten ekran, z pozoru istotny, bedziemy mogli
pominaé i wykonaé te sama prace (tzn. umiejscowienie adresu w odpowied-
nim miejscu) w sposéb latwiejszy i bardziej precyzyjny. Przejdzmy wiec do
nastepnego ekranu:
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Kreator korespondencji seryjnej

Kroki Podglad i edycja dokumentu
1. Wybierz dokument Podglad dokumentu seryinego jest teraz widoczny. Aby zobaczyé podglad kolejnego dokumentu Kiiknij

wyjsciowy jedng ze strzalek,
2. Wybierz typ dokumentu

Odbiorca 3 < -1 -> -> |

3. Wstaw adres - -
4, Utwérz zwrot [ Wytacz tego odbiorce

grzecznasciowy

ad Edytuj dokument

6. Edytuj dokument Jezeli wysytany dokument nie zostat dotychczas napisany lub wyedytowany mozesz to zrobic teraz.
7. Parsonalizuj dokument Wprowadzone zmiany beda dotyczyc wszystkich dokumentow biezgcej serii.

8. Zapisz, wydrukuj lub wysi Po Kliknigciu 'Edytuj dokument. .. kreator zostanie tymeczasowo zredukawany do matego okna by nie

przeszkadzat w edycji dokumentu. Aby powrdcic do kreatora po zakoriczeniu edyci Kiknij przycisk
‘Powrdt do kreatora korespondencii seryjnej' znajdujacy sie na zredukowanym oknie kreatora.

Edytuj dokument... k

Na tym etapie mozemy przeglada¢ juz efekty naszej pracy i ewentualnie
wylaczy¢ za pomoca opcji Wylgcz tego odbiorce pewne osoby z naszej ko-
respondencji seryjne;j.

Istotnym elementem jest przycisk Edytuj dokument. ... Po jego naciénieciu
pokaze sie nastepujacy ekran:

& Bez tytulu1 - OpenOffice.org Witer

Pik Edyga Widok Wstaw Format Tsbela Marzedzia Okno Pomoc

B He @ BSGIVE AHE -Fl b0 AH v HOBETQ @,

i b [zawartoséramki

v | [Tmes New Roman vz ~] 6 K P

[ ———p— PR RERL PRy & R

Powrdt do kreatar karespondenci seryinej

Zygmunt Zbigniew
ul Szalonego Practwa 2
00-031 Warszawa

Mamy zaszczyt zaprosi¢ Sz. P.nanasz Bal Studnidwkowy, ktéry odbedzie sig dnia
17.01.08r. o godzinie 19.00 przy ul. Banacha 2 w Warszawie.

Naszym celem bedzie umiejscowienie adresu w odpowiednim miejscu (po
prawej stronie i blizej tekstu zaproszenia) oraz powiekszenie czcionki imie-
nia i nazwiska. Robimy to w nastepujacy sposob: klikamy myszka na obra-
mowanie adresu (szary prostokat), aby uzyska¢ nastepujacy stan:
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-Zygnmnl Zbigniew "
ul Szalonego Ptactwa 2 5
d0-031 Warszawa

Mamv zaszezvt zaprosic Sz. P nanasz Bal Studniowkoww, ktorv odbedzie sie dnia
17.01 081 o godzinie 19.00 przy ul Banacha 2 w Warszawie.

Widzimy, ze kursor myszki zmienil ksztalt na cztery strzalki w czterech
kierunkach — znaczy to, ze mozna element pod kursorem przecigga¢ na
wladciwe miejsce. Przyciskamy wiec wtedy lewy przycisk myszy i trzymajac
przeciagamy nasz adres na odpowiednie miejsce, jak to przedstawiamy na
ponizszym ekranie:

% ygmunt Zvigniew °
ul. Szaloncgo Practwa 2
B0-031 Warszawa

Mamy zaszezyt zaprosié Sz. P. na nasz Bal Studniéwkowy, ktéry odbedzie si¢ dnia
17.01.08x. 0 godzinie 19.00 przy ul. Banacha 2 w Warszawie.

Gdy juz umiejscowimy element na wlasciwym miejscu klikamy myszka poza
tym elementem, aby przywrdci¢ poprzednia funkcjonalno$é myszki.

Mozemy teraz kursorem myszki zaznaczy¢ imie i nazwisko i wybraé¢ z menu
powyzej zadowalajacy nas rozmiar. Procedure te pokazujemy na ponizszym
ekranie:
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Bez tytulu1 - OpenOffice-org Writer

Pik Edyca widok Wstaw Format Tabela Nerzedzia Okne Pomec

IB-rcH2 2 BESR PR BB - H 0 BE v HORTE
P h) [zawartoséramia 9| [Times New Roman v =
B crcator korespondenciiseryines < :

Powrdt do kreatora korespondencji seryjnej

Zvgmunt Zbigniew
- ul. Szalonego Practwa 2
00-031 Warszawa

4 Mamy raszezyt zaprosié Sz P nanasz Bal Studnidwhonwy, ktéry odbedzie sie dnia
: 17.01.08r o godzine 19.00 przy ul Banacha 2 w Warszawie.
B

Jedli sa jeszcze jakie$ korekty do wykonania, na przyktad w tekscie zaprosze-
nia, to dokonujemy ich teraz. Po zakonczonej edycji przyciskamy przycisk
Powrét do kreatora korespondencji seryjnej (w naszym przypadku przycisk
ten byl przy lewym gérnym rogu).

Mozemy teraz przycisnaé¢ przycisk Dalej i przejsé do kolejnego etapu —
Personalizacyi dokumentu:

Kreator korespondencji seryjnej

Kroki Personalizuj dokumenty korespondencji seryjnej
1. Wybierz dokument Mozesz spersonalizowad poszczegdine dokumenty. Po kliknieciu ‘Edytuj indywidualny dokument...
wyjsciowy kreator zostanie tymczasowo zredukowany do matego okna by nie przeszkadzat w edycji dokumentu.
Aby powrdcié do kreatora po zakenczeniu edycji kliknij przycisk 'Powrst do kreatora korespondencii
2. Wybierz typ dokumentu seryine]’ znajdujacy sie na zredukowanym oknie kreatora.
3. Wstaw ad
staw adres [ Edytuj indywidualny dokument... ]
4. Utwdrz zwrot
grzecznosciowy
5, Dostosuj ukiad Enajdi
6. Edytuj dokument Szukaj: | ‘ [ ZnajdZ
. Personalizuj dokument [ Tvlke cate stowa

[ wstecz

8. Zapisz, wydrukuj lub wyslij ] wecied p—
Uwzglednij wielkose liter

W przeciwienstwie do poprzedniego etapu zmiany, ktore bysSmy chcieli teraz
dokonad, zostana zatwierdzone tylko do tych osob, ktore wybierzemy, a nie
do catej korespondencji na raz. My nie chcemy dokonywa¢ indywidualnych
zmian, dlatego przejdziemy do kolejnego etapu, wciskajac przycisk Dalej.

Doszlismy do ostatniego kroku tworzenia naszej korespondencji seryjne;j:
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Kreator korespondencji seryjnej

Kroki Zapisz, wydrukuj lub wyslij dokument
1. Wybierz dokument Wybierz jedng z opgji:
wyjsciowy

(@) Zapisz dokument wyjsciowy

2. Wybierz typ dokumentu () Zapisz dokumenty wynikowe
3. Wstaw adres ) Drukuj dokumenty wynikowe
4. Utwdrz zwrat O wys dokumenty wynikowe jako e-mail
grzecznasciowy
Zapisz dokument wyjsciowy
o h Zapisz dokument wyjsdowy
6, Edytuj dokument [ ]

=

. Personalizuj dokument

pisz, wydrukuj lub wyslj

Po wcidnieciu przycisku Zapisz dokument wyjsciowy zostaniemy poproszeni
o wskazanie miejsca, gdzie wynikowy dokument powinien zosta¢ zapisany.
Po zapisaniu dokumentu bedziemy mogli wcisnaé klawisz Zakoricz w Kre-
atorze korespondencji seryjnej i zaczaé oglada¢ efekty swojej pracy:

& Bez tytulu2 - OpenOffice.org Writer

Pk Edycja Widok Wstaw Format Tabela Marzedzia Ckno Pomoc

B-oHe @ BESRIVE XhB -Flh o EH v HERETQAI®

¢ fJ [Domysimie | [Times ew Roman vz ¥ 6 KB |;‘§ A-W-5 -
[l S SR G- S ICRE- RIS TS RS C RIS e RS E RS E SRS A S -)

Zygmunt Zbigniew

R ul Szalonego Practwa 2
00-031 Warszawa

Mamy zaszezyt zaprosié Sz P nanasz Bal Studniéwkowy, ktéry odbedzie sie dnia
17.01.08x o godzinie 19.00 przy ul Banacha 2 w Warszawie.

O Cwiczenie 10.16.1. Stwoérz korespondecje seryjna z uwzglednieniem
plci, tzn. adresowanie powinno sie rozpoczynaé od Pan lub Pani w zalez-
nosci od plci. O

O Cwiczenie 10.16.2. Za pomoca korespondencji seryjnej przygotuj kart-
ki na wywiadowke — w nagtéwku kazdej strony powinno by¢ imie i nazwisko
ucznia oraz klasa, do ktérej chodzi. Wezedniej przygotuj odpowiedni arkusz
kalkulacyjny. [
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Rozdziat 11

Podstawy tworzenia stron

WWWwW

11.1 Wprowadzenie

Internet, a w szczeg6lnosci strony WWW, stanowia obecnie bardzo istotne
zrédlo informacji. Dlatego mozliwoéé tworzenia i upowszechniania tresci za
pomocyg stron WWW jest, zwlaszcza w $rodowisku akademickim, wazna
sprawa.

Pomimo, ze wigkszo$¢ zaawansowanych edytoréw tekstowych (np. Micro-
soft Word) ma mozliwo$¢ zapisu opracowywanego dokumentu do formatu
HTML, w niektérych przypadkach wraz z osobnymi plikami stylu CSS (sa
to podstawowe formaty dla stron WWW), dobrze je zna¢ z kilku powodéw:

e Edytory zapisuja dokumenty do formatu HTML (oraz CSS) w postaci
nie bedacej efektywng ze wzgledu na ilo$é informacji potrzebnych do
uzyskania zamierzonego efektu, przez co tez, bardzo trudnej do nawet
najprostszych modyfikacji.

e Piszac samemu w HTML mozemy tworzy¢ strony eleganckie, “lek-
kie”, tatwe w utrzymaniu i aktualizacji. Znajomos¢ HTML jest takze
pierwszym krokiem w strone tworzenia dynamicznych stron WWW,
automatycznie uaktualniajacych swojg zawartosc.

e Znajomos¢é HTML i idei oddzielenia tresci i logicznej struktury doku-
mentu od jego wizualizacji (arkusze stylu CSS), moze pomée w lep-
szym wykorzystaniu funkcji ulubionych edytoréw tekstu oraz zniwe-
lowaé niepozadane efekty eksportu do HTML (i CSS).

e Arkusze stylu CSS zapewniaja elastycznosé, nieosiggalng w edytorach
tekstu, pozwalajaca na proste, szybkie i spéjne koncepcyjnie modyfi-
kacje wielu czeéci szaty graficznej stron WWW.

e Pisanie w HTML i CSS moze by¢ dobra zabawa i wyzwaniem.
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Chcac pisa¢ strony WWW, ktore beda eleganckie i wy$wietlane zgodnie
z zamierzeniem autora, niezaleznie od tego, jakim sprzetem, systemem ope-
racyjnym lub przegladarka internetowa dysponuje czytelnik, warto opano-
waé (nietrudna, ale wymagajaca doktadnosci) sztuke zapisywania tresci w
jezyku HTML i ich wizualizacji przy pomocy arkuszy styli CSS. Osoby,
ktore zetknely sie z narzedziami do sktadu tekstu w rodzaju IWTEX a (roz-
dzial ??) rozpoznaja tu z pewnoscia wiele wspdlnych idei i rozwiazan.

Istota stron WWW polega na tym, by rozdzieli¢ tresé¢ dokumentu i jego
strukture logiczng (np. nagtéwki, paragrafy, wyréznione stowa itp.), od tego
jak bedzie wygladat. Dzigki temu strony WWW maja by¢ réwnie czytelne
dla uzytkownikéw najrozmaitszych komputeréw i przegladarek. Co wiecej,
mozemy latwo i szybko zmienia¢ sposéb wizualizacji takich dokumentow,
np. zmieni¢ czcionke i kolor wybranych czesci logicznych dokumentu, od-
stepy pomiedzy nimi a nawet ich uktad na stronie. W idealnym przypadku,
mozemy tego dokonaé bez ingerencji w tresé.

11.1.1 Cele zajec

Celem tej czesci kursu nie jest nauczy¢ sie, jak szybko i malym nakladem
pracy zapisywa¢ dokumenty w postaci efektownych stron WWW. Celem
jest nauczy¢ sie, jak robi¢ to dobrze, czyli jak tworzy¢ poprawne i dobrze
wygladajace dokumenty w formacie HTML (z uzyciem formatu CSS), kté-
rych pelna tres¢ bedzie wystarczajaca wskazéwka dla przegladarki czytel-
nika, jak prawidlowo ja przedstawic.

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

e tworzenie dokumentéw, w ktérych warstwa znaczeniowa (tre$é i struk-
tura logiczna) jest oddzielona od warstwy wizualnej (szata graficzna),

e konstruowanie i publikowanie poprawnych sktadniowo, eleganckich
stron WWW,

e uzupelnianie dokumentow HTML jednolita, estetyczna szatg graficz-
na w oparciu o arkusze styléw CSS,

e dalsza, samodzielng nauke bardziej zaawansowanych technik tworze-
nia stron WWW w oparciu o liczne, ogélnie dostepne przyktady (w tym
analiza innych stron) oraz referencje do znacznikéw HTML i regut

CSS.

11.1.2 Materialy dydaktyczne

Do zaje¢ przewidziane zostaly nastepujace materialy dydaktyczne:

Podrecznik — niniejszy dokument w formacie elektronicznym PDF, za-
wierajacy material omawiany na zajeciach.
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Material zawarty w podreczniku zawiera wszystkie informacje wyma-
gane w ramach kursu, a w wielu miejscach wykracza poza ich zakres.
Nie zaklada sie, ze student bedzie korzysta¢ z jakichkolwiek dodat-
kowych ksiazek. Dla porzadku jednak wymienione jest ponizej kilka
dostepnych, dodatkowych zrédet wiedzy.

W ksiegarniach mozna znalez¢ ogromna liczbe podrecznikéw na temat
tworzenia stron WWW. Bardzo dobra ksiazks dla poczatkujacych,
jest ksiazka “Head First HTML with CSS & XHTML. Edycja polska”,
autorstwa Erica i Elisabeth Freeman, wydana przez Helion w 2007
roku. Wyréznia sie innowacyjnym, wizualnym sposobem prezentacji
wiedzy na temat tworzenia stron WWW (dzieki czemu czytelnik bar-
dzo tatwo ja przyswaja), zachowujac przy tym bardzo wysoki poziom
merytoryczny. Z publikacji krajowych, w miare dobra ksiazka, jest
dzieto Bartosza Danowskiego ,Tworzenie stron WWW w praktyce”,
réwniez wydawnictwa Helion (2003).

Materialy internetowe . Liczne, dodatkowe kursy/tutoriale/referencje
dostepne w Internecie. Dla poczatkujacych polecamy kursy z se-
rii W3 Schools (zob. http://www.w3schools.com), dotyczace HTML
(zob. http://www.w3schools.com/html/) i CSS (zob. http://www.
w3schools.com/css/), a takze w przypadku bardziej zaawansowa-
nych tematéw, kurs XHTML (zob. http://www.w3schools.com/xhtml/)
oraz JavaScript (zob. http://www.w3schools.com/js/).

Strony internetowe Potencjalnie dobrym Zrédtem wiedzy jest... analiza
kodu dobrych stron WWW, a takze jakichkolwiek innych, ktére nam
sie z jakiego$ powodu spodobaty.

Kazda przegladarka stron WWW daje mozliwos¢ zobaczenia sposobu,
w jaki zostala spreparowana ogladana przez nas strona. Najczesciej
wystarczy polecenie w rodzaju

Widok w Zrédlo strony.

Warto wiec podejrzeé, rozwiazania innych. Przy czym réwniez trzeba
uwazaé 1 najlepiej korzystaé tylko z dobrych wzorcoéw.

11.1.3 Hipertekst

Korzystajac np. z tradycyjnej — drukowanej — wielotomowej encyklopedii,
szybko dostrzegamy wady alfabetycznego rozmieszczenia haset. Przyktado-
wo, czytajac jakies hasto, w ktérym wystepuja odsylacze, np:

KOMPUTER Urzadzenie sktadajace si¢ z — monitora,
— klawiatury, — myszy i pudta z — mikroprocesorem. Do
dzialania potrzebuje — systemu operacyjnego.

wiemy, ze odszukanie wystepujacych w nim odsytaczy, np.
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http://www.w3schools.com
http://www.w3schools.com/html/
http://www.w3schools.com/css/
http://www.w3schools.com/css/
http://www.w3schools.com/xhtml/
http://www.w3schools.com/js/

SYSTEM OPERACYJNY Oprogramowanie niezbedne
do dziatania — komputera. Przykladowe systemy operacyj-
ne to

e Microsoft Windows dla komputeréow PC,
e Mac OS dla komputeréw Apple Macintosh,

e Unix.

Ten ostatni ma catkowicie darmowa odmiane na komputery
osobiste PC, Linux.

wiaze sie z pewng niewygoda. Nie dosé, ze wymaga od nas ucigzliwego wer-
towania kolejnych stron, to dodatkowo (sila rzeczy) ogranicza sie do wy-
jasnien zamieszczonych wytacznie w ramach tej, a nie innej encyklopedii.
O ilez przyjemniej jest klikngé na taki odsylacz (np. ,— systemu opera-
cyjnego” w przykladzie powyzej) i natychmiast zobaczyé, co sie pod tym
hastem kryje! Wszyscy znamy takie zachowanie sie tekstu elektronicznego
z codziennych wizyt na stronach WWW.

Hipertekst ma wtasnie za zadanie wprowadzenie powyzszych udogodnien
do klasycznych dokumentéw tekstowych (w formie elektronicznej). Odsy-
tacze w hipertekscie nazywa sie popularnie, z jezyka angielskiego, linkami.
Szybko zorientowano sie, ze zalety hipertekstu wykraczaja poza pierwotne
stownikowo—encyklopedyczne korzenie!, nie tylko zastepujac standardowe
odsylacze, ramki, notatki na marginesie, referencje do bibliografii, ale takze

prowadzac do jako$ciowej zmiany w podejéciu do dokumentu.

Potaczenie hipertekstu i internetu dato dodatkows mozliwo$é: tworzenia od-
sytaczy prowadzacych do innych dokumentéw! Przyktadowo, tresé naszego
hasta SYSTEM OPERACYJNY moze w ten sposéb by¢ o wiele bogatsza,
gdyz odsylacze w nim zamieszczone moga wykraczaé¢ poza zawarto$¢ na-
szej encyklopedii: przyktadowo, odsylacz do Microsoft’u mégtby prowadzié
wprost na strone domows, tej firmy.

Specyfika hipertekstu

Najwazniejszg roznica w stosunku do zwyklego tekstu jest to, ze tamie on
tradycyjna strukture dokumentu.

Autor nie moze juz zakladaé, ze czytelnik

e bedzie czyta¢ dokument strona po stronie;

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

!Jednymi z pierwszych dokumentéw hipertekstowych byty komputerowe systemy po-
mocy dla programéw uzytkowych.
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Raczej nalezy przypuszczaé, ze czytelnik znajdzie informacje, ktéra go in-
teresuje, by¢ moze jeszcze rozejrzy sie tu i tam i... przerzuci sie na lekture
innego dokumentu. Musimy liczy¢ sie¢ z powierzchownym odbiorem tekstu

Wiecej na ten temat mozna znalezé w artykule B. Siemienieckiego , Hi-
pertekst jako narzedzie poznawcze” (zob. http://wuw.ped.uni.torun.pl/
ztk/al.htm).

Zasady postepowania z hipertekstem Ten paragraf nie jest obowigz-
kowy. Ze wzgledu na czesto powierzchowny odbiér tekstu w postaci stron
WWW kluczowe jest zachowanie wlasciwych proporcji:

Autor e Nie powinien popadaé¢ w przesade, tworzac dokumenty hiper-
tekstowe zbyt poszatkowane na odseparowane czesci, ryzykujac
brak syntetycznego spojrzenia

e Powinien, przez odpowiednie powiazanie ze soba dokumentow
linkami, dobrze rozplanowane menu nawigacyjne oraz ewentual-
nie stworzenie mapy strony , utatwi¢ czytelnikowi orientacje w
dokumencie i wskaza¢ “pozadang’ Sciezke czytania.

Czytelnik e Nie powinien ulega¢ zludzeniu, ze esencjonalne hasta sa
rownie cenne jak ta sama informacja zanurzona w szerszym kon-
tekscie.

e Powinien stara¢ sie podazaé¢ za tokiem myslenia autora, umie-
$ci¢ uzyskiwane informacje w szerszym, ale wewnetrznie spoj-
nym kontekscie. Powinien skupi¢ sie na gtéwnej mysli, a nie tylko
ucieka¢ w hiperlinkowe dygresje (skadinad zazwyczaj nad wyraz
ciekawe).

11.1.4 Znakowanie tekstu

Znakowanie tekstu oznacza proces dodawania do tekstu dodatkowych infor-
macji nadajacych oznaczonym czeSciom pewnej semantyki, np. informacji
o jego strukturze, takich jak nagléwek, paragraf, wyrdznienie etc. Przy-
ktadowo, w analogiczny sposOb oznaczana jest szosa znakami drogowymi.
Tego typu meta—informacje mozna umieszczaé w tekécie, wplatajac w niego
specjalne znaczniki.

Przyktad 11.1.1. 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 optymistg. By-
cte kimkolwiek innym, nie
zdagje sie byé do czegokol-
wiek przydatne.”
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Abstrakcyjny przyklad nadawania dodatkowej semantyki tekstow ipoprzez
jego oznakowanie. Efektem umieszczenia w tekécie dodatkowych informacji
moze by¢ np. wyswietlenie go wedlug ustalonych regul: cytat kursywa i w
cudzystowiu, autor w osobnej linii i wyréwnany do prawe;j.)

Przykladowymi formatami (jezykami) stuzacymi do znakowania tekstu jest,
przedstawiony w rozdziale 7?7, IATEX, ale rowniez, prawdopodobnie znany
czytelnikowi, format RTF (ang. Rich Text Format) oraz, jak mozna sie spo-
dziewa¢, HTML. Istotna réznica dokumentéw oznakowanych znacznikami
HTML, w przeciwienstwie do pierwszych dwéch przykladowych jezykow,
jest fakt, ze informacje z warstwy prezentacji, takie jak rodzaj i rozmiar
uzytej czcionki lub sposéb adjustacji paragrafu, nie sa jego czescia — do
tego celu stuza arkusze stylow CSS, o ktérych dowiemy sie wiecej w roz-
dziale ?7?. Dla poprawnos$ci nalezy jednak wspomnieé, ze istnieje mozliwosé
bezposredniego wplywania na niektére detale prezentacji tekstu bezposred-
nio w HTMLu, jednak obecnie odchodzi sie od takich praktyk na rzecz
wspomnianych, bardziej elastycznych i tatwo wymienialnych arkuszy stylu.

11.1.5 Strony WWW w Internecie

WWW (ang. World Wide Web) to system informacyjny polaczonych ze so-
ba dokumentéw hipertekstowych, nazywanych stronami, dostepnych przez
Internet, ktére mozna ogladaé¢ przy pomocy przegladarek.

Aby wyswietli¢ strone nalezy podaé przegladarce jej adres (np. bezposred-
nio w pasku adresu albo poprzez klikniecie na tzw. link), zazwyczaj w po-
staci identyfikatora URL (ang. Uniform Resource Locator). Za odpowiedZ
na takie zadanie moze by¢é odpowiedzialnych kilku posrednikéw (m.in. ser-
wer nazw thumaczacy serwerowa cze$é identyfikatora na wlasciwy adres IP)
oraz, najwazniejszy z naszego punktu widzenia, serwer WWW (przetwa-
rzajacy zadanie HTTP). Serwery WWW pracuja zazwyczaj 24/h wyczeku-
jac na zadan od przegladarek. W efekcie wykonania zadania, przegladarka
otrzymuje odpowiedz, najczesciej w postaci strony zapisanej w formacie
HTML. Wyswietleniem strony zajmuje sie sama przegladarka. W tym ce-
lu, przegladarka by¢ moze musi wykonaé¢ wczeéniej, zgodnie z instrukcjami
na otrzymanej wlasnie stronie, kilka dalszych zadan do tego samego i/lub
innych serweréw WWW np. o grafike i multimedia. Ogolnie, sposob w jaki
strona zostanie zaprezentowana uzytkownikowi jest zgodny z opisem struk-
tury logicznej tekstu zawartego w HTML (to wlicza polaczenia z zewnetrz-
nymi stronami i/lub grafika/multimediami) oraz ewentualnie z arkuszem
stylu CSS odpowiedzialnym bezposrednio za elementy wizualizacji, takie
jak np. rodzaj czcionki i kolor tta.

Format dokumentéw hipertekstowych
Powszechnie stosowane sa dwa standardowe formaty dokumentow hiper-

tekstowych: HTML oraz PDF. Jak juz wiemy, pierwszy z nich jest Scisle
zwiazany ze stronami WWW i na nim sie skupimy.

271



HTML ang. HyperText Markup Language (w luznym tlumaczeniu “hi-
pertekstowy jezyk znakowania”) — jest to standardowy jezyk znakowania
tekstu przeznaczony do tworzenia dokumentow publikowanych w postaci
stron WWW. To wilasnie dokumenty formatu HTML odczytujemy wprost
w przegladarkach internetowych (zob. cze$é 7).

Dokument w formacie HTML to w zasadzie zwykly dokument tekstowy
uzupeliony znacznikami (ang. Markup) okreslajacymi jego strukture lo-
giczng. To jest wielka zaleta, gdyz takie dokumenty sa w ten sposéb mato
zalezne od konkretnej maszyny, a przegladarka, gdy ,nie radzi” sobie z
jakims znacznikiem, zawsze moze wyswietli¢ po prostu zwykly tekst.

Format HTML rozszerza mozliwosci hipertekstu o multimedia oraz, co bar-
dzo wazne, o mozliwos¢ wplywania przez czytelnika na ostateczna forme
dokumentu. Na przyktad, osoby stabo widzace, moga powigkszy¢ czcionke
(np. przez polecenie Widok » Rozmiar tekstu), a nawet zmieni¢ ja na inna,
przy czym rozmieszczenie tekstu w okienku dopasuje sie automatycznie do
nowej sytuacji. Osoby niewidome moga skorzystaé¢ z automatycznego czy-
tania tekstu z wykorzystaniem syntezy mowy. Autor dokumentu HTML
w praktyce nie moze przewidzie¢, w jaki sposob zostanie wyswietlony jego
tekst! (Zob. przyklady na str. 77.)

Format HTML jest bardzo dogodny do prezentacji informacji on-line, w sie-
ci WWW: wlasciwie mozna by rzec, ze WWW zostalta stworzona dla HTML
(i na odwrét). Strony internetowe w HTML moga by¢ bardzo atrakcyjne,
umozliwiaé¢ interaktywne przegladanie. W naturalny sposéb daje si¢ w nich
wyszukiwaé informacje, zar6wno z poziomu przegladarki (w konkretnym
pliku) jak z poziomu calej sieci WWW (korzystajac z wyszukiwarek inter-
netowych).

Przyjeto sie, ze plikom w formacie HTML nadaje sie rozszerzenie .html lub
.htm.

PDF ang. Portable Document Format — jest to standardowy format
(opracowany przez firme Adobe) do publikacji dokumentéw elektronicz-
nych, wyéwietlanych na komputerach osobistych.

PDF (ang. Portable Document Format) jest o wiele bardziej niz HTML zbli-
zony do formy ”drukowanej”, ustalonej przez autora: tej jedynej i wtasci-
wej. Podobnie jak HTML, dokumenty PDF maja mozliwosci hipertekstowe
(klikanie w linki w dokumencie PDF powoduje przeskok do odpowiedniego
fragmentu tekstu lub nawet innej strony WWW). Ustalona forma doku-
mentu i przenoénosé¢ formatu powoduje, ze bez wiekszej przesady mozna
twierdzié, iz kazdy, z kazdego komputera, bedzie mogt go wydrukowaé w
postaci praktycznie identycznej z oryginatlem. Dlatego PDF jest bardzo do-
godny dla wiekszych materialéw dydaktycznych (skrypty, ksiazki, zestawy
zadan). W plikach PDF, podobnie jak w HTML, takze jest mozliwe wy-
szukiwanie wyrazow lub fraz, ale tylko w obrebie danego dokumentu. Do-
bre wyszukiwarki internetowe, np. Google, potrafig indeksowaé¢ zawarto$é,
oprocz, co oczywiste, dokumentéw HTML, takze dokumentow w formacie
PDF.
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Warto zaznaczyé, ze o ile tadne dokumenty w formacie PDF mozemy wy-
produkowaé po prostu eksportujac pliki z ulubionego (dostatecznie nowo-
czesnego) edytora tekstu do formatu PDF, o tyle mozliwo$ci HTML wyko-
rzystamy najpetniej, tworzac dokumenty w tym formacie niejako ”"recznie”.

Przyklad 11.1.2. Elektroniczna wersja naszego podrecznika jest
dokumentem PDF. W konicu, niniejszy podrecznik w wersji elektro-
nicznej jest wlasnie dokumentem w formacie PDF! Warto zobaczy¢, jak sa
wykorzystane hiperlinki w spisie tresci: klikajac w nazwe rozdziatu, prze-
skakujemy od razu do wtasciwej strony. Zwréémy takze uwage na hipertek-
stowe odsytacze do innych dokumentow w sieci WWW.

W PDF mozna takze tworzyé¢ samodzielne, wypelnialne elektronicznie for-
mularze.

Wiecej informacji o formacie PDF mozna znalezé w rozdziale ?77.

Poréwnanie wybranych charakterystyk formatéw HTML i PDF

Ta sekcja nie jest obowigzkowa.

Sa dwa praktyczne formaty dla dokumentéw hipertekstowych, ktére moga
byé odczytane praktycznie na dowolnym komputerze, z dowolnym syste-
mem operacyjnym: HTML i PDF.

Jednym zdaniem: preferowany format dla dokumentow WWW to HTML.
PDF mozemy wybraé dla dtuzszych dokumentéw (np. skrypty) oraz w przy-
padku, gdy zalezy nam na przeno$nosci nie tylko treéci, ale tez formy do-
kumentu.

7 tej dwojki, tylko HTML ma prawdziwe mozliwosci multimedialne i tylko
HTML daje czytelnikowi mozliwo$é wplywu na sposéb prezentacji tresci. Z
drugiej za$ strony, tylko PDF daje sztywna forme; w najnowszych wersjach
PDF daje takze mozliwos¢ kontroli nad dostepem do samego dokumentu
(np. drukowanie wylacznie po podaniu hasla).

Pamietajmy: w przeciwienstwie do PDF, ostateczny wyglad strony WWW
zapisanej w HTML zalezy od ustawien i mozliwoéci konkretnej przegladarki.

W ramach uzupetnien warto przeczytaé tym, jakie sag mozliwosci PDF w
zakresie prezentacji tresci (zob. http://www.alistapart.com/articles/
pdf_accessibility) — na tle innych rozwiazan, takich jak HTML.

Przegladarki dokumentéw w formacie HTML

Dokumenty HTML (przynajmniej w teorii — i pod warunkiem, ze zostana
zaprojektowane wedlug wtadciwych zasad, o ktérych piszemy w niniejszym
podreczniku) powinny réwnie dobrze? wyéwietlaé sie w praktycznie dowol-
nej przegladarce WWW, wspierajacej w wystarczajacym zakresie obowig-
zujace standardy. Dlatego tez, dobra praktyka jest ograniczanie sie do po-

2Co wecale nie znaczy, ze tak samo!
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wszechnie uzywanych elementow standardu i unikanie bardzo wyszukanych
rozwiazan.

Przegladarki WWW dzialaja wedlug zasady: pokazaé jak najlepiej i jak
najwiecej. Jedli na przyklad w dokumencie znajduje sie jakis$ element, kto-
rego nie potrafia wyswietli¢, po prostu pomijaja go i wyswietlaja reszte
dokumentu.® Zatem, jesli na naszej stronie sa jakie$ elementy (np. aplety
w Javie), ktérych nie obstuguje nasza przegladarka, wciaz bedziemy mogli
zobaczy¢ reszte tresci dokumentu HTML.

Wiasciwie kazda z popularnych przegladarek:

e Internet Explorer (zob. http://www.microsoft.com/windows/ie/)
(Microsoft Windows),

Mozilla Firefox (zob. http://www.firefox.com/) (wieloplatformo-

wa),
e Opera (zob. http://www.opera.com/) (wieloplatformowa)
e Safari (zob. http://www.apple.com/safari/) (Mac OS X, Microsoft
Windows),
e SeaMonkey (zob. http://www.mozilla.org/projects/seamonkey/)
(wieloplatformowa),
jest dobra — najwazniejsze, byémy dysponowali mozliwie najnowszq jej

wersja. Bardziej szczegdlowym oméwieniem mozliwoéci przegladarek inter-
netowych zajmuje sie rozdziat ?7.

W nawiasach, na powyzszej liScie, podane zostaly systemy operacyjne, pod
ktorymi wymienione przegladarki dziataja. “Wieloplatformowa” oznacza,
iz przegladarki mozna uzywaé¢ w najpopularniejszych obecnie systemach:
Linux, Mac OS X, Microsoft Windows, Solaris.

Na poczatek warto zainteresowaé sie przegladarka (a wlasciwie calym pa-
kietem programéw) SeaMonkey, gdyz ma od razu wbudowany edytor kodu
HTML. Dlatego tez, w dalszej czesci kursu bedziemy dosé czesto postugi-
waé sie wladnie ta przegladarka lub jej krewnym (nie posiadajacym jednak
edytora HTML) Mozillg Firefox .

Wszystkie liczace sie przegladarki HTML maja pod prawym klawiszem
myszki kontekstowe menu, pozwalajace podejrzeé¢ oryginalny kod HTML
ogladanej strony (lub np. w SeaMonkey polecenie Widok » Zrédlo strony).
Z tej mozliwosci warto jak najczedciej korzysta¢ podczas niniejszego kursu,
aby zobaczy¢, jak zostata zapisana strona, ktora w danej chwili widzimy.

Tak jak juz wspomialiSmy, wiecej szczegdtéw na temat przegladarek inter-
netowych zawarto w rozdziale 77.

3To bardzo wielka zaleta, wystarczy przypomnieé sobie, co dzialo sie, gdy do starej
wersji popularnego edytora tekstu chcieliSmy wezyta¢ dokument stworzony w innej wersji
tego programu: program po prostu odmawial wys$wietlenia go, piszac co$ w stylu “Upgrade

to the most recent version”!

274


http://www.microsoft.com/windows/ie/
http://www.firefox.com/
http://www.opera.com/
http://www.apple.com/safari/
http://www.mozilla.org/projects/seamonkey/

Przegladarki dokumentéw w formacie PDF

Ta sekcja nie jest obowigzkowa.

Maja na celu wyswietlenie dokumentu w postaci jak najwierniej odpowia-
dajacej oryginatowi, dlatego PDF doskonale nadaje si¢ jako (niezalezny od
komputera!) format dla prezentacji, duzych publikacji z mozliwoscia wy-
druku, itp. Popularne, dobre, darmowe i dostepne na wszystkie sensowne
systemy przegladarki PDF to:

e Acrobat Reader (zob. http://www.adobe.com/products/acrobat/
readstep2.html),

e Ghostview (zob. http://pages.cs.wisc.edu/ ghost/gv/).

Niektére dokumenty PDF (te, ktére nie maja osadzonych w dokumencie
czcionek) moga mimo wszystko zle sie wyswietla¢ na komputerach, ktore
uzywanych w dokumencie czcionek nie posiadaja. Dlatego na wszelki wy-
padek lepiej jest w dokumentach PDF uzywaé najpopularniejszych: Timesa
lub Verdany.

11.2 Pierwsze strony WWW

Czym naprawde sg pliki HTML, najlepiej zobaczy¢ na przyktadzie. Oto
fragment pewnego pliku w formacie HTML; dla wiekszej czytelnosci, znacz-
niki HTML wyr6zniliémy (tutaj i w dalszej czesSci podrecznika) grubsza
czcionka:

<p>Jestem wielkim zwolennikiem wakacyjnej wtéczegi, bez z gory

okreslonego celu i <strong>bez< /strong> wielkiego budzetu.

Stosuje zawsze zasade <g>wolnie]j 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> Targbwek.</li>

</ul>

Jak widzimy z powyzszego przykladu, dokumenty w formacie HTML to
zwyczajne, niesformatowane pliki tekstowe, ktorych tresé¢ zostala uzupel-
niona o znaczniki* w rodzaju <p> czy <strong>. Zadaniem znacznikéw jest
poinformowanie przegladarki (a za jej posrednictwem — czytelnika) o tym,
jakie znaczenie maja fragmenty tekstu do ktérych sie odnosza. Przegladarka
interpretuje te znaczniki — a nastepnie, w zaleznosci od swoich ustawien,

4Uwaga edytorska: w niniejszym podreczniku, dla wiekszej czytelnosci tekstu, znacz-
niki HTML wyrézniamy pogrubiong czcionka (podobnie zachowuja sie niektére edytory
HTML, zob. rozdziat ??7. W rzeczywistosci, w samym pliku HTML zZadnych wyttuszczen
fizycznie nie ma.
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wyswietla na ekranie (badZ prezentuje w inny sposéb, np. odczytuje na
glos). Dobra przegladarka moglaby powyzszy tekst HTML wy$wietli¢ na
ekranie w nastepujacej formie:

Jestem wielkim zwolennikiem wakacyjnej
wlbczegi, bez z gory okreslonego celu i bez
wielkiego budzetu. Stosuje zawsze zasade
Lswolniej jedziesz — wiecej zobaczysz”. W
ten sposob, w ciggu ostatnich pieciu lat
udato mi si¢ bez wigkszych problemoéw po-
znac takie niebanalne okolice, jak

o Czersk,
e Zalesie Gorne i Dolne,

o Targowek.

11.2.1 Znaczenie znacznikow

Zadaniem znacznikéw HTML jest poinstruowanie przegladarki HTML, ja-

kie znaczenie ma tekst, ktére jest przez nie otoczony. Dzieki temu przegla-

darka bedzie wiedzie¢ m.in. w jaki sposob ma wyswietli¢ te tresc. Zmaczniki HTML spelnia-
ja analogiczna role jak in-
strukcje IMTEX’a: definiuja
specjalne znaczenie tekstu,
ktorego dotycza — a w za-
leznosci od tego znaczenia,
tekst jest odpowiednio for-
matowany.

Powiedzmy to wyraZnie: w swej czystej formie, znaczniki HTML nie stu-
zq formatowaniu tekstu!. Dokumenty HTML wyraznie oddzielaja od siebie
warstwe znaczeniowa tekstu od jego sformatowania. Wiaze sie to z tym,
ze HTML w swoim zalozeniu ma na celu maksymalne uniezaleznienie pre-
zentacji tresci od wybranego medium, przy jednoczesnej pelnej akceptacji
faktu, ze sposéb i forma tej prezentacji nie sg z géry okreslone.

Z podobna sytuacja mieliSmy do czynienia w systemie komputerowego

skladu tekstu IXTEX(zob. rozdzial ??). Rzeczywiscie, tam réwniez przede

wszystkim podawalismy informacje strukturalna dotyczaca tekstu (np. \section{Znaczenie znacznikéw}),
a sposéb sformatowania takiego tekstu zalezal od stylu dokumentu, zdefi-

niowanego gdzies na zewnatrz.

Przyjrzyj sie ponizszym przykladom. Zwré¢ uwage, ze wszystkie znaczniki
w przyktadach (i to dotyczy znakomitej wiekszo$ci® znacznikéw HTML)
wystepuja w parach: znacznik otwierajacy (np. <ul>, bedacy oznaczeniem
poczatku wypunktowania w przykladzie powyzej) i znacznik zamykajacy
(np. </ul>, wskazujacy koniec wypunktowania). W ten sposob przegladarka
,wie” | do jakiego fragmentu tekstu odnosi sie dany znacznik!

Przyktad 11.2.1. Wyréznienie tekstu

Jest kilka wyjatkéw: np. <img>,<br>, <hr> — s3 to znaczniki, ktére nie maja
znacznika zamykajacego. Ponadto, dla wygody autora stron HTML, niektére znaczniki
nie musza mieé¢ znacznika zamykajacego, np. <p> lub <li>, gdyz z kontekstu jasno
wynika, gdzie si¢ koncza.
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To drzewo
<em>naprawde</em>ma
100 lat!

To drzewo naprawde ma
100 lat!

Uzyty znacznik <em>, czyli wyr6znienia (ang. emphasis), nadaje stowu
“naprawde” dodatkowe (niezwerbalizowane w samym tekscie!) znaczenie:
na stowo “naprawde” nalezy poltozy¢ nacisk. W drukowanym tekscie za-
zwyczaj stosuje sie w tym celu kursywe (tak, jak w przykladzie powyzej),
ale np. urzadzenie odczytujace ten tekst z pomoca syntezy mowy® mogloby
przeczytaé ten wyraz ze stosowna intonacja, dobitniej, wlasnie po to, by
wyrdznié je w odczytywanym tekscie.

Przyktad 11.2.2. Silne wyréznienie

To drzewo ma <strong>100

lat< /strong>! To drzewo ma 100 lat!

Tu raczej chodzitoby nam o podkreslenie faktu, ze to az sto lat. Dla takiego
silnego wyrdznienia, mamy w HT'ML znacznik <strong>: mocno podkresla
wage zaznaczonego tekstu. I znéw, w praktyce drukarskiej zazwyczaj w
takich sytuacjach stosujemy pogrubiony tekst; odczytujac ten tekst przy
uzyciu innego medium, mogliby$my adekwatnie go zinterpretowac.

Przyktad 11.2.3. Cytat

Jest takie porzekadto: Jest takie porzekadlo:
<q>Wysoki jak brzoza, a “Wysoki jak brzoza, a
gtupi jak koza</q>... glupi jak koza”...

Tym razem znacznik <q> oznacza krétki cytat (ang. quotation), wpleciony
w tekst. Zauwazmy, ze rola <q> w HTML jest identyczna jak rola znaku
cudzystowu w zwyklym tekscie drukowanym. Dlatego, jak widzimy po pra-
wej stronie, dobra przegladarka zinterpretuje ten znacznik otaczajac tekst
cudzystowami (i, najczesdciej, dodatkowo wyrdzni tekst cytatu kursywa).
Uzywajac dobrego programu odczytujacego na glos ten tekst zapisany w
formacie HTML, zapewne ustyszelibysmy co$ w stylu:

Jest takie porzekadlo: (cytuje) Wysoki jak brzoza, a glupi jak
koza (koniec cytatu)...

DowiedzieliSmy sie wiec, jakie znaczenie maja przynajmniej niektore ze
znacznikéw, ktére widzieliémy w przykladowym tekscie w formacie HTML.
Pozostate znaczniki maja charakter mniej znaczeniowy, a bardziej struktu-
ralny.

5Tak, sa takie urzadzenia, np. dla niewidomych
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Przyklad 11.2.4. Nagtowek

<h1>Moje podréze</h1> Moje podroéze

Tekst otoczony znacznikami <hl> i </h1> jest interpretowany jako naglo-
wek dla nastepujacej po nim partii tekstu, czyli, trzymajac si¢ terminologii
ksiazkowej — jako tytul rozdzialu. Zwykle do wyswietlenia takiego znacz-
nika przegladarki dobieraja duza czcionke, pogrubiona. Podobnie jak w
ksiazce, gdzie procz rozdzialéw znajduja sie takze podrozdzialy, a w nich
pod-podrozdziaty, itp., w HTML mamy, oprocz znacznikéw <hl>, znacz-
niki nizszego poziomu, tzn. <h2>, <h3> ,..., az do <h6>!

Przyktad 11.2.5. Akapit

Jedna z najmniejszych czastek struktury tekstu jest akapit. W HTML na-
wet kazdy akapit musi by¢ oznaczony znacznikiem: <p> (ang. paragraph).
Poniewaz wystepuje bardzo czesto w plikach HTML, standard dopuszcza,
by nie uzywa¢ znacznika koniczacego </p>": przyjmuje sie wtedy domy$lnie,
ze akapit konczy sie tam, gdzie rozpoczyna sie nastepny znacznik okresla-
jacy blokowy element tekstu: nowy akapit, nagléwek, lista, tabela, itp.

Wigkszosé potraw z ryb
moze byé przyrzadzona

<p>Wiekszos¢ potraw z

ryb moze byé przyrzadzona
niewielkim naktadem sit i
Srodkéw. Nawet skromny budzet
nie bedzie przeszkoda, jesli
wybierzemy jedna z tanszych
ryb, w rodzaju morszczuka czy
mintaja. <p>Nie polecamy
kupowania ryb mrozonych,
ktére zazwyczaj pokryte s3
wyrazna warstwa lodu, za
ktéry niepotrzebnie ptacimy
wygdrowanga cene.

niewielkim nakladem sit
i érodkow. Nawet skrom-
ny budzet nie bedzie prze-
szkoda, jedli wybierzemy
jednag z tanszych ryb, w
rodzaju morszczuka czy
mintaja.

Nie polecamy kupowania
ryb mrozonych, ktore za-
zwycza] pokryte sa wyraz-
na warstwg lodu, za ktéry
niepotrzebnie placimy wy-
gbérowang cene.

11.2.2 Najprostszy kompletny dokument w formacie HTML

Zorientowalismy sie, ze pliki HT'ML sa zwyklymi plikami tekstowymi, uzu-
pelnionymi znacznikami — widzieliémy jednak jedynie fragment takiego pli-
ku. Kazdy kompletny dokument HTML musi zawiera¢ pewien zestaw znacz-
nikéw, strukturalizujacych jego zawartosé. Czas teraz oméwié taki komplet-
ny dokument — najprostsza strone WWW zapisana w jezyku HTML.

"Nie polecamy jednak takiej praktyki.
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<html|>
<head>
<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego</title>
</head>

<body>
<p>
Witajcie na mojej stronie internetowej.
</p>
</body>
</html>

Kazda strona HTML rozpoczyna si¢ zawsze znacznikiem <html>, a konczy
sie znacznikiem </html>.

Na zawartosé strony HTML sktadaja sie dwie czedci: nagltowek i wladciwa
tresc.

1. Nagléwek

Pierwsza czescia strony HTML jest czesé nagtéwkowa (ang. header),
zawierajacy dodatkowe informacje o stronie, czasami niezbedne dla
prawidtowego wyswietlenia jej przez przegladarke

<head>

...zawartos$é nagtéwka...
</head>

Wiekszos$¢ danych zawartych w nagtéwku strony nie jest pokazywana
uzytkownikowi przez przegladarke.
2. Wiasciwa tres¢ strony

Druga, z punktu widzenia czytelnika najwazniejsza czeScia strony
HTML jest jej wlasciwa tresé (ang. body).
<body>

...tres¢ strony...
</body>

Wtasnie ta druga cze$¢ dokumentu HTML jest prezentowana czytel-
nikowi przez przegladarke!
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AP ARPOBULQR]Y D &

Strona‘internetowa Jana Kowalskiego - Konqueror

Adres Edycja Widok [dZ2 Zaktadki Narzedzia Ustawienia Okno Pomog

f B Adres: | @.fhomefprzvkerrzvsplnfo.anajecia-PI.thmI.Fpierwsza.html

aEER -]

Witajcie na stronie internetowej Jana Kowalskiego!

Widok omawianej strony w przeglgdarce

W naszym przyktadowym dokumencie HTML, zaréwno naglowek, jak i

treé¢ sa bardzo skromne:

nagléwek (<head>) — jedynym jego elementem na naszej stronie jest
znacznik <title>, czyli tytut dla tego dokumentu, u nas: “Strona in-
ternetowa Jana Kowalskiego”. Zwyczajowo, przegladarki wyswietlaja
zawartos¢ znacznika <title> na pasku tytutowym okna przegladarki,
jak na obrazku powyzej. Jak wkrétce zobaczymy, typowy nagtéwek
prawdziwej strony WWW bedzie musial by¢ troche bardziej rozbu-

dowany.

tre$é¢ (<body>) — po prostu jeden akapit, ,Witajcie na mojej stronie in-

ternetowej.”
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Jlview-source: - Zrodto: file:/[fhome/przykry/Przyspinfo/Zajecia-PI/Html/pierwsza.htm['- Mozi i
Plik Edycja Widak

<html>
<head>
<title>Strona internetowa Jana Kowalskiego</titles:
<meta name="Author" comtent="Tan Kowalski">
<meta http-equiv="Content-Type" contemt="text/html; charset=I50-8859-2">
</head>

<body>
<p>
Witajcie na stronie internetowej Jana Kowalskiego!
</p>
</body>
</html>

Widok oryginalnej zawartosci pliku HTML omawianej stron w prze-
gladarce (Firefox: Widok w Zrddlo strony)

Tajemnice nagléwka <head>

W nagléowku dokumentu HTML powinnidmy zamiesci¢ nastepujace infor-
macje:

e Bardzo istotna dla przegladarki informacje®, o uzytym kodowaniu dla
polskich znakéw, na przyktad

<meta http—equiv=""_Content—Type"
content=""text/html;_charset=1SO—8859—2" >

Dlaczego potrzebna jest informacja o kodowaniu znakéw narodowych
— wyjasniamy w nastepnym rozdziale.

e Tytul strony (krétki, ale tresciwy), np. gdyby nasz dokument byt
przegladem gatunkéw warzyw uprawianych w Europie, to napisaliby-
Smy

<title>Warzywa krajéw europejskich</title>

Przegladarki zazwyczaj wyswietlaja zawarto$¢ tego znacznika na pa-
sku tytutowym okna.

e Informacje o autorze, np. gdyby autorem byl dr Sebastian Por, to
zapisalibysmy w nagtéwku

<meta name="Author" content="Sebastian_Por” >

Jest to informacja czysto formalna, zazwyczaj przegladarki nie ma-
ja z niej zadnego pozytku, natomiast moglyby ja wykorzystaé¢ np.
programy indeksujace strony WWW na uzytek wyszukiwarek inter-
netowych.

Tak wiec, przykladowy nagléwek w dokumencie HTML moze ostatecznie
wygladaé¢ nastepujaco

8Zwr6émy uwage na to, ze znacznik <meta>> jest kolejnym znacznikiem, ktéry nie
ma znacznika zamykajacego!

281



<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>

...wiasciwa tres¢ dokumentu...

</body>
</html>

Jak pisa¢ po polsku?

Aby tworzy¢ strony WWW w naszym jezyku ojczystym w taki sposéb, by
dobrze sie wyswietlaly we wszystkich nowoczesnych przegladarkach, musi-
my troche wiecej sie napracowaé. Sprawcami zamieszania sg tzw. polskie
litery:

z6téae ..

Niestety, z powodow historyczno—marketingowych, litery polskiego alfabetu
kodowane sa obecnie na trzy (niezgodne ze soba) sposoby:

ISO-8859-2 Miedzynarodowy standard kodowania znakéw narodowych
(wymieniony dotyczy krajéow Europy Srodkowej), ustanowiony przez
International Standarization Organization (ISO). Uzywany w star-
szych wersjach systemu Linux, obecnie nastepuje do$¢ wolna zmia-
na tego standardu na lepszy — UTF-8. Osoby tworzace dokumenty
HTML w Linuxie zazwyczaj beda uzywaé¢ wlasnie tego kodowania

<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 jezykowej, dla-
tego osoby tworzace swoje dokumenty w tym srodowisku korzystajac
np. z edytora Notepad powinny wybra¢ to kodowanie i wpisa¢ w na-
gtowku dokumentu HTML

<meta http—equiv="Content—Type"
content="text/html;_charset=Windows—1250" >

UTPF-8 Nowy standard kodowania dokumentéow wielojezycznych, zapisa-
nych przy uzyciu zestawu znakéw Unicode, bez niedogodnosci po-
przednich, ale oczywiscie niezgodny z nimi. System Linux uzywa obec-
nie w swych podstawowych aplikacjach wtagnie UTF-8. Czes¢ aplika-
¢ji najnowszych wersji Windows takze daje mozliwo$é korzystania z
UTF-8. W takim wypadku w nagtéwku umie$cimy linie
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<meta http—equiv="Content—Type"
content="text/html;_charset=UTF—8" >

Wszystkie porzadne przegladarki obstuguja w/w sposoby kodowania, pod
jednym warunkiem: ze w nagtoéwku kazdej publikowanej przez nas strony
umie$cimy znacznik informujacy, jakie konkretnie kodowanie zostato uzyte.
Jedli tego nie uczynimy, lub co gorsza, podamy informacje niezgodna z
rzeczywistodcia, efekty moga by¢ oplakane, co ilustruje ponizszy przykiad.

Przyktad 11.2.6. Zla informacja o uzytym kodowaniu polskich
znakow

Oto co zobaczylibySmy ogladajac strone zakodowana faktycznie w ISO-
8859-2, gdyby przegladarka nie zostala o tym powiadomiona i domy$lnie
uzywata kodowania ISO-8859-1:

) Strona testowa - Mozilla Firefox - X
Plik Edycja Widok Przejd? Zakladki Narzedzia Pamoc
G- -8 0 R0 e VRIYAWWW/HTML/przy d el ~| ©ez [l

LI Red Hat, Inc. || Red Hat Network [ Support ] Shop | Products [ Training

| CS52 syntax and basic data types ‘ | Tworzenie stron WWW LI Strona testowa

Al

To jest strona testowa

Tak, zgadza sié: musimy sié liczys® z powierzchownym odbiorem tekstu. Nie miejsce tutaj na ocené
tego, czy to dobrze, czy to Yle. Jak czésto bywa, kluczowe jest zachowanie w3aciwych proporcji:

Autor
nie powinien popadaz w przesadé, tworz+c dokumenty hipertekstowe zbyt poszatkowane na
odseparowane czé&ci, ryzykuj+c brak syntetycznego spojrzenia.

Czytelnik
nie powinien ulegaz z3udzeniu, ;e esencjonalne has’a s+ réwnie cenne jak ta sama informacja zanurzona w szerszym
kontek{cie.

Upowszechni®y sié dwa standardy (méwimy w jargonie komputerowcdw o "formatach") dokumentéw hipertekstowych:

HTML

HTML (HyperText Markup Language) - jest to standard dokumentéw jakie mojemy odczytywaz w populamnych

przeglidarkach interetowych: Intemet Explorer, Opera, Mozilla, itp. Jest to w zasadzie zwyk3y dokument tekstowy (plik E

Zakofczono

Polskie litery mogg wySwietlac sie nieprawidlowo, gdy przeglgdarka
nie wie, w jakim standardzie sq¢ zakodowane

Nalezy mieé nadzieje, i wiele wskazuje na to, ze opisany powyzej problem

zaniknie za kilka lat, z chwila, gdy wszystkie popularne systemy i aplikacje
przejda ostatecznie na kodowanie UTF-8. Ten proces juz trwa.

11.2.3 Narzedzia tworzenia dokumentéw w formacie HTML
Reguty tworzenia HT'ML sa precyzyjnie okreslone. W naszym kursie uczy-

my sie standardu HTML 4.01 (zob. http://www.w3.org/TR/html4). Usta-
nowiony one zostal przez konsorcjum W3C (zob. http://w3c.org), ktére
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powoltano wilaénie w celu opracowywania najrézniejszych standardéw obo-
wiazujacych w sieci WWW. Ich opis jest ostateczna instancja rozstrzyga-
jaca watpliwodci.

Edytor plikbw HTML

Poniewaz pliki HTML sa zwykliymi plikami tekstowymi, do ich tworzenia
wystarcza najprostszy z mozliwych edytor (zob. rozdzial ?7), np:

Windows

Notepad
WordPad
Notepad++ (pod$wietlanie skladni)

Linux

NEdit (podswietlanie sktadni)
KWrite (podéwietlanie skladni; KDE)
Gedit (pod$wietlanie sktadni; GNOME)

[ testhtml’=/homefprzykry/KursHTMEAKNO/ przykladyy !

File Edit Search Preferences Shell Macro  Windows Help
Al 1¢| i Rev _f RegExp _| Case
fhomespreykrgbursHTRLARMNO przykladytesthiml 4679 bytes L1 C:0
KIDOCTYPE HTHL PUBLIC "-//WZC//0TD HTML 4,01//EN" S

"htte A A w3, org TR Atmld /strict  dbd ">
<htmll
<head>
{title>Strona testowadstitler
<meta MAME="Author" COMTEMT="Piotr Krzyzanowski">
{meta HTTP-EQUIV="Content-Tume" CONTEMT="text html: charset=i=o-8359-2"> |
{lirk href="styl.css" rel="styleshest ">
Lhead>
Chody>

{h1*To jest strona testowadlhl>
{img =rc="ariane—zmall,jpz" alt="Obrazek testowy" =tyle="floatiright">

{prTak,. zgadza =ie: musimy =ie liczuyc z powierzchowngm ocdbiores tekstu, Mie miej
tutaj na ocene tego,. czy to dobrze, czy to zle, Jak czesto bywa. kluczowe jest
zachowanie wlagciwych proporcii:

<dl>
<dtFAutor{Adt>
{dc» nie powinien popadac w przesade. tworzac dokumenty bipertekstowe zhut
poszatkowane na odseparowane czesci. ryzykujac brak syntetyczneszo spojrzenia,
<fod>

£

- I -

Okno edytora NEdit

Ponadto istnieje mnéstwo wyspecjalizowanych edytoréw, zwanych po pro-
stu edytorami HTML, wspomagajacych tworzenie stron WWW. Jeszcze
wiecej jest — i sg one bardzo popularne — edytoréw udajacych edytor tek-
stu WYSIWYG (ang. What you see is what you get, tak dziala np. edytor
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tekstéw Word). Zachecamy jednak, przynajmniej na poczatku ze wzgledéw
dydatktycznych, do uzywania edytoréw HTML w trybie podgladu kodu
zroédlowego.

Do grupy edytorow HTML mozna zaliczyé¢ nastepujace aplikacje

Windows

e PSPad (zob. http://www.pspad.com) Czeski, darmowy edytor
dla wielu typéw plikéw, w tym HTML — godny polecenia, jako
dobry edytor kodu zrédlowego HTML!

2 pspad - [E:\PrzyspinfoMajecia-PI\Himi\pierwsza. himl] EEx
g %

[F Pl Projekt Edycja Szuka) Widok Format Narzedda Seripts HTML Ustawienia Okno  Pomoc
eee-oH-c-H- k LEDeE BE
EGFERM T awa@ GG @ =]

pierwszahtmi |

-|F

E o 10 zZ0 20 40 s0 &80 70 &0 S0
l ! i . | ! | . | . | ! i . h ! | ! h
[ ISRIETRE ] <html>

- <head>
o # ; ; ;

= «<titlex¥trona internecowa Jana Kowalskiego</titlex
B Nowy proiskt <meta name="liuthor" content="Jan Kowalski"s

3 Folder <meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=IS0-8859-2">
</head>

<hody>
<p>
TVitajcie na stronie internetowej Jana Kowalskiego!
<fpr
</body>
< fhtml>

1:1 (14) [307] = < 60 43¢ HTML multihighlighter UNIZ | Strona kodowa: 150 8358-2

FEdycja kodu zrédiowego w PSPadzie. Skladnia jest podswietlana, a
uzytkownik ma wiele narzedzi wspomagajgcych pisanie.

e kED (zob. http://www.freezone.prv.pl/) Polski, darmowy,
edytor HTML; po kilku dniach przyzwyczajania sie do drobnych
specyficznosci staje sie przyjemny w uzyciu.

e Pajaczek (zob. http://www.creamsoft.com.pl/pajaczek/) Ko-
mercyjny, polski edytor.

e Microsoft FrontPage (zob. http://www.microsoft.com/frontpage/)
Komercyjny edytor Microsoftu, wchodzacy w sktad pakietu Mi-
crosoft Office.

Wieloplatformowe

e Amaya (zob. http://www.3c.org/Amaya) Intensywnie rozwija-
ny i propagowany przez konsorcjum W3C edytor.
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e Nvu (zob. http://www.nvu.com/) Oparty na Kompozytorze stron
SeaMonkey, open source, popularny edytor, nie rozwijany jednak
od dluzszego czasu.

Piszac polskie teksty, musimy zadbaé o to, by w nagtéwku pliku HTML po-
da¢ poprawny sposéb kodowania w nagtéwku strony: taki, ktéry faktycznie
jest stosowany w naszym edytorze.

e Piszac w Notatniku Windows, korzystamy domyélnie’ z kodowania
Windows-1250 i takie musimy poda¢ w nagltowku strony;

e Dobre edytory HIML zazwyczaj pozwalaja ustawi¢ kodowanie wedle
zyczenia i stosowny znacznik <meta> umieszczaja w nagtéwku pliku
HTML; tak jest m.in. w Kompozytorze Stron przegladarki SeaMon-
key.

e W przypadku innych programéw musimy sprawdzié (zapewne ekspe-
rymentalnie), jakiego kodowania uzywaja (nie ma reguly).

Kompozytor Stron przegladarki SeaMonkey

Ta sekcja nie jest obowigzkowa.

Wygodna pozycje wsréd edytorow HTML zajmuje edytor Kompozytor
Stron, ktéry jest po prostu czescia sktadowa (Okno » Kompozytor Stron)
pakietu programéw internetowych SeaMonkey. Oto jego wazne zalety:

Narzedzia | Okno  Pomog

3% Nawigator Ctrl+1

L Kurier Poczty Ctrl+2

Inc. 4 Rec & Kompozytor Stran  Ctri+4
E&lKsigzka adresowa Ctrl+5
& ChatZilla Ctri+6

* 1 Mozilla

2 httpeffm

Otwieramy okno Kompozytora Stron w SeaMonkey

e tak jak caly pakiet SeaMonkey, dziata praktycznie na kazdym kom-
puterze, z dowolnym systemem operacyjnym (Linux, Windows, Mac
OS X, itp.)

e od razu koduje polskie litery w pozadanym standardzie (np. ISO-
8859-2 lub UTF-8);

e daje mozliwo$é bezposredniej edycji kodu zZrédtowego HTML (zaklad-
ka jHTMLg Zrodlo na dole okna), a z drugiej strony — podgladu
widoku strony w przegladarce (zakladka Podglad)

Powazna (i zupelnie niezrozumiata!) wada uzywanego przez Kompo-
zytora Stron edytora kodu zrédtowego HTML jest to, ze nie wyrdznia

W Windows XP i nowszych mozna wymusié¢ kodowanie UTF-8.
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sktadnikéw HTML w edytowanym tekscie, przez co tatwiej o literéw-
ki!

e dla leniwych ma troche mozliwosci formatowania WYSIWYG (ang.
What you see is what you get) (zakladka Normalny). Taka metoda
pracy z wielu wzgledow nie jest zalecana.

Strona testowa [file:).../testhtml] = Kompozytor Stron

Plik Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomoc

‘d%d@*%f%@l@

Publikuj Podglad  Drukuj  Odnognik Obmzek Tabel  Pisawnia

b
]
[l
Il
]
]

ID

h’o jest strona testowa

Tak, zgadza sig: musimy sig liczy¢ z powierzchownym odbiorem tekstu. Nie miejsce
tutaj na oceng tego, czy Lo dobrze, czy to Zle. Jak czgsto bywa, kluczowe jest

zachowanie wlasciwych proporcji:

Autor
nie powinien popadaé w przesadg, tworzge dokumenty hipertekstowe zbyt

poszatkowane na odseparowane czgsci, ryzykujge brak syntetycznego

spojrzen ia.
Czytelnik

nie powinien ulega zhidzeniu, e esencjonalne hasta sg réwnie cenne jak ta sama informacja —]
hd

7 Nnrmalnyl Pokaz znaczniki 1<HTNL>2rédh l % Podglad J
0 = 9F Bl o7 & | <body> |:m:14

Kompozytor Stron przeglgdarki SeaMonkey w trybie WYSIWYG.

Uzywanie wizualnego edytora do tworzenia stron WWW zawsze pro-
wadzi do niezbyt eleganckiego kodu, przy czym brak elegancji jest
dwojakiego rodzaju:

— Nie tworzymy strony w duchu zgodnym z intencjg twoércéw HTML:

x gamiast uzywaé¢ znacznikéw do oznaczenia logicznej struk-
tury dokumentu, stosujemy w praktyce niemal wylacznie
znaczniki do wizualnego formatowania strony

* trudno zachowaé jednolity styl tworzonych stron, a jeszcze
trudniej potem go zmienié, gdyz wszelkie formatowanie jest
zaszyte w kodzie strony

— Utworzony przez edytor kod HTML najczeéciej jest zasmiecony
niepotrzebnymi dodatkami: pustymi znacznikami, instrukcjami
formatujacymi, ktére zaraz sg odwolywane, itp.

— Zazwyczaj generowany kod HTML jest do$é¢ przestarzaly, w wiek-
szosci takich edytoréw nawet niezgodny ze standardem HTML!
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11.2.4 Jak stworzy¢ strone w formacie HTML — i spraw-
dzi¢, co wyszto?

Najpierw, oczywiscie, musimy wiedzie¢, co napisaé. Powiedzmy, ze strona
ma zawiera¢ krétki tekst:

Witajcie na stronie internetowej Jana Kowalskiego!

Oto przepis:

1. Uruchom dowolny edytor tekstu ASCII (np. WordPad w Windows,
NEdit pod Linuxem) lub, na przyklad, Kompozytor Stron SeaMonkey
(o edytorach dowiesz si¢ wiecej w rozdziale 77).

2. Teraz musisz wpisa¢ tres¢ strony, uzupelniona o znaczniki HTML.

Zgodnie z tym, co powiedzieliémy dotychczas, nasz kod powinien mieé¢
nastepujaca postac:

<html>
<head>
<meta http—equiv="_Content—Type"
content=""text/html;_charset=1SO—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>

Oczywiscie, rodzaj kodowania dobieramy do konkretnej sytuacji; po-
wyzej wybrano ISO-8859-2, gdyz plik byt tworzony w edytorze nedit
pod Linuxem. Jesli np. bedziesz uzywa¢ WordPada pod Windows,
wpiszesz raczej Windows-1250.
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Flk Edvcja ‘Widok ‘Wskaw Format  Pomac

DEE S M (= By

<html>
<head:>
<title>3trona internetowa Jana Kowalskiego</titlex
<weta name="Author" content="Jan Kowalski":
<meta http-sguiv="Content-Type" content="text/htmwl; charset=I30-8859-2">
</ head:>

<hodys
<p>
Witajceie na stronie internetowej Jana Kowalskiego!
</ px
</body>
</htmlx

Aby uzyskad Pomoc, nacisnij klawisz F1.

FEdycja kodu Zrédiowego naszej strony w WordPadzie Windows.

Jesli uzywasz edytora tekstu, wpisz do edytora wskazany powy-
zej tekst.

Nie trzeba sztywno zachowywaé¢ wizualnego uktadu tekstu, row-
nie dobrze mozna byloby wpisaé

<html><head><meta http—equiv="Content—Type"
content=""text/html;_charset=1SO—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 chyba zgodzisz sie, ze poprzedni sposéb rozmieszczenia
znacznikéw i tekstu byl znacznie bardziej czytelny.
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Plik Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzedzia Okno Pomogc

4 5 AP B K @ g ag &

Orwarz  Fapisz  Publikuj Diru keuj
<|DOCTYPE html PUBLIC “-//W3C//DTD HTML 4.01 Transitional//EN">
<html:
<head>

<meta content="text/html; charset=IS0-8859-2"
http-equiv="content-type">
<titles</title>
<meta content="Piotr Krzyzanowski"” name="author">
</head>
<body>
<br>
</b0dv>|
</html>

# Normalny | Pokaz znaczniki l(HTP‘IL>f{r6dIo #* Podglad |
D& S 6 B oo

Rozpoczynamy edycje kodu Zrodiowego w Kompozytorze Stron

o Jesli wybrates Kompozytor Stron SeaMonkey, kliknij zaktadke
Zrédlo. Okaze sie, ze masz tam juz wpisane niektére znaczni-
ki (a nawet wiecej! nie przejmujemy sie, tylko cieszymy, ze jest
gotowe) i jedynie we wlasciwym miejscu (tj.pomiedzy <body>
i </body>) wpisujesz tekst “Witajcie na stronie internetowej
Jana Kowalskiego!”

3. Zapisz plik na dysku, np. pod nazwg ' index.html. W ramach do-
brych praktyk, w nazwie pliku nie uZywayj:
e polskich znakéw, w rodzaju przyktad.html,
e duzych liter, na przyklad MojaStrona.html,
e nie-liter (tzn. znakéw +,@,/, itp.): 2+2.html,
e spacji: moja strona.html.
4. Sprawdz, co wyszlo, wezytujac plik index.html do ulubionej prze-

gladarki (Plik » Otworz plik). W Kompozytorze Stron SeaMonkey,
wystarczy wybra¢ zaktadke Podglgd.

11.2.5 Uwaga na literowki!

Cho¢ przegladarki wybaczaja wiele bledéw popetnianych przez piszacych
strony WWW, nie wybaczaja zazwyczaj

107Uzytkownicy Notatnika Windows: nalezy podaé explicite rozszerzenie nazwy pliku,

tutaj: .html. W przeciwnym razie Notatnik przyjmie domyslne rozszerzenie .tzt!

290




e literéwek w nazwach znacznikéw,

e braku znacznika zamykajacego (o ile jest wymagany przez standard
jezyka).

Na pewno w trakcie swojej przygody z HTML wiele razy doswiadczysz roz-
czarowania, gdy wskutek literéwki lub drobnego zapomnienia, pieczotowicie
konstruowana strona bedzie sie wyswietla¢ w nieprzewidziany sposéb.

Wielka zmora pisania w HTML sa literéwki uczynione w adresach interne-
towych: przegladarki nie protestuja, ale zte linki beda prowadzi¢ najczesciej
donikad!

i

To jest strona testowa
To jest strona testowa

Tak, zgadza si¢: musimy sig liczy¢é z powierzchownym ‘
odbiorem tekstu. Nie miejsce tutaj na oceng tego, czy to =
dobrze, czy to #le. Jak czesto bywa, kluczowe jest

zachowanie wlasciwych proporcji:

Autor
nie powinien popadaé w przesade, tworzac dokumenty hipertekstowe HIML
zbyt poszatkowane na odseparowanc czesci, ryzykujac brak

syntetycznego spojrzenia.

Widok pewnej strony HTML, Widok tej samej  strony
w ktérej zamiast znaczni- HTML =z poprawionym ko-
ka koriczgcego </hl1> wuzyto, dem HTML: znacznik <hl>
wskutek pomytki w trakcie pi- odnosi  sie¢  wylgcznie do
sania na klawiaturze, ponow- naglowka: <h1>To jest strona
nie <hl> testowa</h1>

O Cwiczenie 11.2.1. Utwérz strone HTML wedlug wzorca omawianego w
rozdziale ?7. Nastepnie sprawdz, co dzieje sie, gdy bedziesz z niego usuwaé
znaczniki otwierajace lub zamykajace. Sprawdz takze, co bedzie sie dzia-
to, gdy w znacznikach popelnisz literéwki, np. zamiast <title> napiszesz
<titel>, itp. Jedli mozesz, sprawdz to w kilku przegladarkach. [J

O Cwiczenie 11.2.2. To éwiczenie pokaze Ci, ze przegladarki sa w stanie

wybaczy¢ naprawde wiele, chociaz nie wszystko. Utworz proéciutka strone
WWW:

<html>

<body>

To jest tekst. Sam go napisatem.

<a href="http://www.onet.pl” >A to co to?</a> Oczywiscie, link!
</body>

</html>

i zapisz do pliku test.html. Nastepnie sprawdz w ulubionej przegladarce,
co sig¢ dzieje, gdy:

1. Klikniesz na tekst ,,A to co to?”
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2. Pominiesz jeden ze znacznikéw <html> lub </html>
3. Zamiast </a> napiszesz </A> albo <\a>

4. Zamiast <a href="http://www.onet.pl" > napiszesz

(a) <a href="http://www.onet.pl" >
(b) a href="http://www.onet.pl"

(c) <a href="http://www.onet.pl

(d) <a href="http://www.onet.pl”
(e) <a href = "http://www.onet.pl” >
(f) <a href="_http://www.onet.pl" >
(g) <a href="http:www.onet.pl" >
(h) <a href="www.onet.pl" >

(i) <a href=http://www.onet.pl>

5. Pominiesz znacznik </a>

6. Zamiast </a> napiszesz </b>

7. Zamiast </a> napiszesz <a>

8. Zamiast <a href="http://www.onet.pl" > napiszesz <b href="http://www.onet.pl" >.
Efekty sprawdz, wezytujac zmieniony plik do swojej przegladarki. Nie za-
pomnij, zeby po wprowadzeniu zmian w edytorze:

1. Zapisaé zmiany na dysk

2. Odséwiezy¢ widok strony w przegladarce (w SeaMonkey: naci$nij guzik

Odswiez biezgceq strone)

O
0 Cwiczenie 11.2.3.

Jaki bedzie efekt wyswietlenia w przegladarce nastepujacego pliku HTML?
<html>

<head><title>Sfromatowany(?) tekst</title></head>

<body>

Czes¢!

Nazywam sie Jan Kowalski.

W tym tygodniu mam nastepujace zajecia:

1. Pitka nozna

2. Ping—pong

3. Ptywanie

Zapraszam do wspdlnych éwiczen!
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Jan Kowalski

</body>
</html>

Najpierw postaraj sie odgadnaé, a dopiero potem sprawdz w przegladarce.
Plik HTML zapisz np. pod nazwa format.html. [
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Rozdziat 12

Struktura strony WWW

12.1 Struktura logiczna

Kazdy dobrze opracowany dokument tekstowy powinien mie¢ wewnetrz-
ng strukture logiczna. Krétka notatka — a najczesciej taki charakter beda
mialy strony WWW — powinna mieé¢ tytul (temat) i kilka sekcji (rozdzia-
16w) opatrzonych nagléwkami (podtytutami). Kazda sekcja powinna skta-
da¢ sie z drobniejszych jednostek: akapitéw. To wszystko mozemy zapisaé
w HTML, korzystajac z tak zwanych znacznikéw strukturalnych.

W dokumentach HTML najpierw okre$lamy wiec logiczng strukture tek-
stu, a dopiero potem — jakby w oddzieleniu od treéci tekstu — ustalamy,
w jaki sposéb chcielibysmy, aby nasze dokumenty prezentowaly sie w réz-
nych mediach: na ekranie komputera, w urzadzeniu syntezujacym mowe,
na wydruku, itp.

To kluczowe rozdzielenie, na

e czysty tresé
e strukture dokumentu
e wyglad (format) czesci sktadowych dokumentu
ma wielkie znaczenie, gdyz w konsekwencji uwalnia autora od przymu-

su zachowywania, a czytelnika od (jeszcze bardziej uciazliwego) przymusu
respektowania, ustalonego formatu' dokumentu.

W niniejszej czeéci podrecznika zajmujemy sie wylgcznie struktura logiczna tekstu.
Zagadnienie zmiany jego formy omawiamy dopiero w rozdziale 77.
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Strona tesiowa Kongueror,

Adres Edycja Widok |dz Zakladki Narzedzia Ustawienia Okno Pomoc
4> ABFOIBEQYIS S

BAgves ‘@/hnme/pvzykry/WWW/HTML/pvzyk\ady/m5! html v‘ ﬂ‘@_ -

To jest strona testowa

Tak, zgadza sig: musimy sie liczy¢ z powierzehownym odbiorem tekstu. Nie miejsce tutaj na oceng 7

tego, czy to dobrze, czy to Zle. Jak czgsto bywa, kluczowe jest zachowanie whisciwych proporcji:

Autor
nie powinien popadac w przesade, tworzqc dokumenty hipertekstowe zbyt poszatkowane na
adseparowane czedcl, ryzykujae brak syntetycznego spojrzenia.

Czylelnik
nie powinien ulega zludzeniu, ze esencjonalne hasta sq réwnie cenne jak ta sama

informacja zanurzona w szerszym kontekscie.
Upowszechnily sig dwa standardy (mwimy w zargonie komputerowedw o "formatach”) dokumentéw hipertekstowych:

HTML (HyperText Markup Language) - jest to standard dokumentéw jukie mozemy odezytywac w popularnych

przeglydarkach internetowych: Internet Explorer, Opera, Mozilla, itp. Jest to w zasadzie zwykly dokument tekstowy (plik

ASCIL dla oséb w zarganie komp dia 2wykly tekst), uzupeniony
(Markup). To jest wielka zaleta, gdy? takie dokumenty mogg wyswietli¢ (lepiej lub gorze, ale zawsze) przegladarki nawet
hardzn ciareh i walnveh L Razcrarss motlimndel bhineriol limadi liwndé wnhovani v
[Strona wezytana.

Widok pewnej strony internetowej przy standardowych ustawieniach
przeglgdarki

Strona testowa - Kongueror
Adres Edycla Widok |d2 Zakladki Narzgdzia Ustawienia Okno Pomog

4P AREOIBRIOE D S
BAQ'ES'lﬁ‘ y ITML/przy html v‘ 4

8,

5l B

To jest strona testowa

A

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 zachgwanie
wlasciwvch pronorcii: -

Widok tej samej strony, gdy czytelnik powiekszyl czcionke w swojej
przeglgdarce. Zauwaz, Ze automatycznie zmieniajqg sie miejsca ta-
mania lingi tak, by tekst zawijal sie odpowiednio do szerokosci okna
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Strona tesiowa Kongueror,
Adres Edycja Widok Id7 Zakladki Narzedzia Ustawienia Okno Pomoc

Y R CEEY
) T e N 1] W

To jest strona testowa

B

trona wezytana.

Widok tej samej strony, gdy czytelnik wymusit w swojej przegladarce
wykorzystanie innych kolorow tla i czcionki.

Strona tesiowa Kongueror,

Adres Edycja Widok Idz Zakladki Narzedzia Ustawienia Okno Pomoc
PEYY LR CCEEY

| Adees ‘@/ymmg/pvzvkry/WWW/HTML/pvvaadv/!E5! bt " ﬂ‘&

0| |

To jest strona testowa

Tak, zgadza sig: musimy sig liczy¢ 2 powierzchownym odbiorem tekstu. Nie miejsce ttaj na
aceng tego, ezy to dabrze, czy to 7le. Jak czesto bywa, kluczowe jest zachowanie wlasciwyeh
proporcji

Autor

nie powinien popadaé w przesade, tworzge dokumenty hipertekstowe zbyt poszatkowane na
adseparowane czesci, ryzykujic brak syntetycznego spojrzenia.

ICzytelnik

nie powinien ulega¢ zludzeniu, Ze esencjonalne hasa sg réwnie cenne jak ta sama informacja

zanurzona w szerszym kontekscie.

Upowszechnily sig dwa standardy (méwimy w Zargonie komputeroweow o "formatach”) dokumentow
hipertekstowych:

HTML

HTML (HyperText Markup Language) - jest to standard 6w jakie mozemy

SRS G

Strona wezytana.

Widok tej samej strony, gdy czytelnik wymusil na swojej przeglg-
darce — poprzez wskazanie wlasnego arkusza CSS — wykorzystanie
innych koloréw tla i malej czcionki, a takze zmienit sposob w jaki
wyswietlane sqg nagtowki.

Jak wida¢ z zamieszczonych powyzej réznych widokow tej samej strony
WWW, autor w powaznym stopniu (w ekstremalnej sytuacji: praktycznie
catkowicie) traci kontrole nad sposobem, w jaki bedzie wys$wietlana tresé
dokumentu. Z punktu widzenia czytelnika dokumentu to dobrze, gdyz:

e forma dokumentu dopasowuje sie do ustawien jego przegladarki

e moze np. w prosty sposéb powiekszy¢ lub zmniejszyé¢ czcionke

e standardowy tekst HTML zawija sie tak, by zmiesci¢ sie w szerokosci

oknie przegladarki, np.

7 punktu widzenia autora, jest to tylko pozornie niedobrze, bo musi on braé
pod uwage to, ze jego dokument moze by¢ ogladany na rozmaite sposoby!
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Na szczescie z pomocg przychodzi mu sam jezyk HTML, bo, skoro nie
ma kontroli nad forma, nalezy konsekwentnie ograniczy¢ si¢ do kontroli
TRESCI! Uzywaé jak najmniej formatowania wizualnego, a jak najwiecej
logicznego (czy, jak kto woli, strukturalnego).

Zwyklemu uzytkownikowi Worda pachnie to herezja:

Coo0?... Mam zrezygnowac z jakiegokolwiek formatowania tek-
stu?! Niemozliwe! A wiec to nie ja, ale czytelnik bedzie decydo-
waé, czy cytaty w mojej pracy beda wyswietlone kursywa, czy
moze raczej na czerwono?!

Jednak, jak widzieliémy w powyzszych przykiadach, wlasnie tak jest!
Za jaki$ czas nauczymy sie — wykorzystujac arkusze stylow CSS (zob. roz-
dzial ?77?), nadawaé¢ swoim dokumentom — o interesujacej, miejmy nadzieje,
treSci — réwnie atrakcyjna forme, ktéra powinna respektowacé przegladar-
ka. Ale pamietajmy: nigdy nie mamy gwarancji, ze tak wtaénie bedzie.

Zmaczniki struktury logicznej sa wiec podstawowg — w skrajnych wypad-
kach jedyna — droga poinformowania (przegladarki) czytelnika o charak-
terze czytanego przezen tekstu.

Omoéwimy teraz znaczniki okreslajace gtéwne zreby struktury logicznej tek-
stu. Znaczniki te dotycza (duzych) blokéw tekstu, rozdzielajac dokument
na czesci sktadowe o jasno okreslonym charakterze: rozdziaty, akapity, itp.
Dlatego — gdy ogladamy dokument HTML w przegladarce — kazdy z ele-
mentéw strukturalnych standardowo rozpoczyna sie od nowego wiersza.

12.1.1 Szkielet tekstu

Oto przyktad typowej, krotkiej strony WWW w jezyku HTML?:

2Ograniczamy sie tutaj wylgcznie do zawartosci znacznika <body>; co powinno znaj-
dowaé sie w nagléwku takiej strony, niech bedzie éwiczeniem dla Czytelnika, zob. roz-
dziat 77.
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<body>
<h1>Dania rybne</h1>

<p>Wiekszoé¢ potraw z ryb moze by¢
przyrzadzona niewielkim naktadem sit
i Srodkéw. Nawet skromny budzet
nie bedzie przeszkoda, jesli
wybierzemy morszczuka czy mintaja.

<p>Nie polecamy kupowania ryb
mrozonych, ktére zazwyczaj pokryte
S3 wyrazna

warstwa lodu, za ktéry niepotrzebnie
ptacimy wygérowana cene.

<h2>Dania na goragco</h2>

<p>Ryba przygotowana na ciepto:
smazona badzZ gotowana, jest jednym
z klasycznych gtéwnych dan
obiadowych. Atrakcyjnie podana,
moze stac sie punktem
kulminacyjnym niedzielnego obiadu.

<h3>Ryby smazone</h3>

<p>Zazwyczaj przygotowujemy je w
panierce. Mozna podawa¢ z frytkami
lub jasnym pieczywem.

<h3>Ryby gotowane</h3>

<p>Znacznie delikatniejsze od
smazonych, maja smak subtelniejszy,
przez co dla niewyrafinowanego
podniebienia moga by¢é mniej
atrakcyjne od smazonych

<h2>Dania na zimno</h2>

...i tak dalej...

</body>

Dania rybne

Wigkszo$é potraw z ryb moze by¢
przyrzadzona niewielkim nakta-
dem sit i $rodkéow. Nawet skrom-
ny budzet nie bedzie przeszkoda,
jesli wybierzemy morszczuka czy
mintaja.

Nie polecamy kupowania ryb
mrozonych, ktére zazwyczaj po-
kryte sa wyrazna warstwa lodu, za
ktory niepotrzebnie placimy wy-
gbérowang cene.

Dania na goraco

Ryba przygotowana mna ciepto:
smazona badz gotowana, jest jed-
nym z klasycznych gléwnych dan
obiadowych. Atrakcyjnie podana,
moze sta¢ sie punktem kulmina-
cyjnym niedzielnego obiadu.

Ryby smazone

Zazwycza] przygotowujemy je w
panierce. Mozna podawaé z fryt-
kami lub jasnym pieczywem.

Ryby gotowane

Znacznie delikatniejsze od sma-
zonych, maja smak subtelniej-
szy, przez co dla niewyrafinowane-
go podniebienia moga by¢ mniej
atrakcyjne od smazonych

Dania na zimno

...1 tak dalej...

Jak widzimy — i jak wczesniej zapowiadaliSmy — wlasciwa tre$¢ nasze-
go dokumentu jest ujeta pomiedzy znacznikami <body> i </body>. Dzieki
zastosowaniu odpowiednich znacznikéw HTML, nasz dokument otrzymat
strukture rozdzialéw i podrozdzialéw, w ktorych zostaly umieszczone ko-

lejne akapity tekstu.
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Tytuly <hl>...<h6>

Do oznaczania tytuléw rozdzialéw (ang. headings), lub podrozdzialéw, stu-
73 znaczniki <hl>,....<h6>, przy czym <hl> uzywamy do zaznaczenia ty-
tuléw gléwnych rozdzialéw (najwyzszego poziomu),

<h1>Potrawy z ryb</h1> Potrawy Z I'yb

Dla zaznaczenia tytutéw podrozdziatéw skorzystamy ze znacznika <h2>,

<h2>Dania na goraco</h2> Dania na goraco

i konsekwentnie, <h3> uzyjemy do zaznaczenia pod-pod-rozdzialéw, np.

<h3>Ryby smazone</h3> Ryby smazone

Jako sie rzekto, mozliwych pozioméw pod-pod-...-rozdzialdow jest az szes¢:
do <h6>.

Akapity <p>

Znacznik <p> rozpoczyna nowy akapit (to znaczy: ciagly blok tekstu, ang.
paragraph). Jak widzimy, ten znacznik nie musi mieé znacznika konczacego:
przyjmuje sie, ze jesli </p> nie wystapil, to koniec akapitu jest tam, gdzie
rozpoczyna sie kolejny element strukturalny.

Poniewaz obszar cigglego tekstu to wiasnie akapit, w powyzszym przy-
ktadzie wstawiliémy znacznik <p> na poczatku kazdego takiego zwartego
bloku tekstu, np.:

Wiegkszosé potraw z ryb
moze byé przyrzadzona
niewielkim nakladem sit
i érodkow. Nawet skrom-
ny budzet nie bedzie prze-
szkoda, jedli wybierzemy
jednag z tanszych ryb, w
rodzaju morszczuka czy
mintaja.

<p>Wiekszos¢ potraw z

ryb moze by¢ przyrzadzona
niewielkim naktadem sit i
$rodkéw. Nawet skromny budzet
nie bedzie przeszkoda, jesli
wybierzemy jedna z tanszych
ryb, w rodzaju morszczuka czy
mintaja.
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Sekcje <div>

Dodatkowo, kazda z jakichkolwiek powodéw logicznie spdjna duza czesé tre-
$ci dokumentu mozemy oznaczy¢, korzystajac ze znacznika <div>. Obecnie
nie bedziemy mieli zen wigkszego pozytku, ale gdy zaczniemy korzystaé z
formatowania stron za pomoca arkuszy styléw CSS, jego znaczenie istotnie
wzrodnie. Przyktadowo, bedziemy mogli uzy¢ tego znacznika do okreslenia
wiekszego fragmentu tekstu, ktory ma zosta¢ wyrdzniony poprzez otoczenie
go ramka, zob. rozdziat ?7.

Przyklad 12.1.1. Przeniesienie struktury tekstu drukowanego na
znaczniki HTML Fragment gimnazjalnego podrecznika do plastyki® mo-
gliby$my nastepujaco zapisa¢ w formacie HTML:

<h1>Sztuka manieryzmu i Sztuka maniery_
baroku</h1> zmu 1 baroku

Pogodna, pelna harmonii

<p>Pogodna, petna harmonii i umiaru sztuka odrodze-
i umiaru sztuka odrodzenia, nia, byla odbiciem we-
byta odbiciem wewnetrznego wnetrznego spokoju czlo-
spokoju cztowieka. Po roku wieka. Po roku 1545 w
1545 w sztuce, wyrazajacej sztuce, wyrazajacej do-
dotychczas rado$¢ ptynaca z tychczas rado$é¢ ptynaca z
bezpieczenstwa cztowieka wobec bezpieczenstwa czlowieka
Boga i wtadzy, pojawit si¢ wobec Boga i wtadzy, po-
niepokéj i dramat.</p> jawil sie niepokéj i dra-
mat.
<h2>Rzezba baroku</h2> Rzezba baroku

Forma rzezby barokowej,
w poréwnaniu z rzezba
epoki odrodzenia, ulegla
bardzo znacznym zmia-
nom. Przede wszystkim
statyczny, spokojny uktad
figur ulegl silnemu poru-
szeniu.

<p>Forma rzezby barokowej,
w poréwnaniu z rzezba epoki
odrodzenia, ulegta bardzo
znacznym zmianom. Przede
wszystkim statyczny, spokojny
uktad figur ulegt silnemu
poruszeniu.

<h2>Malarstwo baroku</h2> Malarstwo baroku

3S. Stopczyk, Plastyka (podrecznik do klasy T gimnazjum), WSIP, Warszawa 1999.
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<p>....itd... ...itd...

Przyktad 12.1.2. Rozbudowa strony index.html

Przyjrzyjmy sie, jak mozemy rozbudowac¢ nasza strone index.html, korzy-
stajac z poznanych znacznikéw. Przedstawiamy pelny kod HTML (to zna-
czy, pelna zawartos$é pliku index.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>
<h1>Jan Kowalski</h1>

<p>Witam wszystkich na swojej stronie internetowej.
<h2>Zyciorys< /h2>
<h3>Dziecifistwo< /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>Jesli wierzyé opowiesciom starszego brata, na studiach czeka
mnie co$ podobnego: znéw bede robi¢ tylko to, co mnie fascynuje,
a studia beda nie tylko odkrywaniem nowych mozliwosci, ale takze
nowych ludzi.

<h3>Szkota $rednia</h3>
<p>...itd...

</body>
</html>

O Cwiczenie 12.1.1. Stwérz mala, wlasna strone domowa WWW, wzo-
rujac sie na opisywanej wyzej stronie Jana Kowalskiego. Zapisz ja do pliku
index.html. Pamigtaj, by podaé¢ wlasciwe parametry kodowania polskich
liter i sprawdzié¢ efekt w przegladarce! [J

O Cwiczenie 12.1.2. Napisz dokument, omawiajacy skrdtowo, w kolej-
nych podrozdziatach, wspétczesna historie Polski. Pamietaj o dobraniu wla-
Sciwego tytulu dokumentu (znaczniki: <title> oraz <hl>) oraz treSciwych
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tytulach podrozdziatow <h2>. Zwigksz czytelno$é tekstu, dzielac go na
niezbyt obszerne akapity. Staraj sie ponadto skorzystaé¢ ze wszystkich po-
znanych dotad znacznikéw. Sprawdz efekt w swojej przegladarce, a jesli
dysponujesz kilkoma — w kazdej z nich. [J

12.1.2 Listy

Trudno przeceni¢ znaczenie list. W poréwnaniu do tej samej tresci podanej
w formie cigglego tekstu, znacznie bardziej przykuwaja uwage czytelnika,
punktujac (no wlasnie!) najwazniejsze informacje np. lepiej czyta sie po-
nizszy fragment tekstu:

Popularne edytory tekstu to
e Microsoft Word
e Word Perfect

e OpenOffice Writer.

anizeli ten sam tekst, ale bez struktury listy:

Popularne edytory tekstu to Microsoft Word,
Word Perfect i OpenOffice Writer.

Zwlaszcza w dokumentach publikowanych w sieci WWW jest to bardzo
wazne, gdyz statystyki wykazuja, ze czytelnik strony WWW zazwyczaj
czyta ja do$¢ pobieznie. Na lidcie znacznie tatwiej ,zawiesi¢ oko”, niz na
ditugim fragmencie ciaglego tekstu.

Pamietajmy jednak, ze listy majg tez swoje minusy: prowadza do skro-
towosci 1 szkicowosci tekstu (latwo to zrozumieé, patrzac na wreczalki z
prezentacji).

Podobnie jak w innych dokumentach elektronicznych, w HTML réwniez
wystepuje kilka odmian list.

Wypunktowania <ul>

Chcac wymienié swoje zainteresowania, uzyliby$Smy listy nienumerowanej,
np.
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<h2>Zainteresowania</h2>

<ul>
<li>HTML</li>
<li>brydz (sportowy)</li>
<li>filmy grozy</li>
<li>kuchnia kawalerska</li>
</ul>

Wyliczenia <ol>

Zainteresowania

e HTML

brydz (sportowy)

filmy grozy

kuchnia kawalerska

Z kolei, gdybySmy mieli np. ochote poda¢ na swojej stronie HI'ML przepis
na jajecznice, nalezatoby uzy¢ listy numerowanej, jak ponizej

<h3>Przepis na jajecznice</h3>

<ol>
<li>Rozpusci¢ na patelni odrobine
masta</li>
<li>Whbi¢ 3 jajka</li>
<li>Mieszaé energicznie zawartos¢,
az wszystko sie zetnie</li>
<li>Podawaé na goraco, zagryzaé
ciemnym chlebem< /li>
</ol>

Listy z opisem <dI>

Przepis na jajecznice

1. Rozpusci¢ na patelni odrobing
masta

2. Whié¢ 3 jajka

3. Miesza¢ energicznie zawartoscé,
az wszystko sie zetnie

4. Podawa¢ na goraco, zagryzaé
ciemnym chlebem

Czasami zachodzi potrzeba wyliczenia pewnych pojeé, do ktoérych podaje-

my nastepnie opis, na przyklad:
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Przegladarki internetowe

Jest bardzo wiele przegladarek stron WWW i
kazda z nich ma swoje wady i zalety. Ponizej opi-
sujemy kilka najbardziej popularnych.

Mozilla/Firefox Popularna, bardzo dobra
przegladarka, ktéra zadziala na praktycz-
nie dowolnym komputerze

Internet Explorer Dostepna na kazdym kom-
puterze z MS Windows, nigdy nie bedzie
dziata¢ pod Linuxem. Ma wiele kapryséow.

Opera Ma grono zagorzatych zwolennikéw, ma-
la, szybka, ale niestety w darmowej wersji
wyswietla reklamy.

Taki fragment tekstu opisalibyémy w HTML korzystajac ze znacznikow listy
z opisem. Jak tatwo sie domy$lié¢, bedzie ona ciut bardziej skomplikowana od
poprzednich, gdyz dla kazdej pozycji listy musimy zdefiniowaé: opisywane
hasto oraz wlasciwy opis:

<h2>Przegladarki internetowe< /h2>

<p>Jest bardzo wiele przegladarek stron WWW i kazda z nich ma swoje wady i
zalety. Ponizej opisujemy kilka najbardziej popularnych.

<dI>

<dt>Mozilla/Firefox< /dt>
<dd>Popularna, bardzo dobra przegladarka, ktéra zadziata na praktycznie
dowolnym komputerze< /dd>

<dt>Internet Explorer</dt>
<dd>Dostepna na kazdym komputerze z MS Windows, nigdy nie bedzie

dziataé

pod Linuxem. Ma wiele kapryséw.</dd>

<dt>Opera</dt>
<dd>Ma grono zagorzatych zwolennikéw, mata, szybka, ale niestety w
darmowej wersji wyswietla reklamy< /dd>

</dI>

Przyktad 12.1.3.
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Wzbogacimy nasza strone internetowa index.html o informacje dotyczace
réznych sposobow kontaktu z Janem Kowalskim.

<h2>Kontakt</h2> Kontakt

<dI> Tel. stacjonarny
<dt>Tel. stacjonarny< /dt>

<dd>22 998 7777</dd> 22 998 1777

<dt>Tel. komérkowy</dt> Tel. komérkowy

<dd>88 998 7777</dd> 88 998 7777
<dt>Gadu—Gadu</dt> Gadu-Gadu
<dd>janek2005< /dd>
janek2005

<dt>E—mail</dt>
mail</ E-mail

<dd>jan.kowalski@students.uw.edu.pl< /dd>
</di> jan.kowalski@students.uw.edu.pl

O Cwiczenie 12.1.3. Wzbogaé¢ wlasng strone internetows index.html o
liste zainteresowan. Pamietaj o uzyciu nagltéwka i wyborze odpowiedniego
wariantu listy. [

O Cwiczenie 12.1.4. Popraw, m.in. uzupelniajac go znacznikami, plik
format.html z ¢wiczenia 77 tak, by nada¢ mu odpowiednig strukture, a tym
samym wyglad w przegladarce. [

O Cwiczenie 12.1.5. Napisz strone internetowa pomoc .html, na ktérej wy-
mienisz kolejne kroki, jakie sa niezbedne, by na Twoim komputerze utwo-
rzy¢ jakas strone internetowa.

O

12.1.3 Tabele <table>

Sa pozornie do$¢ skomplikowanym elementem HTML. Kiedy$ uzywano ta-
bel takze do pozycjonowania elementow sktadowych ztozonych stron HTML,
w rodzaju witryn portali (zob. http://www.mimuw.edu.pl), obecnie tabe-
le traca — na szczescie! — to zastosowanie na rzecz bardziej eleganckich
rozwigzan jakimi sa arkusze styléw CSS.

Wiyniki testu

Punkty | Ocena
Zadanie 1 10 5
Zadanie 2 8 4
Zadanie 3 4.5 24
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http://www.mimuw.edu.pl

A oto kod HTML, stojacy za powyzsza prosciutka tabelg. Pozornie jest
do$¢ skomplikowany — ale to tylko pozory!

<table>
<caption>Wyniki testu</caption>

<tr>
<td></td> <th>Punkty</th> <th>Ocena</th>
<Jtr>

<tr>
<th>Zadanie 1</th> <td>10</td> <td>5</td>
</tr>

<tr>
<th>Zadanie 2</th> <td>8</td> <td>4</td>
</tr>

<tr>
<th>Zadanie 3</th> <td>4.5</td> <td>2+</td>
</tr>

< /table>

Przeanalizujmy ten kod.

Cala tabela znajduje si¢ pomiedzy znacznikami <table> i </table>. Naj-
pierw okreslamy podpis dla tabeli:

<caption>Wyniki testu</caption>

Nastepnie podajemy zawarto$é¢ kolejnych wierszy tabeli:
<tr>...zawarto$¢ pierwszego wiersza...</tr>

<tr>...zawartoé¢ drugiego wiersza...</tr>

..... i tak dalej.

W kazdym wierszu tabeli <tr>...</tr> podajemy zawarto$¢ kolejnych ko-
moérek znajdujacych sie w tym wierszu. Poniewaz w kazdym wierszu znaj-
duja sie trzy komoérki, typowy wiersz jest postaci:

<tr>

<th>Zadanie 2</th> <td>8</td> <td>4</td>
</tr>

Zawarto$¢ kolejnych komorek ujmujemy w znaczniki <td> i </td>. Poza
<td>, jest jeszcze jeden znacznik do okrelenia zawartosci komorek: <th>
— znacznik dajacy logiczna informacje, ze dana komérka jest komoérka na-
glowka tabeli. Takimi wtasnie komérkami sg w naszym przyktadzie komérki
zawierajace numer zadania.

Przegladarki zwykle wyswietlajg zawartos¢ znacznikéw <th> wyttuszczona
czcionka. Komérka nagltéwkows moze byé dowolna komérka tabeli.
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Parametry tabeli

Sam znacznik <table> moze mie¢ kilka parametrow okreslajacych sposéb
wyswietlenia tabeli. Przykladowo,

<table border="1px" width="80%" >

oznacza, zeby tabela zajeta 80% szerokosci strony, a jej komoérki zostaly
obwiedzione waska: ramka grubosci 1 piksela.

Staramy sie nigdy nie uzywaé bezwzglednych jednostek miary (pikseli, cen-
tymetréw, itp.) do okreslenia szerokosci tabeli i jej komorek. Jesli juz chee-
my wplywaé na szeroko$¢ wyswietlanej tabeli, to uzywamy okreslen w pro-
centach (biezacej szerokosci okna przegladarki), co gwarantuje wieksza nie-
zaleznosé strony od $§rodowiska: <table border="1px" width="80%">. Wszak
nasza strona moze wyswietla¢ si¢ na monitorach o réznych rozdzielczoscia-
ch/rozmiarach, dlatego specyfikacja szerokosci w jednostkach bezwzgled-
nych (cm, px), prowadzitaby czasem do przykrych niespodzianek!

Wysoko$é tabeli praktycznie zawsze pozostawiamy swobodna: po prostu
niech tabela bedzie ,tak wysoka, jak potrzeba”). Ponadto zwracam uwage,
ze szeroko$¢ ramki tabelki podajemy mimo wszystko w pikselach! (dlacze-
go?)

Przyktad 12.1.4. Centrowanie tabeli na stronie Czasami chcemy, by
tabela wyswietlita sie posrodku strony, jak ponizej:

Wiyniki testu

Punkty | Ocena
Zadanie 1 10 5
Zadanie 2 8 4
Zadanie 3 4.5 2+

W tym celu musimy uzy¢ dodatkowego parametru znacznika <table>, mia-
nowicie parametru style:

<table style="margin:_auto;" >

< /table>

12.1.4 Podsumowanie

Zmaczniki HTML, jakich mozemy uzy¢ do oznaczenia logicznej zawartosci
duzych fragmentéw (blokéw) tekstu to

e Naglowki rozdziatéw i podrozdziatéw: <hl>, <h2>, ... <h6>

o Akapity: <p>

e Cytat bloku tekstu: <blockquote> (wymaga wewnatrz np. akapitu!)
o Listy
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Numerowane: <ol>

— Nienumerowane: <ul>

7 opisem: <dI>

— (Pozycja na liscie: <li>)
e Tabele: <table>, <tr>, <td>, <th>

e Inne logiczne sekcje dokumentu (do pézniejszego wykorzystania w
CSS): <div>

To, jak faktycznie beda formatowane nasze nagtoéwki, paragrafy itp. moze-
my pozostawi¢ przegladarce (i na razie tak robimy), albo okresli¢ — hurtem
dla wielu dokumentéw — korzystajac z arkusza stylu CSS, o czym méwimy
w rozdziale 77.

12.2 Znaczniki nadajace tekstowi dodatkowy sens

W poprzednim rozdziale oméwilidmy znaczniki strukturalne, tzn. dzielace
dokument na duze bloki o okreslonym charakterze. Obecnie zajmiemy si¢
znacznikami, ktore stosuje sie do oznaczania krétkich fragmentow tekstu
— a wiec niejako wewngtrz blokéw tekstu oznaczanych znacznikami struk-
turalnymi.

7 czeicia tych znacznikéw juz spotkaliSmy sie, przypominamy je teraz dla
porzadku.

12.2.1 Linki <a>

To one, oprécz mozliwoéci wplywu na wyglad (oraz wszystkich udogodnien
z jakimi wiaze sie elektroniczna forma dokumentu: wyszukiwania, kopio-
wania, itp., a takze — troche przesadnie eksponowanych — mozliwosci za-
mieszczania multimediéw), stanowia o jakosciowej wyzszosci dokumentéw
HTML nad zwyklym tekstem drukowanym.

W przyktadzie 7?7 znajduje si¢ m.in. takie zdanie:
Drziecinstwo spedzitem w Kaluszynie, malym miasteczku....

Zdanie to, zamieszczone na stronie WWW, niewatpliwie zyskaloby nowy
walor, gdyby stowo ,Katuszyn” bylo linkiem do strony internetowej po-
Swieconemu temu miastu. Taka strona rzeczywiscie istnieje, a jej adres in-
ternetowy to

http://www.kaluszyn.pl
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Nie zdziwi nas zapewne, ze utworzenie linku w pliku HTML jest bardzo
proste*! Fraze, ktéra ma byé linkiem do innej strony (u nas: po prostu
stowo , Kaluszyn”) nalezy otoczy¢ znacznikami <a> i </a> (ang. anchor),
przy czym jako parametr znacznika otwierajacego podajemy adres strony,
do ktérej link ma prowadzié:

Dziecinstwo spedzitem w <a
href="http://www.kaluszyn.pl" >
Katuszynie</a>, matym
miasteczku...

Dziecinstwo spedzilem w
Katuszynie, malym mia-
steczku...

Dajac odsytacz na zewnatrz naszych stron WWW nalezy oczywiscie podaé
pelny adres internetowy, lacznie z ,http://...”, np. w powyzszym przykta-
dzie: <a href="http://www.kaluszyn.pl">. Natomiast gdy odsylacz prowadzi
do innej strony, ktéra znajduje sie na tym samym serwerze co biezaca, wy-
godniej jest uzy¢ adresu wzglednego (tzn. wzgledem polozenia strony na
ktorej ten link sie znajduje), np. <a href="formatowanie.html” >, o ile link
wiedzie do strony formatowanie.html, znajdujacej sie w tym samym kata-
logu serwera WWW, co nasza strona.

Mozliwe jest takze podanie linku do swojej skrzynki e-mail:

<a href="mailto:jan.kowalski@students.uw.edu.pl” >Napisz do mnie e—maill</a>

Klikniecie w taki link spowoduje (w prawidlowo skonfigurowanym systemie)
otwarcie aplikacji poczty elektronicznej z od razu wpisanym adresatem,
tutaj: jan.kowalski@students.uw.edu.pl.

Uwaga dla os6b pracujacych w systemie Windows

Uzytkownicy systemu Windows musza pamietaé, ze katalogi w adresie in-
ternetowym oddzielamy od siebie znakiem ,/”, a nie ,\”, do czego by¢
moze przywykli w Windows. 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, choé¢ cal-
kiem czesty btad!

Przyklad 12.2.1. Adres email w stopce strony WWW

Jednowierszowe tabele doskonale nadaja sie do tego, by czesé elementow
wiersza byla na stronie dosunieta do lewego, a cze$¢ do prawego margi-
nesu. Daje to sposobnosé utworzenia elegancko wygladajacej stopki strony

WWW:
W konicu HTML nie bez kozery oznacza HyperText Markup Language!
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Koniecznie pamietaj: adres
internetowy musisz podac
uzywajac podwdjnych cu-
dzystowow, dokladnie tak,
jak w podanym przykta-
dzie! Dodatkowo, wielka
zmorg pisania w HTML
sa literowki uczynione w
adresach  internetowych:
przegladarki prote-
stuja, ale zte linki beda
najczesciej prowadzié
donikad!

nie

Linki bez znacznika zamy-
kajacego </a> sa zabdjcze
dla strony!!!


http://www.kaluszyn.pl

...tekst strony...

© Jan Kowalski Powrdt do strony gltownej

Taki efekt mozemy uzyskaé stosujaé blok logiczny (znacznik <div>) z wry-
6znionymi fragmentami tekstu (znacznik <span> — zob. cze$é¢ ?77), uzu-
petnionymi o informacje o sposobie ich rozmieszczenia:

<div style="clear:_both;" >
<hr>
<span style=""float:_left;" >
&copy; <a href="mailto:jan.kowalski@students.uw.edu.pl’ >Jan
Kowalski< /a>
</span>
<span style="float:_right;" >
<a href="http://students.uw.edu.pl/jan.kowalski" >
Powrét do strony gtéwnej
</a>
</span>
</div>

Znacznik <hr> daje efekt odkreslenia pozioma (ang. horizontal) linia. Wta-
snodci stylu clear i float pozwalaja odpowiednio na wyczyszczenie wszystkich
oplywajacych fragmentéw strony, ktére moglty by dotyczyé naszej stopki,
i dodanie nowych (w ramach stopki), odpowiednio po lewej i prawej stronie.
Wiegcej o optywaniu tekstu mozna znalez¢ w rozdziale 77.

12.2.2 Wyrdznienia

Proste wyréznienie <em>

To drzewo
<em>naprawde< /em>ma To drzewo naprawde ma
100 lat! 100 lat!

Uzyty znacznik <em>, czyli wyréznienia (ang. emphasis), nadaje stowu
ynaprawde” dodatkowe (niezwerbalizowane w samym tekscie!) znaczenie:
na stlowo ,naprawde” nalezy potozy¢ nacisk. Przegladarki internetowe sto-
suja w tym celu kursywe (tak, jak w przykladzie powyzej).
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Mocne wyrdznienie <strong>

To drzewo ma <strong>100

lat< /strong>! To drzewo ma 100 lat!

Dla silnego podkreslenia faktu — ze to az sto lat! — mamy w HTML znacz-
nik <strong>: mocno zaznacza wage tekstu, ktérego dotyczy. Przegladarki
zgodnie wyéwietlajg zawarto$¢ takiego znacznika pogrubiona czcionka.

Cytat <q>
Jest takie porzekadto: Jest takie porzekadlo:
<q>Wysoki jak brzoza, a “Wysoki jak brzoza, a
gtupi jak koza</q>... glupi jak koza”...

Znacznik <q> oznacza krétki cytat (ang. quotation), wpleciony w tekst. Za-
uwazmy, ze rola <q> w HTML jest identyczna jak rola znaku cudzystowu w
zwyklym tekscie drukowanym. Dlatego, jak widzimy po prawej stronie, do-
bra przegladarka zinterpretuje ten znacznik otaczajac tekst cudzystowami
(i, najczesciej, dodatkowo wyrdzni tekst cytatu kursywa).

Inne fragmenty tekstu <span>

Stosowany w tym samym celu, co <div>, ale w odniesieniu do krétkich
— logicznie spéjnych — fragmentéw diuzszych tekstéow (w odréznieniu do
<div>, ktory odnosil sie do bloku tekstu). Warto go stosowaé dopiero w
potaczeniu z CSS.

O Cwiczenie 12.2.1. Uzupelnij swoja strone index.html o elegancka
stopke, zawierajaca link do Twojej skrzynki pocztowej oraz link do strony
gltownej Twojego Wydziatu. [J

O Cwiczenie 12.2.2.  Zapisz na swojej stronie index.html dodatkowe
informacje, tym razem o Twoim wyksztatceniu. Zamie$é¢ linki do strony
domowej wydziatu, na ktérym studiujesz, oraz do gléwnej strony Uniwer-
sytetu Warszawskiego. Tam, gdzie to mozliwe, dodaj takze linki do szkot,
jakie ukonczytes. [

O Cwiczenie 12.2.3. Utworz strone przedmiot.html, na ktérej w kilku-
nastu akapitach opowiesz o swoim ulubionym przedmiocie. Pamietaj, by:
e Poprawnie sformutowaé¢ zawartos¢ nagltowka <head> strony
e Nada¢ dobre érodtytuly poszcezegdlnym czeSciom tekstu

e Uzy¢ w tekscie wlasciwych znacznikéw strukturalnych i znaczenio-
wych. Zapewne zechcesz skorzystaé, précz nagtéwkéw i akapitow, z
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Ogdlna reguta: tekst z lin-
kami powinien dawaé sie
gltadko przeczytaé na glos
i mie¢ taki sam sens jak
tekst bez linkow.



list oraz wyrdznien. Dla stéw lub fraz wymagajacych objaénienia,
dodaj linki do konkretnych hasel w Wikipedii (zob. http://www.
wikipedia.pl)

O

O Cwiczenie 12.2.4. Dopisz na koficu strony index.html linki do wszyst-
kich innych do tej pory stworzonych przez Ciebie plikow HTML. Uzyj znacz-
nika listy do wymienienia kolejnych linkéw. Nie zapomnij takze o gltadkim
sformulowaniu linkowanego tekstu: linki postaci

Informacje o UW znajdziesz <a
href="http://www.uw.edu.pl” >
tutaj </a>

Informacje o UW znaj-
dziesz tutaj

sg zwykle $wiadectwem niechlujstwa redakcyjnego! Albowiem znacznie le-
piej wyglada

<a
href="http://www.uw.edu.pl" > Informacje o UW
Informacje o UW</a>

O

O Cwiczenie 12.2.5. Uzupelnij swoja strone o motto zyciowe, bedace
pewnym cytatem. Nie zapomnij, ze na oznaczenie cytatu jest w HTML
specjalny znacznik. Pamigtaj réwniez, ze cytujac musisz takze podaé zrédio!
O

12.2.3 Przydatne drobiazgi
Twardy znak lamania wiersza <br>

Daje nam mozliwos¢ zrecznego pisania np. adreséw i innych akapitéw, gdzie
czasem trzeba niespodziewanie zlamaé wiersz:

<address>
Jan Kowalski<br>
E—mail: <a href="mailto:jan.kowalski@students.uw.edu.pl” >
jan.kowalski@students.uw.edu.pl</a><br>
WWW: <a href="http://students.uw.edu.pl/jan.kowalski" >
http://students.uw.edu.pl/jan.kowalski< /a>
< /address>

Nie nalezy go naduzywaé: podstawowym sposobem tamania tekstu jest jego
podzial na akapity (znacznikiem <p>)!
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Znaczniki formatowania wizualnego <big>, <small>, <b>, <i> oraz
<tt>
Ta sekcja nie jest obowigzkowa.

W specyfikacji HTML znalazto sie kilka szczatkowych znacznikow formato-
wania wizualnego, obecnych w standardzie od samego poczatku. Mamy do
dyspozycji pie¢ takich znacznikow, ktére bez trudu rozpoznaja uzytkownicy
IEX a:

<b> — pismo pogrubione,

<i> — pismo pochyle,

<tt> — pismo maszynowe,

<big> — powiekszenie czcionki,

<small> — zmniejszenie czcionki.

Nalezy jednak korzysta¢ z nich z umiarem, a zwlaszcza — nie zastepowaé
nimi znacznikéw logicznych w rodzaju <em> czy <strong>, ktére domyslnie
daja ten sam efekt, co <i> i <b>, ale maja zupelnie inne znaczenie!

7 drugiej strony, rzeczywiscie czasem po prostu chcieliby$my, by fragment
tekstu po prostu wygladal odmiennie od reszty — ale wcale nie dlatego, ze
jest cytatem (<q>), badZz chcemy nan polozyé nacisk (<em>). Dobrze to
ilustruje nastepujacy przyktad.

Przyktad 12.2.2. Czasami w tekécie mogag przydaé sie¢ proste znaczniki
formatowania wizualnego

Powiedzmy, ze chcieliby$émy w teksScie zamiesci¢ spis literatury. Byloby bar-
dziej elegancko, jesli ten spis wygladalby nastepujaco:

e Mickiewicz, Adam, Pan Tadeusz, Ossolineum, War-
szawa, 1924.

e Sienkiewicz, Henryk, Pan Wolodyjowski, Wydawnic-
two Literackie, Warszawa, 2002.

o ..itd...

W powyzszym tekécie nie wystepuja zadne silne wyrdznienia, ale raczej

ozdobniki — ultatwiajace czytanie. Dlatego w HTML zapisaliby$my to na-

stepujaco:

<ul>

<li> <b>Mickiewicz< /b>, Adam, <i>Pan Tadeusz</i>, Ossolineum, Warszawa,
1924.

<li> <b>Sienkiewicz</b>, Henryk, <i>Pan Wotodyjowski< /i>, Wydawnictwo
Literackie, Warszawa, 2002.

<li> ...itd...

</ul>
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Hmmm... eksperci od jezy-
ka HTML zapewne zaleci-
liby zastosowanie znaczni-
ka <cite> dla oznaczenia
tytulu wymienianych dziet,
zob. takze str. 77.



Kilka nietypowych znakéw

Ta sekcja nie jest obowigzkowa.

Praktycznie nigdy nie beda nam potrzebne, ale dla porzadku:

e Znak twardej spacji w tresci dokumentu HTML uzyskujemy, piszac
&nbsp;

e Znak ,,Copyright”, (¢), dostaniemy wstawiajac &copy;, np.

Copyright &copy; Jan Kowalski, Copyright (© Jan Kowal-
2005 ski, 2005

o 7Zmaki ,<” i ,>": &lt; i &gt;, np.

<h1>Znaczenie znacznika Znaczenie zZnacz-
&lt;h1&gt;< /h1> nika <hl1>

12.2.4 Podsumowanie

Dla krétkich (mniejszych od akapitu) fragmentéw tekstu, HTML definiuje
m.in. nastepujace znaczniki:

e Wyrdznienia: <em>

e Mocne wyrdznienia: <strong>
e Cytat: <q>

e Odsylacz: <a> (hiperlink)

e Inne krétkie fragmenty tekstu o jednolitej strukturze logicznej (do
pézniejszego wykorzystania w CSS): <span>

e Szczatkowe znaczniki formatowania wizualnego: <big>, <small>, <b>,
<i> oraz <tt>: uzywaé z umiarem!

Poznane elementy HTML opisuja sens fragmentu tekstu, do ktérego sie
odnosza. Tak wiec, uzywamy np. znacznika <strong> nie po to, by wy-
ttudcié¢ tekst, ale po to, by zaznaczy¢, ze na ten fragment tekstu chcemy
potozyé¢ silny nacisk. Akurat tak sie sktada, ze przegladarki tak oznaczony
tekst wyéwietlaja pogrubiona czcionka. Ale juz np. przegladarka sprzezo-
na z synteza mowy mogtaby po prostu dobitniej (glo$niej?) odczytaé
oznaczony fragment.

Zatem nasz tekst sktadamy z ,rozdzialéw” odseparowanych od siebie tytu-
tami <hl>, lub podtytutami <h2>, ... <h6>. Czasem wyrézniamy w nim
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sekcje korzystajac ze znacznika <div>. Kazdy paragraf markujemy znaczni-
kiem <p>. Czasem warto skorzysta¢ z wizualnego separatora <hr>. Skoro
nie mamy pelnej kontroli nad tym, jak ma wyglada¢ dokument, skupiamy
sie na tym, jaka ma nies¢ treé¢. Piekne strony o miatkiej tresci zostawmy
amatorom.

O Cwiczenie 12.2.6. Jakich znacznikéw powinno sie uzy¢ do oznaczenia
sensu ponizszych fraz:

1. ,Litwo, ojczyzno moja...”

2. Rozdziat 3

3. Moje ulubione potrawy to: pierogi, bigos i zasmazka (ktéra po prostu
uwielbiam!)

12.3 Publikacja

12.3.1 Poprawnosé jezykowa stron HTML

Dobre strony WWW powinny by¢ poprawne nie tylko w zakresie jezyka
polskiego, ale takze — co réwnie wazne — w zakresie sktadni jezyka HTML.

Kazdy dokument HTML warto, najlepiej jeszcze przed opublikowaniem,
sprawdzi¢ pod wzgledem poprawnoéci zawartego w nim kodu HTML. Piszac
w HTML bardzo tatwo o literéwki, niedomkniete znaczniki, itp. ktére moga
zruinowa¢ wyglad naszej strony, w najlepszym razie: we wszystkich, a w
najgorszym — tylko w innych przegladarkach.

Formalng poprawnosé sktadni HTML najlepiej sprawdzi¢ automatycznie,
korzystajac ze strony Markup Validation Service (zob. http://validator.
w3.org/), zwanej popularnie Validatorem.

Sktadnie naszego pliku mozemy sprawdzi¢ na trzy sposoby:
e po opublikowaniu na serwerze WWW, podajac adres internetowy
strony
e wysylajac plik ze swojego komputera

e wpisujac tekst Zrédlowy pliku do okienka na stronie http://validator.w3.org
(zob. http://validator.w3.org/).

315


http://validator.w3.org/
http://validator.w3.org/
http://validator.w3.org/

The W3C Markup Validation Service - Mozilla -&X
Eille Edit View Go Bookmarks Tools Window Help

4 Q e [S http:/validator.w3.org/ I i

L]
WSC v Markup Validation Service w071

Home About. ews ocs Help & FAQ Feedback Link Checker

This is the W3C Markup Validation Service, a free service that checks Web documents in formats like HTML and XHTML for conformance to
W3C Recommendations and other standards. by File Upload

/ali ! by die I
Validate Your Markup y direct Input

Address: I Check

Enter the URL of the page you wantto check. Advanced options are available from the Extended Interface.

R i i ]
Local File: findexhtmi Browse. | _Check

Select the file you want to upload and check. Advanced options are available from the Extended File Upload Interface.

Note: file upload may not work with Internet 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 text area below:

D= &F &\ | E=EEIE

Validator w akcji

Rest ic.html - W3C Markup Validatc tozilla 2X
EEmsmm T =5
S Al Iy
a %

Encoding: 15088592
Doctype:  HTML 4,01 Stict

This page is not Valid HTML 4.01 Strict!

1 H “OBJECT", "MAP", "BUTTON" start-tag.

P “OBJECT", "MAP", "BUTTON" start-tag.

3. [N Line 12 column 3: document type docs not allow element "R here; missing one of "OB JECT", "MAP", "BUTTON" start ag.

0 Line 14 column 31: document type does notallow element “DIV" here; missing one of "0B JECT", "MAP*, "BUTTON" start-ag.

S————

[FE==E ] =

Wynik sprawdzenia poprawnosci pliku w Validatorze. Jedynym ble-
dem popelnionym na stronie jest brak ,,/” w znaczniku zamykajgcym
</h1> (przez co zamiast </h1> jest <hl>). Ten jeden blgd wywo-
tuje jednak w Validatorze calqg lawine komunikatow o bledach.

Aby skutecznie korzystaé¢ z narzedzi sprawdzajacych poprawnos$é sktadnio-
wa HTML, musimy precyzyjnie okresli¢, jaka wersje standardu HTML mie-
liSmy na mysli, piszac strone HTML. Dlatego wlasnie tworzone przez nas
pliki zawsze uzupelniamy o informacje o uzytym standardzie HTML:

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "—//W3C//DTD HTML 4.01//EN"

"http://www.w3.org/TR/html4 /strict.dtd" >

<html>

<head>
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</head>
<body>

</body>
</html>

Podaliémy tu informacje, ze na stronie zostal wykorzystany standard HTML
4.01 w wariancie rygorystycznym (ang. Strict), to znaczy: korzystajacym
tylko z elementéw jezyka HTML dopuszczalnych przez te konkretng wersje
(4.01) standardu HTML. Osoby mniej akuratne zapewne beda stosowaé
inny wariant:

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "—//W3C//DTD HTML 4.01 Transitional//EN"
"http://www.w3.org/ TR/html4 /loose.dtd" >
<html>
<head>

</head>
<body>

</body>
</html>

— a wiec HTML 4.01 dopuszczajacy konstrukcje z poprzednich, mniej ry-
gorystycznych (sktadniowo) wersji standardu HTML. Ogélna zasada jest
taka, ze tatwiej napisa¢ poprawny sktadniowo kod, gdy zalozy sie wersje
HTML 4.01 Transitional.

Gdy nie mamy statego dostepu do internetu, zamiast z Validatora, mozna
ewentualnie skorzystaé z gotowych programéw wspomagajacych w rodzaju
programu tidy (zob. http://www.w3.org/People/Raggett/tidy/) (m.in.
edytor webmasterski PSPad korzysta wlasnie z tej aplikacji w celu spraw-
dzenia poprawnosci tworzonej strony HTML).

Pamietajmy, ze wspomniane narzedzia sprawdzaja jedynie samg sktadnie
jezyka HTML. Nigdy nie sprawdza nam merytorycznej poprawnosci, np.
czy czasami nie zazadaliSmy wyswietlenia czarnego tekstu na czarnym tle
(CSS), albo czy do cytowania wiekszego fragmentu ,Pana Tadeusza” nie-
wlasciwie wybraliémy znacznik <code> zamiast strukturalnie poprawnego
<blockquote>. Matlo tego, nawet nie sprawdza, czy linki zamieszczone na
naszej stronie prowadza do faktycznie istniejacych obiektow!

O Cwiczenie 12.3.1. Sprawdz wszystkie swoje dotychczas stworzone
dokumenty HTML w Validatorze. Nie zatlamuj sie, gdy zobaczysz dziesiatki
btedéw na krétkiej stronie HTML, tylko staraj sie je po kolei usunaé! Sktad-
nie sprawdza automat, dlatego czasem blad w jednym znaczniku skutkuje
lawing pozornych btedow dla dalszej czesci dokumentu. [

O Cwiczenie 12.3.2. To nie jest éwiczenie na jeden raz: od tej pory,
zawsze sprawdzaj wszystkie swoje dokumenty HTML w Validatorze. Po-
wiedzmy to wyraznie: odkad wiesz, ze istnieje Validator, nie ma zadnego
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Warto sprawdzaé¢ strony
po publikacji na serwerze
WWW! Zob. rozdzial 77?.
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usprawiedliwienia dla ewentualnych btedéw skladniowych na Twoich stro-
nach HTML! O

12.3.2 Publikacja na serwerze WWW

Nasze pieczolowicie przygotowane strony WWW musimy w koncu okazac
Swiatu. Wymaga to umieszczenia strony na serwerze WWW, ktory osta-
tecznie udostepni je zainteresowanym. Procedura postepowania zalezy od
konkretnego serwera WWW. Generalnie, z punktu widzenia autora stron,
na serwerze jest wydzielone dlan konto i folder, do ktérego autor powinien
skopiowa¢ publikowane pliki — uprzednio stworzone na komputerze auto-
ra. Sama procedura kopiowania zazwyczaj odbywa sie z wykorzystaniem
protokotu FTP lub SCP, chociaz mozliwe sa prostsze rozwigzania.

Rola pliku index.html

Wigkszosé serwerow WWW traktuje w specjalny sposob pliki o nazwie

index.html (badZ index.htm). Mianowicie, jesli w przegladarce podamy ad-

res WWW bez podawania nazwy pliku HTML, np.
http://www.mimuw.edu.pl/ przykry

to domyélnie zostanie wy$wietlona zawarto$¢ pliku
http://www.mimuw.edu.pl/ przykry/index.html

Ta reguta znacznie upraszcza podawanie adreséw witryn internetowych:
dlatego swojej gtéwnej (domowej) stronie internetowej warto nadaé¢ nazwe
wladnie index.html.

Darmowe serwery WWW

Nie kazdy moze sobie pozwolié¢, ze wzgledu na koszty, na zakup domeny
internetowej i postawienie wtasnego serwera, badz na wykupienie miejsca
na komercyjnym serwerze.

Rozwiazaniem stosunkowo wygodnym i catkowicie niegroznym dla wlasnej
sakiewki jest zamieszczenie strony na darmowym serwerze stron WWW.
Naturalnie, jak wszystko, co darmowe, wiaze sie to z pewnymi niedogod-
nosciami: nasze konto bedzie mialo mala pojemnosé (kilka, czasem kilka-
dziesiat MB), zazwyczaj otwarciu naszej strony beda towarzyszy¢ reklamy,
a sam serwer zapewne nie zagwarantuje nam wiele wiecej ponad obshluge
plikéw HTML (na przyklad, obstuga skryptéw PHP moze by¢ ograniczona
do kont ptatnych). Jednym z takich darmowych serweréw jest Republika.pl
(zob. http://republika.onet.pl) i na jego przykladzie oméwimy proce-
dure publikacji wlasnych stron WWW.

Zalozenie konta jest proste. Na stronie gltéwnej serwisu wybieramy zatozenie
bezptatnego konta RepublikaSTART i po rejestracji mozemy juz dziatac.

Plikiem gtéwnym jest plik o nazwie index.html i taki plik musimy zamiesci¢
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na serwerze obstugujacym konta Republika.pl. Inne nasze strony mozemy
nazywaé juz do woli, pamietajac by (bezposrednio lub posrednio) widédt do
nich link z naszej strony gléwnej index.html: w przeciwnym razie (prawie)
nikt na nie nie wejdzie!

Praktycznie wszystkie serwery WWW obstuguja wstawianie stron przy uzy-
ciu FTP, tak jest tez w przypadku Republiki. Dokladne parametry trans-
feru (tzn. gdzie konkretnie nalezy wystaé¢ plik) znajdziemy w informacjach
o konfiguracji konta. Wtasciwe parametru transferu FTP to:

e Adres FTP: ftp://ftp.republika.pl/

e Uzytkownik: [nazwa Twojego konta]

e Haslo: [hasto do Twojego konta]
Kompozytor Stron SeaMonkey® umozliwia wygodna publikacje tworzonej
strony przez naciéniecie przycisku Publikuj. Musimy jednak najpierw skonfi-

gurowa¢é parametry publikacji. Najpierw, sprawdzamy, w jaki sposéb nalezy
przesytaé strony HI'ML na nasze konto.

Ustawienia publikowanej witryny X

~ Publikowanie danych WWW —— [ Informacje o serwerze

Nazwa witryny: |republika |

Adres serwera (np.: 'ftp://ftp.majisp.com. pl/majlogin’):
|ftp:ffftp.republika.p| |

Adres HTTP strony domowej (np.: "http:/fwww.mojisp.com. pl/majlogin’):
|http:/frepublika. pltest2005 |

R
:] Nazwa uzytkownika: |test'2005| |
:] Hasto: |‘'‘f‘'‘f'‘f'‘f""‘"""‘"""‘""rw | Zapisz hasto

[ oK ][ Anuluj ][ Pomaoc ]

Ustawienia publikacji na serwerze Republika.pl (Kompozytor Stron:
Edycja » Ustawienia publikowanej witryny)

W przypadku, gdy nie korzystamy z Kompozytora Stron, musimy uzyé
jakiegokolwiek klienta FTP do przestania swoich plikow HTML na serwer
WWW.

Warto jest ustawi¢ parametry publikowania tak, by wraz z plikiem HTML
byly przesylane zwiazane z nim pliki (np. zanurzone w treéci grafiki); w
tym celu zmieniamy Preferencje Kompozytora Stron:

®Podobnie jest w innych edytorach wspomagajacych tworzenie stron WWW.
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Kategoria

| Kompozytor Stron |

b Wyglad

P Nawigator ~ Ostatnio edytowane strony

~ K ompozytor Stron
Nowe strony Ogranicz liste ostatnio edytowanych stron do:
“Paski narzedzi

b Kurier Poczty  Podczas zapisywania lub publikowania stron

P Prywatnos¢ i zabezpiec...

b ChatZilla O Zachowaj oryginalne formatowanie zrédta

P Zaawansowane (® Sformatuj ponownie zradio HTML

P Kalendarz

Zachowaj obrazki oraz inne powiazane pliki podczas zapisywania strony

[0 Zawsze pokazu dialog publikowania podczas publikowania stran

. Edycja tabeli

Zachowaj ukiad tabeli podczas wstawiania | usuwania komdrek

. Edycja arkuszy stylow CS5 (Cascading Style Sheets)

Uzyj arkuszy stylow CSS (Cascading Style Sheets) zamiast elementow i atrybutow HTML

[ 0K ][ Anulyj H Pomac

Zaznacz Zachowaj obrazki oraz inne powigzane pliki w preferencjach
Kompozytora Stron

12.3.3 Niezalezno$¢ od sprzetu i przegladarki

Tworzac strony WWW powinno si¢ dbaé nie tylko o to, by strony, ktére
pisze, byly zgodne ze standardem; przed opublikowaniem strony naleza-
loby obejrzeé¢ ja uwaznie w kilku réznych przegladarkach, pod kilku réz-
nymi systemami operacyjnymi®. Moze to oznaczaé, ze taki bogaty zestaw
oprogramowania powinien posiadaé¢ autor stron na swoim komputerze. Aby
unikngé¢ zmudnych testéw mozna skorzystaé z alternatywy w postaci spe-
cjalnie do tego celu stworzonych serwiséw, takich jak Browershots (zob.
http://browsershots.org/). Autor powinien opublikowaé strone dopiero
gdy gdy efekt jest zadowalajacy we wszystkich kombinacjach.

W tym kursie wybraliSmy jeszcze prostsza, cho¢ moze mniej wizualnie
spektakularng droge: uzywamy oszczednego formatowania i zadowalamy
sie tym, ze nasze strony sa formalnie zgodne ze standardami.

Nalezy rowniez oszczednie gospodarowaé multimediami. Wiele komputeréw
i/lub przegladarek nie bedzie w stanie odtworzy¢ plikéw zapisanych w mniej
lub bardziej egzotycznych formatach.

5Jak wiadomo, przegladarki — jak wiekszo$¢ uzywanego przez nas oprogramowania
— sa niedoskonatle i moga niepoprawnie implementowaé standard HTML i/lub CSS, zob.
str. 454.
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ZDECYDOWANIE NALEZY UNIKAC ZAMIESZCZANIA
LINKOW DO DOKUMENTOW W RODZAJU

e PLIKOW WORDA,
e PREZENTACJI POWERPOINTA,
® ARKUSZY KALKULACYJNYCH EXCELA,

e INNYCH DOKUMENTOW MICROSOFT OFFICE
LUB OPENOFFICE,

TO NIE SA WLASCIWE FORMATY PUBLIKACJI IN-
FORMACJI NA WWW.

Wiecej na ten temat znajdziesz w rozdziale 77.

12.3.4 Konserwacja stron WWW

Jedna 7z czedciej spotykanych przypadlosci opublikowanych juz stron WWW
— jest ich stopniowa dezaktualizacja. Powody moga by¢ rozmaite:

e Zmienil sie nam adres e-mail, lub inne dane, ktére zawsze zamiesz-
czaliSmy w stopce dokumentu

e Grafiki rastrowe, ktore znajduja sie na naszych stronach, maja roz-
dzielczos¢ nieadekwatng do rozdzielczosci wspotczesnych monitoréw

e Strony, do ktérych prowadzity linki, juz nie istnieja

e Zmienily sie sposoby publikacji stron WWW, przez co nasze sa ana-
chroniczne

Jedyna rada na takie problemy jest, niestety, ciagta aktualizacja stron. Jed-
nak z biegiem czasu i wzrostem iloéci publikowanych przez nas dokumentéw
zadanie aktualizacji moze stawaé sie nadmiernie pracochtonne...

Warto wprowadzi¢ podzial na dokumenty biezace (konserwowane) i archi-
walne” (ktérych juz nie bedziemy modyfikowaé, o czym jasno uprzedzamy
Czytelnika).

Kilka sposobéw na to, by zautomatyzowac niektore czynnosci konserwacyj-
ne omawiamy w rozdziale 77.

"Nie nalezy jednak traktowaé¢ archiwum stron jako swoistego $mietnika: tam réwniez
powinien panowacé tad, a strony niepotrzebne lub nieistotne powinny by¢ usuwane nawet
z archiwum.
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Rozdziat 13

Atrakcyjne strony WWW

13.1 Formatowanie stron WWW

Wreszcie nadamy naszym stronom indywidualny charakter, odpowiednio
formatujac zapisana TRESC, uprzednio wzbogacong strukturalnymi znacz-
nikami HTML. Skorzystamy z technologii, ktéra w prosty sposéb umozliwi
nam zachowanie jednolitego, charakterystycznego wygladu dla wszystkich
naszych stron WWW!

13.1.1 Potrzeba oddzielenia formy od tresci

Jest wiele sposobéw wplywania na wyglad stron WWW. My musimy wziaé
pod uwage kilka istotnych ograniczen.

e Nie mozemy spedzi¢ pét zycia na formatowaniu stron WWW, zatem
nasze strony powinny mie¢ minimalistyczny projekt graficzny (co nie
znaczy, ze nieciekawy)

e Kazda przegladarka traktuje HTML i CSS odrobine inaczej, a doktad-
niej: ma inny zestaw domyslnych ustawien ustawien formatowania
znacznikéw. Zatem efekt bedzie inny w Microsoft Internet Explore-
rze, a inny w Firefoxie, na przyktad:

1. Struktura logiczna HTML

Widok pewnej strony w Fire- Widok tej samej strony w In-
foxie ternet Explorerze
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Zamiast prébowaé z tym walczyé!, lepiej to zaakceptowaé i ograni-
czy¢ formatowanie strony tylko do takich form, ktére sa zgodne ze
standardami, wiec — przynajmniej w teorii, zob. obrazki powyzej —
jednakowo dobrze (cho¢ nie identycznie) beda wygladaé¢ w wiodacych
przegladarkach.

o W razie watpliwosci, jak cos sformatowac, jest tylko jedna odpowiedz:
zgodnie ze standardem!

Nowoczesne formatowanie stron WWW polega na tym, ze zasady, wedtug
ktorych bedzie wyswietlana zawartos¢ znacznikow danego rodzaju definiu-
jemy niezaleznie od tresci konkretnego dokumentu HTML. Dlatego wlasnie
tak wazne byto aby, kodujac tekst do formatu HTML, uzywaé¢ znacznikdéw
wiadciwie identyfikujgcych znaczenie tekstu, ktérego dotycza.

Zasady formatowania sa rowniez bardzo proste: wystarczy zazwyczaj podaé
jedynie, jaki aspekt wygladu znacznika (np. kolor czcionki) chcemy zmienié.
Pozostale cechy (np. krdj pisma, tto, obramowanie, ...) przyjma wartosci
domyélne.

Zapowiadany przez nas sposoéb formatowania stron HT'ML nosi nazwe ar-
kuszy CSS, ang. Cascading Style Sheets. Arkusz CSS jest — podobnie jak
plik HTML — zwyklym plikiem tekstowym. Taki plik zawiera wylgcznie
informacje o tym, jak nalezy zmieni¢ domy$lne formatowanie wybranych
znacznikéw HTML.

Reguty tworzenia CSS sg precyzyjnie okreslone. Ich opis jest ostateczng in-
stancja rozstrzygajaca watpliwosci. W naszym kursie uczymy sie standar-
du CSS 2.0 (zob. http://www.w3c.org/TR/css2). Zostal on ustanowiony
przez konsorcjum W3C (zob. http://w3c.org), ktére powolano wlasnie
w celu opracowywania najroézniejszych standardéw obowiazujacych w sieci
WWW.

Przypuéémy, ze w stylu definiujacym sposob formatowania naszego pliku
HTML podaliémy jedynie, ze zawarto$¢ znacznika <p> bedzie zawsze wy-
Swietlana czcionkg wielkosci 25 punktéw:

p{

font—size: 25pt;

}

Zobaczmy, jak wyswietli sie ponizszy fragment tekstu HTML:

1Jedli ktoé zamierza profesjonalnie zajaé sie designem stron WWW, oczywiscie ko-
niecznie powinien zaczaé z tym walczy¢!
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Jak mogtas
powiedziec:
“Teraz, al-
bo nigdy’ !

To  niestychane,
prawdaz?

<p>Jak mogtas powiedzie¢:
<q>Teraz, albo nigdy</q>7!
</p><div>To niestychane,
nieprawdaz? < /div>

nie-

A wiec, mimo, ze specyfikacja formatu dotyczyta tylko znacznika <p>, przy-
jeto rozsadnie, ze dotyczy¢ bedzie rowniez wszystkich znacznikéw, ktére
zostaly umieszczone wewnatrz zawartosci <p> — w tym takze tekstu w
znaczniku <q>. Taki sposéb interpretacji regul (formatowania) nazywa sie
dziedziczeniem. Dlatego tekst w znaczniku <q> zostal ztozony czcionks tej
samej wielkosci, co reszta akapitu!? Co wiecej, zgodnie z naszymi oczekiwa-
niami, inne jego parametry przyjma wartosci domyslne dla <q>, co tutaj
znaczy m.in., ze tekst zostanie ztozony kursywa.

13.1.2 Arkusz CSS

Sa trzy sposoby, na jakie mozemy okresli¢ reguty formatowania strony
WWW za pomoca CSS:

Zewnetrzny plik CSS

Najwygodniej jest zapisaé¢ ogdlne reguly formatowania (wybranych) znacz-
nikéw w zewnetrznym pliku tekstowym, np. styl.css. Na przyklad, taki
plik mégtby mieé nastepujaca zawarto$é (jej znaczenie stanie sie jasne p6z-
niej):
strong {

color: red;

}

Nastepnie wystarczy poda¢ w nagtéwku dokumentu HTML, w jakim pli-
ku znajduje sie arkusz CSS wedlug ktorego nalezy sformatowaé zawartoscé
naszego dokumentu HTML:

<html>
<head>

<link href="styl.css” rel="stylesheet" >

< /head>
<body>

2Qczywiscie, bedzie sie tak dzialo zawsze, pod warunkiem, ze styl nie okredla nigdzie
ezplicite wielkosci czcionki dla znacznika <q>.
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<p>Kazde silne wyrdznienie teraz <strong>zawsze bedzie na
czerwono< /strong>! Oczywiscie, bedzie — jak dotychczas — wyswietlone
takze pogrubiona czcionka.</p>

</body>

</html>

Whpis <style> w dokumencie

Ta sekcja nie jest obowigzkowa.

Mozliwe jest takze wpisanie tych samych regut wprost do nagtéwka <head>
pliku HTML, korzystajac ze znacznika <style>, np.

<head>
<style type="text/css" >
div {
text—align: center;

border—width: 1px;
border—style: solid;

< /style>
</head>
Jest to rozwiazanie mniej elastyczne od poprzedniego, gdyz kazdy plik ma

wlasne reguly formatowania; jeslibySmy wiec chcieli ujednolicié /zmienié te
reguty dla wszystkich plikéw, musielibySmy wszystkie po kolei zmienié.

Formatowanie pojedynczych znacznikéw HTML

Ta sekcja nie jest obowigzkowa.

Dodatkowo, w wyjgtkowych sytuacjach mozliwe jest sformutowanie zasad
formatowania konkretnego znacznika wystepujacego w tresci gotowego do-
kumentu HTML, poprzez dodanie do znacznika parametru style, np.

A teraz zobaczycie... <strong
style="background:_blue; A teraz zobaczycie...
—color:_yellow;_padding:

niespodzianke!

~lem;"” >niespodzianke!
< /strong>

Jest to zdecydowanie najgorsze rozwiazanie, gdyz znacznie zwigksza obje-
tos¢ plikow HTML, jest najbardziej zmudne w realizacji i bardzo ktopotliwe
w przypadku wprowadzania jednolitych zmian w gotowym formacie.

325



Oproécz naprawde wyjatkowych sytuacji, formatowanie ograniczymy wy-
tacznie do utworzenia jednego pliku, powiedzmy styl.css, w ktorym za-
piszemy nasze ustawienia wy$wietlania standardowych znacznikéw HTML.
Z tego pliku beda korzystaly wszystkie tworzone przez nas strony WWW,
dzieki czemu:

e Wszystkie nasze strony WWW beda mialy konsystentny, profesjonal-
ny wyglad.

e Gdy zechcemy co$ zmienié (upiekszyé, poprawié, ...) w wygladzie na-
szych stron, wystarczy, jesli zmienimy jeden plik, w naszym przykta-
dzie: styl.css; zadnych zmian w dokumentach HTML nie bedziemy
musieli wprowadzac!

e Bedziemy mogli dostosowaé¢ wyglad naszych dokumentéw do tego, czy
dokument jest ogladany w graficznej przegladarce, czy tez odstuchi-
wany, albo np. drukowany!

Typowy dokument korzystajacy z formatowania zawartego w arkuszu CSS
o nazwie styl.css bedzie mial nastepujacy naglowek:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "—//W3C//DTD_HTML._4.01//EN"
"http://www.w3.org/TR/html4/strict.dtd"” >
<html>
<head>
<meta http—equiv="=Content—Type" content="text/html;_
charset=iso—8859—2" >
<title>Jan Kowalski — strona domowa</title>
<meta name="Author” content="Jan_Kowalski" >
<link href="styl.css" rel="stylesheet” >
</head>

<body>
<h1>Jan Kowalski</h1>

<p>Witajcie na mojej stronie internetowe;.

</body>
</html>

Naturalnie mozemy wykorzysta¢ arkusze polozone w innym miejscu niz
nasz dokument HTML, np.

<head>
<link href="http://www.mimuw.edu.pl/css/fresh.css” rel="stylesheet" >

< /head>
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Edytor plikéw CSS

Poniewaz pliki CSS to zwykte pliki tekstowe, do edycji plikéw CSS wybie-
ramy ulubiony edytor tekstowy: Notatnik, nedit, itp.

B styl - Notatnik
Plil. Edycja Format ‘Widok Pomoc

font-family: Times, serif;
background-color: #ffffef;
color: black;

margin: d;
border-left-color: #c00;
border-left-width: 3px;
border-left-style: solid;

¥
H2 {
clear: hoth;
Eadding—'left: 5%;
ackground-color: #fheca7;
¥

H3, H4, HF o
clear: both;
padding-Tleft: 5%;

} position: relative;

HL |
color: #000000;
backgr‘ound—co'lor: #fheca?;
Eadmng—'left: 2%;
order-bottom-style: solid;
border-bottom—width: 3px;
harder-bottom-color: #c00;
border-top-style: solid;
border-top-width: lpx;
border-top-color: white;
clear: hoth;

Edycja pliku zawierajgcego arkusz CSS w Notatniku Windows

Przyktad 13.1.1. Jak stworzy¢ plik CSS w Notatniku pod WinXP (PL)

1. Otwieramy Notatnik (Start — Programy — Akcesoria — Notatnik)

2. Piszemy to, co chcemy napisacé... (co konkretnie, dowiemy sie w dalszej
czesci podrecznikal)

3. Plik — Zapisz — Zapisz jako typ: Dokumenty tekstowe. Jako na-
zwe, podajemy nazwe z rozszerzeniem .css, np. styl.css

4. Gotowe!
Jak zwykle, mozna trafi¢ takze na mniej lub bardziej udane edytory de-
dykowane, np. darmowy TopStyleLite (zob. http://www.bradsoft.com/

topstyle/tslite/) dla Windows, czy tez cssed (zob. http://cssed.sourceforge.
net) dla Linuxa i Windows.
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F TopStyle Lite 3.10 [E:\PrzyspinfolZajecia-PIHtmstyl.css]

File Edt View Options Help

SIS Q Tapstyle Blag | Order Topstyle Pro | @
h BODY {

b font-fawily: Times, serif:
5 background-color: #ffffef;
4 color: black:

3 margin: 03

5 border-left-color: #cOO;
o border-lefc-width: 3px;

o border-left-style: solid;

1 H2{

(H clear: both:
i3 padding-lefr: 5%:
4 background-color: #fbeca?;

17 H3, H4, H5 {

s clear: hoth:
o padding-left: 5%;
0 position: relative:
4 LY b
Preview x
~
Element H2
Element H3

Element H4

Click here For information abaut TopStyle Pro

Edycja pliku w programie TopStyleLite. Zwrioé wwage na kolorowq
sktadnie oraz moZliwosé podglgdu wprowadzanych efektow.

Pliki CSS bedziemy na szczescie edytowaé sporadycznie, nie ma wiec wiek-
szego sensu inwestycja w specjalny edytor wspomagajacy. Pamigtajmy, aby
plikom CSS (np. tworzonym przy uzyciu Notatnika) nadawaé zawsze roz-
szerzenie .css!

13.1.3 Struktura arkusza CSS

Jak juz zdazyliémy zorientowaé si¢ z powyzszych przyktadéw, pliki CSS sa
plikami tekstowymi o nastepujacej strukturze:
znacznik {
jakas—zmieniana—wtasnos¢: wartosé;
inna—zmieniana—wtasno$¢: inna—wartosé;
...itd, kolejne wiasnosci...
}

. itd, kolejne znaczniki....

Przyktad 13.1.2.

Aby ustali¢ raz na zawsze, by znaczniki <strong> byly wyswietlane pogru-
biong i powiekszona czcionks w kolorze czerwonym na zoltym tle, dopisa-
libysmy w pliku CSS

strong {
font—weight: bold;
font—size: larger;
color: red:;
background—color: yellow;
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}

Oczywidcie, zmiany w formatowaniu zostang uwzglednione dopiero wtedy,
gdy w nagléwku strony HTML wpiszesz poprawny znacznik <link>, zob.
rozdziat 77.

13.1.4 Klasy

Ten podrozdzial nie jest obowigzkowy.

Prowadzac formatowanie przy uzyciu arkuszy CSS szybko zorientujemy sie,
ze w HTML jest za malo znacznikéw: bo jak poradzié¢ sobie, gdy chcemy, by
jedna czesé tekstu (np. formutka do zapamigtania) byla otoczona czerwona
ramka z zielonym tlem, a inna (np. dygresja w wiekszym tekscie) — zie-
long ramka z z6ttym ttem. Do tego stuza klasy znacznikéw. Przynalezno$é
konkretnego znacznika do danej klasy zaznaczamy podajac dlan wartoscé
parametru class, np.
<div class="formula" >

Pole prostokata jest réwne iloczynowi dtugosci jego bokéw.
</div>

<div>
Takiej formutki bedziemy uzywaé w dalszych rozwazaniach.
</div>

<div class="ciekawostka" >

Czy wiesz, ze ta formuta jest podstawa do wprowadzenia pojecia
<em>catki</em> w matematyce wyzszej?

</div>

Teraz podobne rozréznienie bedziemy mogli zastosowaé¢ w arkuszu CSS:

div {
margin—left: 2em;

}

div.formula {
border—style: solid;
border—color: red;
background—color: green;

}

div.dygresja {
border—style: outset;
border—color: green;
background—color: yellow;

}

Jak widaé, ustaliliémy, zeby kazdy znacznik <div> bedzie miat lewostronny
margines szerokosci 2em (i nie bedzie mial zadnych ramek, bo takie jest
domyslne ustawienie znacznika <div>. Dodatkowo, zawartos¢ znacznikow
nalezacych do klasy formula zostanie wyswietlona na zielonym tle i otoczone
kolorowa ramka. A co stanie sie ze znacznikiem z klasy ciekawostka? — wszak
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nie zostala wymieniona w arkuszu CSS! Odpowiedz jest prosta: skoro nie
ma tej klasy w arkuszu CSS, zostanie uzyte formatowanie domyslne, a wiec
takie, jak dla zwykltego znacznika <div>.

13.1.5 Znaczniki

Ten podrozdzial nie jest obowigzkowy.

Czasem chcielibyémy stosowaé inne zasady wygladu do np. linkéw zawar-
tych na gléwnej stronie, a tych zawartych w liScie naszych publikacji. Mozna
oczywiscie zaznaczy¢ kazdy link w liscie klasg ,,publikacje”. CSS udostepnia
jednak lepszy sposdb.
<ul>
<li>Praca magisterska <a href="praca_magisterska.pdf" >" Szkolnictwo._w.XIX
~wieku” </a></li>
<li><a href="prezentacja.pdf’ >Prezentacja</a> na serie wykfadéw
" Historia_szkolnictwa_w._Polsce” < /li>
<ul>

A to moje <a href="cv.pdf' >CV</a>.

Aby powiedzieé¢ ze wszystkie znaczniki <a> zawarte wewnatrz znacznikow
<li> maja by¢ zaznaczone na zielono, mozemy zastosowac nastepujacy CSS:

a{

color: blue;

}
lia{

color: green;

}

Jak widaé, ustalilismy, zeby kazdy link <a> bedzie miatl kolor niebieski,
ale kazdy link wewnatrz elementu listy kolor zielony. Poniewaz druga re-
gula jest bardziej szczegdtowa od pierwszej, ma wiekszy priorytet podczas
wyswietlania strony.

13.1.6 Wybrane parametry formatowania CSS
Jednostki miary stosowane w CSS
W arkuszach CSS (i w starszych wersjach HTML) mamy mozliwo$é spe-

cyfikowania rozmiaréw réznych elementéw strony. Mozna to czyni¢ na dwa
sposoby, uzywajac miar wzglednych, lub bezwzglednych.

Wzgledne (preferowane, gdyz okreslaja wielko$¢ w stosunku do pewnych
parametréw przegladarki uzytkownika, dzieki czemu czesci dokumen-
tu zachowuja wzajemne proporcje)
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em — rozmiar podany jako wielokrotnosé biezacego rozmiaru” czcion-

ki (tzn. wlasnosci font—size), np.

<p style="margin—left:_2.5em" >

sprawi, ze tak oznaczony akapit bedzie mial z lewej strony mar-
gines o szerokosci 2.5 rozmiaru biezacej czcionki

% — rozmiar podany w procentach wielkoéci elementu, w ktérym
znajduje sie znaczniki: okna, sekcji dokumentu, itp. — w zalez-
noéci od kontekstu, np.

<table style="width:_80\%" >

definiuje tabele, ktérej szeroko$é wynosi 80% szerokosci strony.

Bezwzgledne (niezalecane, bo powoduja, ze wyglad dokumentu, w tym
proporcje pomiedzy elementami zaleza m.in. od uzytego sprzetu)

cm — rozmiar podawany w centymetrach; w dobrym przyblizeniu
nie jest zalezny od rozdzielczosci; przegladarki zazwyczaj dosé
sztywno trzymaja sie¢ podanej wartosci, co np. moze nas mocno
rozczarowaé podczas wydruku, np.
<img style="width:.12cm;" >
przeskaluje obrazek proporcjonalnie tak, by mial szerokosé 12 cm.

pt — rozmiar podany w punktach (drukarskich jednostkach miary,
tych samych ktore w edytorach WYSIWYG stosuje sie¢ do okre-
Slania rozmiaru czcionki); czesto (nad)uzywany do okreslania
rozmiaru czcionki, ma podobne wady, co rozmiar w centyme-
trach, np.
<body style="font—size:_12pt;" >
ustawi w calym dokumencie domy$lng czcionke wielkosci 12 punk-
tow.

px — (zazwyczaj nie zalecane) rozmiar podawany w pikselach; naj-
czesciej jest to najgorszy sposdb wymiarowania elementow, gdyz
ostateczny efekt zalezy od uzytej rozdzielczo$ci monitora; warto
ewentualnie stosowaé go tylko wtedy, kiedy dotyczy on szeroko-
Sci ramek, podkreslen, np.
<div style="width:_80\%;_border—style:_solid;_border—width:_1px;" >
choé¢ trzeba pamietaé, ze dla border mamy niezalezne od sprzetu
parametry thin, medium i thick.

Czasem wartosci w pikselach uzywa si¢ do przeskalowania ob-
razkéw zanurzanych w dokumentach HTML; jednak zalecanym
postepowaniem jest przeskalowanie grafiki w dobrym programie
graficznym do zadanych rozmiaréw i zanurzenie jej bez skalowa-
nial

3Rozmiar ten moze zalezeé, m.in. od ustawien przegladarki, badz od innych parame-
tréw arkusza stylu CSS.
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Kréj pisma

Ponadto, mozemy doktadnie okresli¢ parametry uzytego kroju pisma. Na-
lezy jednak pamietaé, ze pozadane efekty beda osiagalne jedynie pod wa-
runkiem, ze czytelnik ma na swoim komputerze zainstalowane stosowne
czcionki — w przeciwnym razie przegladarka wybierze co§ w zamian, we-
dtug swojego uznania.

o font—family — kréj pisma. Musimy tutaj uwazaé, gdyz nie kazda czcion-
ka jest dostepna na dowolnym komputerze, dlatego zwykle najlepiej
ograniczy¢ sie do najbardziej podstawowych:

— serif (pismo szeryfowe)
— sans—serif (pismo bezszeryfowe)

— monospace: (pismo maszynowe, tzn. o stalej szerokosci czcionki)

Oczywiscie, mozna postulowaé konkretng czcionke, np. Verdana, badz
Cosmic Zippy Zap, ale wtedy zawsze nalezy na koncu dodaé, do kto-
rej z w/w klas krojéw pisma nalezy — na wypadek gdyby zadana
konkretna czcionka nie byta dostepna na komputerze odbiorcy:
hl {

font—family: Verdana, sans—serif;

}

— jesli nie bedzie dostepna Verdana (ktéra jest czcionka bezszeryfo-
wa, zazwyczaj milsza dla oka, gdy ogladana na ekranie komputera),
do wyséwietlenia znacznika zostanie uzyta domyslna czcionka bezsze-
ryfowa: efekt nie bedzie identyczny z zamierzonym, ale wciaz catkiem
zadowalajacy.

e font—size — wielkoS¢ czcionki. Jest wiele sposobéw okreslenia tej war-
tosci: wzgledem biezacej wielkosci (zalecane): larger lub smaller;

a{

font—size: larger;

}

wzgledem domyélnej ,$redniej wielkosci” : xx—small, x—small, small, medium,
large, x—large, xx—large:

h7 {
font—size: xx—small;

}

Wreszcie, co najmniej zalecamy (przynajmniej w typowych sytuacjach),
mozna zdefiniowaé czcionke tak, jak robi si¢ to w edytorach WYSIWYG,
czyli w punktach:
h7 {

font—size: 8pt;

}
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e font—style — pochylenie czcionki: normal, italic, oblique

e font—variant — wariant czcionki: normal, small—caps

strong.uwaga {
font—variant: small—caps;

}

e font—weight — wytltuszczenie normal, bold, oraz zwiekszenie wyttusz-
czenia bolder lub jego zmniejszenie lighter

em.uwaga {
font—weight: bolder;

}

Kolory

Dla wszystkich elementéw HTML mozemy takze ustalié¢ kolory: tekstu i tta.

Kolor tekstu Steruje nim parametr

color — moze przyjaé¢ jedna z predefiniowanych wartosci aqua, black,
blue, fuchsia, gray, green, lime, maroon, navy, olive, purple, red, silver, teal,
white, yellow (oczywiste: angielskie nazwy wybranych koloréw).

orange  yellow olive
#TAS00  #ff00 RE{E

white green
BT #00B000

aqua teal
SIS #008080

silver
#clcOcO EE:riE{EL

Kolory o predefiniowanych nazwach w CSS 2.1. Zrédlo: Cascading
Style Sheets, level 2.1, http://www.w3c.orq/TR/css21 (zob. http:
// www. w3. org/ TR/ CSS21/ syndata. html ). Copyright © World
Wide Web Consortium, (Massachusetts Institute of Technology, In-
stitut National de Recherche en Informatique et en Automatique,
Keio University). All Rights Reserved.
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strong {
color: red;

}

Aby skorzystaé z szerszej palety barw, nasz kolor musi zostaé zako-
dowany jako warto$¢ numeryczna zapisana w postaci szesnastkowej,
opisujaca barwe w przestrzeni koloréw podstawowych RGB (ang. Red,
Green, Blue): np. kolorowi czerwonemu odpowiadaé bedzie numerycz-
na wartosé #£f0000:
p{

color: #ff0000;
¥

Wiekszosé edytoréw graficznych, a takze edytorow webmasterskich,
pozwala tatwo dopasowaé do wybranej barwy odpowiadajacy jej kod
w postaci szesnastkowej (np. GIMP nazywa to wrecz ,,Notacja HTML-

owa”):

Zmiana aktywnego koloru

¢|@\.|j\ o o I 1 |
s

Biezacy: NN

O v/ 67 L
~ /T s
Notacja HTML-owa: ‘Baade

See

& Pomoc FResetuj | K Anulyj |' & ok

Okno dialogowe wyboru koloru w GIMPie. Dla wybranego koloru po-
dana jest warto$é w ,Notacji HTML-owej”. Aby tekst akapitu mial

wiasnie taki kolor, napisalibysmy p color: #3aacZe;

Nalezy wszakze pamigtaé¢, ze — w zaleznosci od posiadanego przez
czytelnika sprzetu — niektore subtelnosci zdefiniowanych przez Ciebie
koloréw mogg nie by¢ prawidlowo wyéwietlone.

Kolor tla Jest tu kilka mozliwosci, ale musimy pamietac¢, ze Zle dobrane

tto moze skutecznie utrudni¢ percepcje tresci strony, co widaé¢ na
ponizszym przykladzie:

Przyktad 13.1.3. Zle dobrane tlo strony WWW
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Strona testowa - Konqueror

Adres Edycja Widok |dz Zakladki Narzedzia Ustawienia OCkno Pomog

AP ARFOBXQQIL S

& Adres: | B fhomelprzy kry WWW/HTML/przyklady/Himi/zletlontml |+ | 41| @,

Strona weczytana.

Tto — owszem, pickne — ale... czy jestes w stanie cokolwiek prze-
czytac?. Dla rozwiania wgtpliwosci: jest to ta sama testowa strona,
co zwykle.

e background—color — kolor tla; takie same mozliwosci jak dla pa-
rametru color;

strong {
color: red;
background—color: yellow

}

e background—image — obrazek uzywany jako tto, np.

body {
background—image: url(" http://www.mojastrona.org.pl/kafel.jpg");

}
— uzywaj z wielkim umiarem!

e background—repeat — sposOb powtarzania obrazka tta na calej
stronie (zazwyczaj obrazek tla jest — i powinien byé! — nie-
wielkich rozmiaréw). Mozliwe wartosci same sie wyjasniaja:

— repeat—x — powtarzaj w poziomie

— repeat—y — powtarzaj w pionie

— repeat — powtarzaj i w pionie i w poziomie (tak jak kafelki
na podlodze)

Marginesy

Parametr margin okredla szeroko$¢ marginesu, jaki ma otaczaé z zewngtrz
zawarto$¢ znacznika; domyélna jego wartosé to zero.
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p{

margin: 2em;

}

znaczy, ze wszystkie akapity (to znaczy: zawartosé wszystkich znacznikéw
<p>...</p>) zostana otoczone zewnetrznym marginesem wielkosci podwo-
jonego rozmiaru biezacej czcionki (zob. rozdzial 77).

Czasem zachodzi potrzeba utworzenia marginesu tylko z jednej strony (np.
z lewej), badz z kilku (np. z lewej i od géry). Wtedy mozna uzy¢ Scislejszych
nazw wlasciwosci: margin—left, margin—right, margin—top, margin—bottom:
p{

margin—top: lem;

margin—left: 2em;

}

Ta sama zasada stosuje si¢ takze do parametréw border i padding, o ktérych
ponizej.

Top
| R R___R___ N __§___§__§__N§8__N§N__J}__J§__J§__J§__J§_]
| T Margin (Transparent) I
: TE Bordear |
| TP Padding !
I |
|
Lef : LM|LE LF Content RF RE HMI Right
I |
| BF :
: BE I
BM l
I— B R R B &N N &N __§ &N N &8 N _§E R R B N B & _§B N | I
Sotiom
- e Niargin edge
e Corder edge
Fadding edge
—_—  Lontent edge

Zaleznosci pomiedzy margin, border i padding. Zrédlo: Cascading Style
Sheets, level 2.1, hitp://www.w3c.org/TR/css2 (zob. http: //www.
w3c. orqg/ TR/ css2/box. html ). Copyright © World Wide Web
Consortium, (Massachusetts Institute of Technology, Institut Na-
tional de Recherche en Informatique et en Automatique, Keio Uni-
versity). All Rights Reserved.
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Obramowania

Jesli chcemy wymusi¢ obramowanie danego elementu HTML, musimy wy-
specyfikowaé parametry ramki: jej rodzaj: border—style, szerokos¢ border—width
oraz kolor border—color.

e border—style — rodzaj ramki, m.in.

— none — brak ramki (domyslna wartos¢)
— solid — linia ciggta

— double — linia podwdjna

— dotted — linia kropkowana

— dashed — linia przerywana

— inset — dajaca ztudzenie ,wcisniecia” zawartosci ramki w po-
wierzchnie

— outset — dajaca zludzenie ,wystawania”’ zawartosci ramki nad
powierzchnie

e border—width — szerokos¢ obramowania. Mozna uzy¢ wartosci wzgled-
nych, okreslanych przez przegladarke (np. w zaleznosci od $rodowi-
ska):

— thin — cienka
— medium — $rednia (domys$lnie, chyba, Ze border—style jest none,
wtedy oczywiscie jest réwna zero)

— thick — gruba

lub wartosci w jednostkach bezwzglednych (np. pikselach).

e border—color — Kolor obramowania. Domy$lnie taki sam jak tekstu.

Ponizszy kod CSS sprawi, ze wszystkie znaczniki <hl> i <h2> bedg mialy
podkreslenie gruba czerwona kreska:
h1, h2 {

border—bottom—style: solid;

border—bottom—width: thick;
border—bottom—color: red;

}
Odstepy
Tym razem chodzi o marginesy jakby wewngtrz znacznika (zob. rysunek

na str. 77), a wiec o odstep pomiedzy otaczajaca go hipotetyczna ramka a
zawartoscig znacznika. Ta wlasnosScig steruje

e padding, na przyktad
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td, th {
padding: 0.5em;
}

ustali, ze zawartos¢ kazdej komérki tabeli bedzie oddzielona odste-
pem wielkosci pot litery — tzn. pot rozmiaru biezacej czcionki — od
krawedzi komérki.

Prezentacja tekstu

CSS daje nam takze mozliwoé¢ sterowania bardziej ogélnymi parametrami
dotyczacymi sposobu prezentacji tekstu: liter, odstepow, stéw, akapitéw.

e text—indent — weciecie pierwszego wiersza tekstu (nie polecam stoso-
wania tego parametru)

e text—align — sposéb wyrdéwnania: left, right, center, justify
Na przyktad, mozemy zdefiniowaé styl dla znacznika <p> klasy center,

p.center {
text—align: center;

}

a potem zastosowaé go w tekécie HTML, uzyskujac akapit wysrodko-
wany na stronie

<p class="center’ >Bum!</p> Bum!

e text—decoration — dodatkowe efekty w tekscie; nalezy stosowaé z wiel-
kim umiarem!

none (brak ozdobnikéw), underline®, overline, line—through, blink

Ponizej pokazujemy w jaki sposéb uniknaé¢ podkreélenia linkéw na
stronie, co zazwyczaj daje tadny efekt:

a{
text—decoration: none;
e text—transform — zmiana prezentacji tekstu w stosunku do tego, co
zostato faktycznie zapisane w tekscie: capitalize, uppercase, lowercase,
none

<span style="text—transform:

_uppercase;” >To jeST TO JEST DZIWNE
DZiwne</span>

“Nigdy nie stosuj underline na swoich stronach oprécz ewentualnego oznaczenia lin-
kéw! Czytelnicy sa tak przyzwyczajeni do tego, iz linki sa podkreslane, ze gdy widza
podkreslony tekst, sa pewni, ze kryje si¢ pod nim jakis link!
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13.1.7 Kilka przykladow praktycznych zastosowan CSS

Zanim przejdziemy do przykladéw, uwaga praktyczna. W sytuacji wyjatko-
wej, gdy chcemy aby zawartos¢ jednego-jedynego znacznika miata odmien-
ne od calosci formatowanie, nie warto zamieszczaé tego we wspolnym pliku
CSS; lepiej wtedy zapisa¢ wprost w pliku HTML, na przyktad

<strong style="color:.
green;_font—size: _larger;..
text—transform:_uppercase;” >Za
trzy dni biore $lub!!! </strong>

W sytuacji jeszcze bardziej wyjgtkowej, gdy nie bardzo wiemy, jakiego lo-
gicznego znacznika uzy¢ w celu specyficznego sformatowania matego frag-
mentu tekstu, mozemy uzyé¢ znacznika <span>

<p>Mata przeprowadzka

e ele="msler et S Mata przeprowadzka nie

szkodzi< /span> szkodzi

A teraz czas na przyklady.
Przyktad 13.1.4. Efekt ramki

Aby uzyskaé¢ efekt ramki dla sekcji <div class="ramka">, w pliku CSS
styl.css zapisatem

div.ramka {
background—color: yellow;
margin: 2em;
padding: lem;
border—style: solid;
border—width: thin;
border—color: black;

}

Potem wystarczy juz napisac

<div Pamigtajcie,

class="ramka" >Pamietajcie, zeby Za,WSZG for-

zeby zawsze formatowaé tekst matowac' tekst

korzystajac z CSS!</div> korzystajac z
CSS!
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Przykltad 13.1.5. Zmiana sposobu wys$wietlania linkéw

a {
font—weight: bolder;
text—decoration: none;
color: blue;
background—color: white;

}

a:hover {
background—color: yellow;

}

(Jest to pierwszy moment, gdy wyglad naszej strony zmienia si¢ dynamicz-
nie, w zaleznosci od sytuacji. Wiecej takich sztuczek w rozdziale 77.)

Ustalilidémy, ze linki w naszym tekscie beda wyé$wietlaé sie pogrubiona, nie-
bieska czcionka na bialym tle i, ze nie beda podkreslane — co poprawia
moim zdaniem ogdlny wyglad strony. Dodatkowo, po najechaniu kursorem
myszki nad olinkowany element strony, jego tlto zmieni sie na zoltte; gdy
kursor usuniemy znad elementu, tlo wréci do biatego.

Przyktad 13.1.6. Zmiana formatowania nagléwkéw

hl {
color: #000000;
background—color: #fbeca7;
padding—left: 2%;
border—bottom—style: solid;
border—bottom—width: 3px;
border—bottom—color: #c00;
border—top—style: solid;
border—top—width: 1px;
border—top—color: white;
clear: both;

}

Kolory tekstu i tta — oczywiste. Dalej, robimy lekkie wciecie tekstu tytutu
(na 2% szerokosci strony) w stosunku do ramki. Nastepnie definiujemy
wladciwosci obramowania. Tylko na goérze i na dole nagléwka ma pojawié
sie ciggla linia krawedzi: dolna linia grubsza i czerwona, goérna ciensza i
biala. Na zakoniczenie podajemy parametr clear: both, ktéry powoduje, ze
nasz naglowek nie bedzie stykal sie np. z wczedniej zamieszczong grafika
oplywana przez tekst (w rodzaju <img style="float:_right;"...>).

O Cwiczenie 13.1.1. Stwérz w pliku styl.css arkusz styléw, w ktérym
zazadasz, by wszystkie nagtowki byly wyswietlane na z6ttym tle. Nastepnie
wykorzystaj go we wszystkich swoich plikach HT'ML, nadajac im oryginalny
ale jednolity wyglad.

Nastepnie zmien sposéb formatowania nagléwkow, zadajac, by dodatkowo
byly obwiedzione zielong ramka, a kazdy akapit mial margines na 3 em’y.
Zobacz, ze dokonane zmiany aplikuja sie teraz do wszystkich stron! [J

O Cwiczenie 13.1.2. Dla zabawy sprawdz, jak wygladalyby Twoje strony,
gdyby kaidy akapit mial swoja ramke!
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O Cwiczenie 13.1.3. Dla zabawy sprawdz, jak wygladalyby Twoje strony,
gdyby$ zastosowal na swojej stronie arkusz CSS z zewnatrz, np.

<head>
<link href="http://www.mimuw.edu.pl/css/fresh.css” rel="stylesheet" >
</head>

O

13.1.8 O potrzebie umiaru

Generalna zasada jest nastepujaca: im mniej skomplikowanego formatowa-
nia, tym lepiej. Nalezy zrezygnowaé z podawania rozmiaréw w absolutnych
jednostkach dlugosci, na rzecz jednostek wzglednych (procentéw, em-éw,
itp.). Nie nalezy przesadzaé z kolorowaniem wszystkiego co mozliwe i gene-
ralnie nalezy stosowaé¢ wszystkie standardowe zasady skladu tekstu.

Spodjrz na ponizsza strone:

G - B ) ) [0 ehamelpmyiey WWWIHTWLpreykidysiekotry 0w G
Dvning
AEmmwmwRbRy

To jest strona testowa

Upowszechnily si dwa standardy (mowimy w

Strona, na ktorej Zle skorzystano z mozliwosci samodzielnego forma-
towania

Zostala poprawnie zapisana przy uzyciu znacznikow HTML, wykorzystuje
sktadniowo poprawny arkusz CSS, ale... jest oczywiste, ze autor przesadzit!
Kolorowal wszystko, co sie dato i jak sie dato, w dodatku stosujac agresyw-
ne, drazniace kolory, zestawiajac ze soba mato kontrastujace ze barwy dla
tekstu (czarny lub niebieski) i tla (czerwony). W efekcie, strona krzykliwie
rzuca sie w oczy, ale... jest bardzo malo czytelna!

Na domiar zlego, autor zmienil znaczenie powszechnie uzywanych wizual-
nych wyréznikéw: na przykltad, uzyl niebieskiej czcionki z podkresleniem do
wyrdznienia fragmentéw zdan, tymczasem jest powszechnym zwyczajem w
taki wlasni sposéb zaznaczaé linkil A wiec dodatkowo takie formatowanie
prowadzi do nieporozumien.
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Stosujac CSS i jak najmniej udziwnionego formatowania pieczemy dwie
pieczenie na jednym ogniu:

1. Oszczedzamy czas, bo formatowanie ”robi si¢ samo”!

2. Nasze strony wygladaja atrakcyjnie i maja jednolity, "nasz”, charak-
ter!

Zbyt duzo ozdobnikéw na stronie utrudnia jej percepcje, o czym z pewnoscia
kazdy zdazyl sie juz przekonaé surfujac po WWW. Pamietajmy takze o
tym, ze wéréd naszych odbiorcéw moga znajdowac sie osoby taczace sie z
Internetem np. przez powolny modem!

Bardzo duzo ciekawych artykulow na temat formatowania z uzyciem CSS
znajdziemy w portalu A list apart (zob. http://www.alistapart.com/
topics/code/css/) (polecam na poczatek starsze artykuly).

13.1.9 Media

Jedng z ciekawszych mozliwosci arkuszy CSS jest mozliwos¢é uzaleznienia
sposobu formatowania od rodzaju urzadzenia, uzywanego do prezentacji
dokumentu po stronie czytelnika. Mamy do wyboru m.in. nastepujace me-
dia:

e aural — synteza mowy (nie zajmujemy sie¢ tym, cho¢ formatowanie
dokumentu dla syntezy mowy to sztuka w sobie)

handheld — podreczny wyswietlacz (np. telefon komoérkowy)

screen — ekran monitora komputerowego

e print — wydruk z drukarki komputerowej

Dotychczas nie podawalismy, jakiego rodzaju medium dotyczyly nasze re-
guly formatowania zapisane w CSS. Oznaczato to po prostu, ze — w miare
fizycznych mozliwosci — do kazdego. Mozemy jednak dla konkretnego me-
dium nieco zmienié przyjete reguty formatowania, np.

body {
font—size: 12pt;
font—family: sans—serif;

}

/* jak drukowaé */
©@media print {
body {
font—size: 10pt;
font—family: serif;
}
A
font—weight: bold;

}
}
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W powyzszym przykladzie, na wydruku zadamy zlozenia wszystkiego (bo
dotyczy to znacznika <body>!) bazowa czcionka szeryfowa, wielkosci 10
punktéw i wyttuszczenia linkow na stronie. Dla wszystkich innych mediow,
tam gdzie to mozliwe, zgdamy ustawienia bazowej wielkosci czcionki na 12pt
i uzycia czcionki bezszeryfowej, dobrze wygladajacej na elektronicznych
wyswietlaczach.

13.1.10 Gotowe arkusze CSS

Jak juz wspomniano, arkusz CSS uzywany do prezentacji tresci dokumentu
HTML moze pochodzié z zewnatrz — nawet z innego serwera. Aby umoz-
liwi¢ osobom poczatkujagcym korzystanie z fachowo zaprojektowanych® ar-
kuszy CSS, utworzono zestaw kilku ,,gotowcow”, o nazwie W3C Core Styles
(zob. http://www.w3.org/StyleSheets/Core/).

Aby skorzystaé z ktérego$ z nich w naszym dokumencie HTML, musimy
wpisa¢ w nagléwku (tzn. pomiedzy znacznikami <head> i </head>)

<link rel="stylesheet"
href="http://www.w3.org/StyleSheets/Core/Ultramarine”
type="text/css" >

gdzie Ultramarine jest nazwa konkretnego stylu. Inne dostepne style to Chocolate,

Midnight, Modernist, Oldstyle, Steely, Swiss, Traditional oraz Ultramarine. Efekt ich
zastosowania mozna zobaczy¢ na stronie http://www.w3.org/StyleSheets/Core/preview
(zob. http://www.w3.org/StyleSheets/Core/preview).

13.1.11 Poprawno$¢ arkusza CSS

Réwnie tatwo jak w HTML, mozemy zrobié literowke w arkuszu CSS — iz
podobnymi skutkami. Na szczedcie i w tym przypadku mozemy automatycz-
nie sprawdzi¢ poprawnosé¢ sktadniowa arkusza CSS, ktérego uzywa nasza
strona. WWW, korzystajac z ustugi CSS Validation Service (zob. http:
//jigsaw.w3.org/css-validator/validator-uri.html), zwanej popu-
larnie Validatorem CSS.

®Jednak w chwili obecnej (kwiecien 2006), nie rozrézniaja one mediéw (ekranu, dru-
karki, itp), przez co np. w druku mozemy dostaé¢ dokument o ciemnym tle. Ale mimo to,
jest to wciaz dobry punkt wyjscia do wtasnych modyfikacji.
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Validator CSS w akcji

O Cwiczenie 13.1.4. To nie jest ¢wiczenie na jeden raz: od tej pory, po
kazdej istotnej modyfikacji zawsze sprawdzaj swoj arkusz styléow w Vali-
datorze CSS. Sprawdz go teraz i popraw ewentualne bledy. Powiedzmy to
wyraznie: odkad wiesz, ze istnieje Validator CSS, nie ma zadnego usprawie-
dliwienia dla ewentualnych btedéw sktadniowych w Twoim arkuszu CSS!
O

13.2 Projektowanie stron WWW

Zalety wykorzystania WWW dla publikacji dokumentéw:

e Dostepnoéé i tatwosé prezentacji informacji
e Aktualnos¢ dokumentéw

e Latwos¢ rozpowszechniania
Wady tego rozwiazania

e Dokumenty nie zawsze czytelne/dostepne dla odbiorcy

e Informacja nietrwala i nieweryfikowana

e Klopotliwa(?) publikacja
Mnéstwo konkretnych informacji o tym, jak projektowaé naprawde dobre
strony WWW mozesz uzyskaé ze znakomitego, okraszonego mnostwem

przykladéw, podrecznika internetowego Web Style Guide (zob. http://
www.webstyleguide.com). Goraco polecam!

Przejrzyjmy kolejne etapy tworzenia dokumentu przeznaczonego do publi-
kacji na stronach WWW:

344


http://www.webstyleguide.com
http://www.webstyleguide.com

1. Projekt

(a) Cel, odbiorca, tresé¢ strony WWW
(b) Forma

2. Realizacja

(a) Tresé otoczona znacznikami HTML
(b) Nadanie tresci jednolitej, eleganckiej formy za pomoca CSS
(c) Sprawdzenie poprawnosci HTML i CSS w Validatorach

3. Publikacja na serwerze WWW
4. Sprawdzenie w (obu) Validatorach

5. Opcjonalne: Obejrzenie strony pod kilkoma przegladarkami

To jest banal, ale w przypadku dokumentéw internetowych takze musi-
my w jaki$ sposob ustali¢ sobie, kto jest ich gléwnym adresatem. Piszemy
nie dla siebie, ale dla czytelnika! Dlatego na przyklad, zanim zamie$cimy
swoj klip wideo na stronie WWW, musimy zadaé sobie pytanie: czy ma do-
statecznie nowoczesny komputer by poradzil sobie z odtwarzaniem plikéw
multimedialnych?

13.2.1 Specyfika stron domowych

Moja strona domowa $wiadczy o mnie! To wspélczesna odmiana wizytéwki,
potaczonej z CV, albumem zdjeciowym i innymi specjatami — w zalezno$ci
od stopnia ekshibicjonizmu autora.

Adresatem takiej strony jest wiec teoretycznie kazdy, ale w praktyce bedzie-
my mieli zapewne na my$li: znajomych ze studiéw i nie tylko, potencjalnych
pracodawcow, rodzine, itp.

Poniewaz gléwnym celem strony domowej jest prezentacja autora, powinna
by¢ schludna, efektowna (ale bez zbednej przesady), a przede wszystkim:
tresciwa.

Na dobrej stronie domowej powinny znalez¢ sie nastepujace elementy:

e Imie i nazwisko

e Kilka stow 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
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e Linki do innych istotnych stron/dokumentéw autora (np. do zyciorysu
w formacie PDF)

e Data aktualizacji strony

Oto przykladowy kod HTML takiej strony domowe;j.

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "—//W3C//DTD_HTML._4.01//EN"
"http://www.w3.org/TR/html4 /strict.dtd" >

<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" >
<link href="http://students.uw.edu.pl/"jan.kowalski/styl.css"
rel="stylesheet” >
</head>
<body>

<h1>Jan Kowalski</h1>

<div class="prawaramka" >
<img src="068.jpg" alt="Moje_zdjecie_z_wakacji" ><br>
Moje zdjecie z wakacji 2004.
</div>
<p>Jestem studentem IIl roku <a href="">Wydziatu Geografii</a>
<a href="http://www.uw.edu.pl” >Uniwersytetu Warszawskiego</a>.
Tematem mojej pracy licencjackiej jest <cite>Opis zasobdw
wodnych Sahary</cite>. Gdy tylko ja ukoncze, zamieszcze na tej

stronie link do petnego tekstu!

<p>Zainteresowani moga zapoznac si¢ z moim <a
href="cv.pdf" >zyciorysem naukowym</a> w formacie PDF.

<h2>Zainteresowania< /h2>

<ul>

<li><strong>Muzyka powazna</strong>

<li><a href="szachy.html" >Szachy</a> (prowadze specjalna strone
internetowa <a href="szachy.html|" >klubu szachowego</a>,
zapraszam!)

<li>Gorskie wycieczki (mam uprawnienia przewodnickie i jestem
cztonkiem

<a href="http://www.republika.pl/skgw" >SKGW< /a>)

</ul>

<h2>Kontakt</h2>

<dI>
<dt>E—mail</dt>
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<dd>

<a href="mailto:jan.kowalski@students.uw.edu.pl" >
jan.kowalski@students.uw.edu.pl

</a>

</dd>

<dt>Gadu—Gadu</dt>
<dd>janek2005< /dd>
<dt>Telefon< /dt>
<dd>88 998 7777</dd>
</dI>

<p>Jesli chcesz szyfrowaé poczte do mnie, uzyj ponizszego klucza
PGP: <kbd>1024D/28C9E826< /kbd>.

<h2>Publikacje</h2>

<p>Pisuje troche do niszowych fan—zinéw internetowych, gtéwnie o
muzyce. Jesli chcesz, mozesz przeczytaé moje artykuty, nie tylko
on—line:

<ol>
<li><a
href="http://www.fanzin.pl/908070" > <cite>Inspiracje
speed—metalowe< /cite></a> — rzecz o zwiazkach muzyki
metalowej i organowe;j

<li><cite>Spiewnik beskidzki na bieszczadzkiej trasie</cite>

wspomnienia zamieszczone w <cite>Kwartalniku
Piechura</cite>, 3/2004

</ol>
<hr>

<script type="text/javascript”
src="http://students.uw.edu.pl/"jan.kowalski/lastmod.js" >
< /script>

</body>
</html>

Powyzsza strona korzysta z dwoch zewnetrznych plikéw: lastmod. jsistyl.css.
Skrypt JavaScriptu lastmod. js jest opisany w rozdziale ?7?7. Natomiast plik
styl.css méglby wygladaé nastepujaco (wlasciwie jedyna wazna pozycja

w nim jest sposéb formatowania znacznikéw klasy prawaramka):

body {

background—color: #ffffef;
color: black;
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font—family: sans—serif;
margin—left: lem;
padding—Ileft: 0.5em;
border—left—color: orange;
border—left—width: thick;
border—left—style: solid,;

}

h1 {
background—color: navy;
color: white;
padding—Ileft: 0.5em;
border—bottom—style: solid;
border—bottom—width: 3px;
border—bottom—color: orange;

clear: both;
}
h2 {
color: navy;
}
a {
font—weight: bolder;
text—decoration: none;
color: blue;
}
a:hover {
background—color: yellow;
}
.prawaramka {
float: right;

background—color: white;
font—size: smaller;
font—style: italic;
text—align: center;
margin—left: lem;
padding: lem;
border—style: outset;
border—width: thin;
border—color: yellow;

div.aktualizacja {
font—size: xx—small;
font—style: italic;

}
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) Strona internetowa Jana Kowalskiego - Mozilla Firefox _|=|X

Plik Edycja Widok Przeidz Zakladki Narzedzia Pomoc

o -y - & O [ e ykryfPrzyspinfo/Zajecia-PIfH J i || @1z [C

LJRed Hat, Inc. | ]Red Hat Network [ Support ) Shop [ Products [ Training

Jan Kowalski

Jestem studentem Ill roku Wydziatu Geografii Uniwersytetu Warszawskiego. Tematem mojej pracy
licencjackiej jest Opis zasobéw wodnych Sahary. Gdy tylko ja ukoncze, zamieszcze na tej stronie link do
peinego tekstu!

]

Zainteresowani moga zapoznac si¢ z moim Zyciorysem naukowym w formacie PDF.

Moje zdjecie z wakacji 2004.

Zainteresowania

» Muzyka powazna
+ Szachy (prowadze specjalna strone intemetowa klubu szachowego, zapraszam!)
+ Gorskie wycieczki (mam uprawnienia przewodnickie i jestem czlonkiem SKGW)

Kontakt

E-mail
jan.kowalski@students.uw.edu.pl
Gadu-Gadu
janek2005
Telefon
889987777

Jesli chcesz szyfrowaé poczte do mnie, uzyj ponizszego klucza PGP: 1024n/28c3E826.

[ WO T L1 TR
Zakonczono

Wyglad zaprojektowanej powyzej strony domowej Jana Kowalskiego.

Strona domowa nie powinna by¢ przesadnie dtuga. Jesli np. autor ma na
koncie setke publikacji, powinien dla nich utworzyé osobna strone, a na
stronie domowej zamiesci¢ jedynie link.

O Cwiczenie 13.2.1.  Zaprojektuj swoja strone domowa zgodnie z po-
danymi regutami. Uzywaj znacznikow wylacznie adekwatnych do tresci i
sensu. Unikaj bezposredniego formatowania wizualnego. Zastosuj ascetycz-
ny, lecz wysmakowany arkusz CSS. [

13.3 Multimedia

Nalezy zachowaé szlachetny umiar w nasyceniu swoich stron multimedia-
mi. Odbiorca informacji zapewne bedzie wolal skorzysta¢ z wyszukiwarki
i odnalezé w tekscie konkretng fraze, niz sledzi¢ godzinny wyklad nagrany
na kamerze cyfrowej lub w formie pliku mp3. Obrazki moga ozywi¢ strone
i wzbogacié¢ jej tres¢, ale w nadmiarze szybko przeradzajg sie w niewiele
znaczace ozdobniki: efektowne, ale bez glebszej tresci.

13.3.1 Grafika

Zazwyczaj zrodlem obraz(k)6w, ktore bedziemy umieszczaé na stronie WWW
nie bedzie program do obrébki grafiki, ale aparat cyfrowy, skaner, czy wresz-
cie zewnetrzne zrédlo w Internecie. Gdy tylko taki obrazek, o nazwie — po-
wiedzmy — moje-zdjecie. jpg zamieScimy w tym samym katalogu, co nasz
dokument HTML, z tatwoscia mozemy go zanurzy¢ w tresci dokumentu:
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<p>
<img src="moje—zdjecie.jpg’ alt=""Piotr_Krzyzanowski_—._portret_fazowy” >

Tak wiec, zamieszczaniu grafiki na stronie WWW stuzy znacznik <img>.
Przyjrzyjmy mu sie blizej.

Po pierwsze, jest to ten z niewielu znacznikéw, ktory nie ma znacznika za-
mykajacego! Ma on dwa obligatoryjne parametry. Parametr src jest nazwa
wklejanego pliku z grafika; moze to by¢, w przypadku zamieszczania obraz-
kéw znajdujacych sie na innych serwerach WWW, pelny adres internetowy
tego pliku, np.
<img src="http://www.republika.pl/test2005/dsc00045.jpg" alt="Jan_

Kowalski" >

Drugi parametr jest uklonem w strone przegladarek nie obstugujgcych gra-
fiki (tak, tak — sa i takie!) i zawiera krétki tekst, ktéry taka nie-graficzna
przegladarka powinna umiesci¢ tam, gdzie powinien znalezé sie nasz obra-
zek.

Jedli checesz wysrodkowaé jaki$ obrazek na stronie, powiniene$ umiesci¢ go
w odpowiednio sformatowanej sekcji <div> (formatowanie przeprowadzisz
oczywiscie przy uzyciu stylu CSS! — wiecej na ten temat w rozdziale 77):

<div style="text—align:_center;"” >
<img src="skm.jpg" alt="Pociag SKM Halny" >
<br>
Halny: nowy pocigg SKM.
<i>Warszawa, 2005.</i>
</div>

To jest strona testowa

e
tasciwych proporcji

Zdjecie pociggu: wycentrowa- Zdjecie pociggu: tekst oblewa
ne na stronie grafike z lewej strony
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Zwrdé uwage, ze dzieki znacznikowi div jasno stwierdzamy, ze grafika i pod-
pis stanowig jedna cato$¢, tutaj: ilustracje.

Jesli za$ wolisz, by tekst swobodnie oblewal (powiedzmy, z lewej strony)
ten sam obrazek, musisz wpisaé

<div style="float: right;" >
<img src="skm.jpg” alt=""Pocigg_.SKM_Halny" >
<br>
Halny: nowy pociagg SKM.
<i>Warszawa, 2005.</i>
</div>

lub, dla obrazka bez podpisu,

<img src="pociag.jpg"
style="float: right"
alt=""Pociagg_.SKM_Halny" >

W ten sam sposdb mozesz decydowaé, w ktorym miejscu na stronie beda
wklejone dowolne inne obiekty, o ktérych piszemy ponizej.

13.3.2 Nagrania dzwiekowe i filmy

W dobie powszechnej dostepnodci aparatéw cyfrowych, kamer interneto-
wych i komputeréw z obstuga multimediéw (np. mikrofonu), tatwo jest
stworzy¢ pliki zawierajace materiaty filmowe lub dZzwickowe. W specyficz-
nych sytuacjach mozna wzbogacié¢ zawarto$¢ naszych stron internetowych
o tego typu obiekty.

Generalnie, najlepszym rozwiazaniem jest po prostu umieszczenie na stro-
nie linku, prowadzacego wprost do zadanego klipu, jak tutaj:

<a href="http://anon.nasa—global.speedera.net/neptune.mov" >
Zobacz film NASA o Neptunie!
</a> (Rozmiar pliku: 0.5 MB)

Po kliknieciu, otwiera sie okno wtasciwego odtwarzacza multimediow i wszy-
scy sa zadowoleni. Zwrdé uwage, ze link uzupelniono informacja o wielkoéci
pliku wideo: zazwyczaj takie pliki sa duze (a nawet: bardzo duze), dlate-
go informacja o rozmiarze pliku pomoze czytelnikowi podjaé¢ decyzje, czy
warto w ogéle taki plik Sciagac.

Oczywiscie, nie jest to prawdziwe zanurzenie multimediéw w stronie (plik
multimedialny jest na zewnatrz strony), ale takie rozwiazanie ma wiele
zalet:

1. Znakomita wiekszos¢ przegladarek dobrze sobie z tym radzi.

2. Czytelnik $ciaga (zazwyczaj duzego rozmiaru) plik audio/wideo wy-
tacznie wtedy, gdy tego zechce, a decyzje podejmie na podstawie opi-
su. (Do dobrego tonu nalezy podanie przyblizonego rozmiaru tego
pliku, tak jak uczyniono w przykladzie powyzej.)
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13.3.3 Kilka stéw o dobrych obyczajach

Na swojej stronie WWW mozna takze zamiesci¢ obrazek, ktorego oryginal
znajduje si¢ na cudzej stronie WWW. Warto pamietaé, ze wcale nie wyma-
ga to uprzedniego skopiowania tego obrazka na swéj komputer. Ba, takie
kopiowanie cudzej grafiki w celu udostepnienia jej w swoich dokumentach
jest zle widziane w spotecznosci internetowej. Wiaze sie to z interpretacja
aktu zamieszczenia obrazka (czy jakiegokolwiek innego dokumentu) przez
jego autora na stronie WWW:

e Skoro autor zamieszcza co$ na swojej stronie WWW, to znaczy, ze
chce, by to bylo publicznie dostepne

e Jedli nie wyrazi innej woli, chce, by bylo wiadome, ze on jest autorem
zamieszczanych dokumentow

e Autor dopuszcza i akceptuje, ze kazdy moze zrobi¢ na wlasny uzytek
prywatna kopie tego dokumentu i przechowywaé ja po wsze czasy

e Usuniecie dokumentu z jego strony WWW jest rGwnoznaczne z cof-
nieciem zgody autora na to, by ten dokument byl publicznie dostepny

Dlatego, korzystajac z cudzych zrédel (np. grafiki) zawsze podawajmy jej
autora (oraz link do oryginalu) i zamieszczajmy ja poprzez wklejenie jej do
naszej strony wprost ze strony zrédlowe;j:

<div>

<img src="http://www.leonardo.com/images/monalisa.jpg”
alt="Mona._Liza._Obraz_z._galerii_Leonarda._da_Vinci,.

http://www.leonardo.com” >

<br>

<cite>Zrédto: <a href="http://www.leonardo.com” >Galeria Leonarda da

Vinci</a></cite>

</div>

Dzigki temu, gdy obrazek zostanie przez jego autora usuniety z serwisu
WWW, przestanie sie takze pojawia¢ na naszych stronach!

Uwaga. Powyzej przestawiono jedynie zwyczaje panujace w spotecznosci
internetowej. Nalezy jednak bezwzglednie pamieta¢ o tym, ze od strony
prawnej zagadnienia prawa autorskiego sa regulowane ustawa o prawie au-
torskim i prawach pokrewnych z 4 lutego 1994 r. i z p6Zniejszymi zmianami.
Wyjasnienie tych kwestii wykracza poza zakres niniejszego kursu.

O Cwiczenie 13.3.1. Uzupelij wlasna stron¢ index.html o Twoje
zdjecie. Najlepiej zamies¢ je po prawej stronie dokumentu, oblewane z lewej
strony tekstem. Pamietaj, aby przed publikacja poddaé¢ zdjecie edycji za
pomoca dobrego programu graficznego (np. GIMP) tak, by dopasowaé jego
format i rozdzielczos¢ do wymogdéw prezentacji na stronie WWW. [

0O Cwiczenie 13.3.2. Zréb strone kosmos.html, na ktorej opowiesz o wra-
zeniach, jakie wywarly na Tobie zdjecia wybranych ciat niebieskich wykona-
ne teleskopem Hubble’a (zob. http://hubblesite.org). Oczywiscie, aby
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nie by¢ gotostownym, wklej na stronie zdjecia obiektéw, o ktorych piszesz.
Pamietaj, by nie robi¢ kopii tych zdje¢ na swoim komputerze! [

13.3.4 Wielko$é ma znaczenie

Nalezy pamietaé o tym, by unika¢ zamieszczania zbyt wielkich plikéw mul-
timedialnych (przyktadowo, max. 100kB na duzy obrazek), wybierajac wla-
$ciwy poziom rozdzielczoéci a takze stopien i sposéb kompresji:

Zdjecia Najwlasciwszy jest format JPEG; zdjecie o rozdzielczosci 640x480
bedzie wyrazne nawet przy powickszeniu na caly ekran, gdy chodzi
o grafike zanurzana na stronie mozemy uzywaé znacznie mniejszych
rozdzielczosci. Rzeczywista wielko$¢ obrazka o wymiarach np. 100 x
200 pikseli bedzie inna na monitorze o rozdzielczosci 800 x 600, a inna
na 1600 x 1200!

E

480 1200

640 1600

Pewien obrazek rastrowy na
ekranie o rozdzielczosci 640 x
480

Inne grafiki Tu na wszelki wypadek powinnismy uzy¢ formatu uzywaja-
cego kompresji bezstratnej: PNG lub GIF, kryterium doboru rozdziel-
czo$ci identyczne jak w JPEG.

Ten sam obrazek na ekranie o
rozdzielczosci 1600 x 1200

Nagrania dzwiekowe Obecnie najpopularniejszym formatem dla udostep-
niania plikéw audio na stronach WWW jest MP3. Uwaga: by¢ moze
bedzie wymagaé¢ od odbiorcy zainstalowania dodatkowej wtyczki do
przegladarki (zwlaszcza w Linuxie); zapis naszych nagran z jakoscia
CD i w stereo jest najczedciej przesada, do zwyklych zastosowan na
WWW wystarczy jakos¢ dwukrotnie gorsza i mono. Niektére strony
(np. Wikipedia) udostepniaja dzwieki w formacie OGG, ktéry jest
nowszym formatem i daje lepsza jakosé¢ dzwigku przy tej samej obje-
tosci pliku.

Nagrania wideo — MPEG-4; uwaga: by¢ moze bedzie wymagaé od czy-
telnika zainstalowania dodatkowej wtyczki do przegladarki, np. ob-
stugujacej DivX. Nalezy unikaé stosowania malo znanych (np. naj-
nowszych) — lub specyficznych dla jednego systemu operacyjnego —
kodekow, gdyz odbiorca moze nie miec mozliwosci ich odczytania.
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Przy tej okazji zwr6émy uwage, ze lwig cze$é plikdw audio i wideo, ktére
chcieliby$émy zamiescié na WWW, da sie zastapié¢ i to (z korzysScia dla
czytelnika!) plikami tekstowymi, by¢ moze uzupelnionymi kilkoma sta-
rannie dobranymi grafikami/zdjeciami.

Tworzenie dobrych grafik, filméw, czy nagran dzwickowych (takze na po-
trzeby WWW) jest sztuka w sobie i oczywiscie wykracza poza ramy niniej-
szego kursu.

Pamietajmy wszelako, zanurzajac multimedia wprost na stronie WWW, zZe
taka strona, ktéra nie dosé, ze dlugo sie taduje, to jeszcze przy kazdym
obejrzeniu wydaje dzwieki (bo uruchamia sie¢ odtwarzanie Sciezki dzwieko-
wej $ciagnietego pliku) — jest wyjgtkowo denerwujacal

To, jakie obiekty moga zosta¢ skutecznie wklejone do naszej strony, zalezy
od ustawien przegladarki i mozliwoéci systemu czytelnika. Nie jest wiec w
dobrym tonie zamieszczanie multimediéw o ktérych wiadomo, ze dzialaja
wylacznie na jednej platformie (np. Windows), albo takich, ktére wyma-
gaja nietypowych wtyczek dla przegladarki. Pamietajmy, publikujemy dla
czytelnika (a nie dla wlasnej przyjemnosci), musimy wiec zadbaé o to, by
odbiorca nie mial kltopotu z odczytaniem naszych plikéw, w tym — multi-
mediow.

Wielko$é liter tez ma znaczenie

Pamietajmy, ze serwery WWW rozrézniaja wielko$¢ liter w nazwach pli-
kéw! Dlatego jesli masz na stronie wpisane <img src="zdjecie.jpg” alt="Moje
—zdjecie” >, a w rzeczywistoéci Twoj plik nazywa si¢ zdjecie.JPG, bedziesz
mie¢ problemy z zobaczeniem obrazka na stronie po publikacji na serwerze.

[0 Cwiczenie 13.3.3.

Na stronach zawierajacych zdjecia z teleskopu Hubble’a jest wiele zdje¢
o bardzo duzej rozdzielczodci i jeszcze wiekszym rozmiarze. Sciggnij na
swoOj komputer jedno z takich wielkich zdjeé, np. zdjecie galaktyki spiral-
nej z poprzeczka NGC 1300 zawarte na Wikipedii (zob. http://upload.
wikimedia.org/wikipedia/commons/5/52/Hubble2005-01-barred-spiral-galaxy-NGC1300.
jpg) i poddaj obrébce w programie graficznym tak, by dobrze sie prezen-
towalo na typowej stronie WWW. Wybierz wlasciwe: rozmiary obrazka w
pikselach, format pliku oraz stopien kompresji. Pamietaj, ze w typowych
sytuacjach (zal6zmy, ze Twoja jest typowa...) rozmiar pliku obrazka nie po-
winien przekracza¢ kilkunastu (maksymalnie: kilkudziesieciu) kilobajtow.
O

13.3.5 Formaty grafiki WWW

Ten podrozdzial nie jest obowigzkowy.
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Grafika rastrowa

Przegladarki kiepsko skaluja grafike, dlatego najlepiej zamieszczaé na stro-
nie grafiki uprzednio przygotowane (w dobrym edytorze plikow graficznych,
np. GIMP) tak, by nasza grafika miala od razu wlasciwe rozmiary (w pik-
selach) i mozna bylo zamieszczaé ja na stronie bez potrzeby dodatkowego
skalowania.

Réwnie wazny jak dobdr rozmiaréw obrazka, jest wybranie odpowiedniego
do jego zawartosci formatu.

Obecnie najbardziej popularne sa trzy formaty plikéw graficznych, ktére
mozna zamieszczaé¢ na stronach WWW. Kazdy z nich jest doskonale obstu-
giwany przez wszystkie wiodace przegladarki internetowe.

JPEG Doskonale nadaje sie do prezentacji zdje¢, dzieki duzej kompre-
sji pliki w tym formacie maja mala objetosé (a wiec strony szybciej
sie taduja). Jako format, w ktérym zawartosé grafiki jest poddana
kompresji stratnej, niezbyt nadaje sie do prezentowania wykresow,
schematéw, obrazkéow z duza iloScia tekstu, bo elementy o ostrych
krawedziach wydaja si¢ w nim zazwyczaj troche rozmazane.

PNG Format kompresji bezstratnej, doskonale nadaje si¢ do prezentacji
wykreséw, obrazkéw zawierajacych teksty (np. skanéw z rekopisu)

itp.

GIF Starszy format o podobnych wlasciwosciach, co PNG.

Wszystkie powyzsze formaty maja z punktu widzenia filozofii HTML po-
wazng wade, mianowicie grafika w nich ma na sztywno zakodowany rozmiar
obrazu lub jego rozdzielczosé: sg to obrazy rastrowe. Powoduje to wiele
klopotéw, m.in. podczas powigkszania czcionki ogladanego dokumentu (ob-
razki nie skaluja sie proporcjonalnie (zob. str ?7?) i caly dokument zaczyna
dziwnie wygladac), podobnie wiele rozczarowan moze nas czekaé podczas
wydruku stron WWW zawierajacych grafike. Wreszcie, nawet tak banalna
rzecz jak zmiana rozdzielczosci monitora na wieksza moze spowodowacé, ze
obrazki zamieszczone na stronie beda mate i nieczytelne.

Grafika wektorowa

Takich ograniczen nie maja grafiki wektorowe. Dlatego od niedawna coraz
wieksza popularnos¢ zdobywa sobie wiec wektorowy sposéb prezentowania
grafiki na stronach HTML: SVG (ang. Scalable Vector Graphics). Co cieka-
we, choé¢ po zastanowieniu zrozumiate, pliki SVG sg plikami tekstowymi®,
zawierajacymi informacje o tym, w jaki sposéb skonstruowaé obrazek zapi-
sany w tym formacie. Grafika w formacie SVG wymaga obecnie zazwyczaj’
instalacji dodatkowej — darmowej — wtyczki do przegladarki, a tworzenie

5Zapisanymi z wykorzystaniem jezyka znacznikéw XML.
"Najnowszy Firefox ma juz wbudowana obstuge plikéw SVG.
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grafik w tym formacie jest ograniczone do kilku aplikacji. Jedng z nich jest
linuxowy program Sodipodi (zob. http://www.sodipodi.com).

13.3.6 Zanurzanie multimediéw w naszej stronie WWW

Ten podrozdzial nie jest obowigzkowy.

Inne, nietypowe obiekty (nagrania dZwiekowe, filmy, aplety w Javie, itp.)
a takze juz nam znane: grafike, a takze inne strony WWW, mozemy za-
mieszczaé wprost w naszym dokumencie przy uzyciu znacznika <object>.
Niestety, ten — zgodny ze standardem HTML 4.01 (zob. http://www.w3.
org/TR/html4/struct/objects.html) znacznik — jest bardzo r6znie ob-
stugiwany przez rézne przegladarki. W szczegdlnosci, Microsoft Internet
Explorer bardzo kapryénie obshuguje ten znacznik!

Grafika jako <object>

Ze wzgledu na to, ze Microsoft Internet Explorer ma klopoty z obstuzeniem
grafiki wklejanej w ten sposob, a znacznik <img> jest obstugiwany bezpro-
blemowo i tez jest elementem standardu HTML 4.01 — nie bedziemy go tu
omawiac.

Inna strona WWW jako <object>

<object data="technikalia.html|” type="text/html”

width="80%" height="30%" standby=""+aduje_obiekt..._Czekaj..." >
[Nie udato sie wklei¢ <a href="technikalia.html" >zadanego obiektu</a>.]
< /object>

Zawarto$¢ znacznika <object> jest wys$wietlana tylko wtedy, gdy wkleja-
ny obiekt nie moze byé wyswietlony. Ta zawarto$cia moze by¢ np. drugi
znacznik <object>, z czego skorzystamy ponizej.

Musimy pamietaé, ze Internet Explorer wymaga podania rozmiaréw width
i height obiektu; w przeciwnym razie nie bedzie go poprawnie wyswietlac.
Innym przegladarkom wymiary oczywiscie nie zaszkodza.

Klipy audio/wideo jako <object>

Poniewaz jest to wciaz stosunkowo nowa technologia w HTML, nie wszystko
tu jeszcze dziala tak, jak spodziewalibyémy sie. Oméwimy dwie najwazniej-
sze metody, zgodne ze standardem HTML 4.01.

Zanurzenie klipu na stronie powoduje wyswietlenie na niej mini—odtwarzacza
w ktorym ukazuje sie nagranie. Czytelnik strony moze, korzystajac z przy-
ciskéw panelu sterujacego odtwarzacza, przewija¢ nagranie, zatrzymywac
je, itd.

Dawniej uzyskiwano taki efekt przy uzyciu niezgodnego ze standardem
znacznika <embed>, i — o dziwo — znakomita wiekszosé przegladarek cal-
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kiem niezle go obstuguje. Nieobecnos¢ tego znacznika w jakimkolwiek stan-
dardzie HTML powoduje, ze nie powinnismy go uzywac, chcac jednoczesnie
korzystaé¢ z ustug Validatora HTML. Jego odpowiednikiem w standardzie
HTML 4.01 jest znacznik <object>.

Poniewaz stoimy na stanowisku, ze kodu HTML niezgodnego ze standar-
dem nie powinniSmy zamieszcza¢ na swoich stronach WWW, przedstawimy
ponizej rozwiazanie kompromisowe: zgodne ze standardem i dajace szanse
wlasciwego wlaczenia obiektu pod Windows. Niestety, bedzie ono bardziej
skomplikowane, a to ze wzgledu na dziwaczne preferencje przegladarki Mi-
crosoft Internet Explorer. Zastosowana przez nas metoda da w pelni sa-
tysfakcjonujacy efekt w wielu popularnych przegladarkach: Opera, Firefox,
Mozilla/SeaMonkey, Konqueror. Niestety, w przegladarce Microsoft Inter-
net Explorer wynik bedzie tylko w 50% zadowalajacy...

Dla zapewnienia jednolitej formy, przyjeliSmy, ze w $rodowisku Microsoft
Windows bedziemy uzywaé¢ wtyczki Apple QuickTime (zob. http://www.
apple.com/qt) w celu pokazania zawartosci multimedialne;j.

Zanurzenie pliku wideo (.mov) w stronie WWW  Nasz przyklad be-
dzie dotyczy¢ klipu wideo w popularnym formacie (m.in. wykorzystywanym
w niektérych aparatach cyfrowych) QuickTime (zob. http://www.apple.
com/qt). Oto jak go poprawnie zanurzy¢ w naszej stronie WWW.

<p>
<object
type="video/quicktime”
width="320" height="260"
classid="clsid:02BF25D5—-8C17—-4B23—BC80—D3488ABDDC6B"
codebase="http://www.apple.com/qtactivex/qtplugin.cab” >
<param name="src"
value="http://anon.nasa—global.speedera.net/anon.nasa—global /HST _neptune/320.mov" >
<param name="controller" value="true" >
<param name="autoplay” value="0">
<object
data="http://anon.nasa—global.speedera.net/anon.nasa—global /HST _neptune/320.mov"
type="video/quicktime”
width="320" height="260" >
<param name="controller" value="true" />
<param name="showdisplay” value="true" />
<param name="autoplay” value="0" />
<param name="autostart” value="0" >
[<i>Nie udato sie wklei¢
<a
href="http://anon.nasa—global.speedera.net/anon.nasa—global /HST _neptune/320.mov" >
zadanego obiektu</a>.</i>]
< /object>
< /object>
</p>
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Wyrézniony kolorem znacznik <object> ma na celu jedynie zaspokojenie
przegladarki Internet Explorer, oméwimy wiec najpierw zanurzony w nim
drugi znacznik <object> zrozumialy dla pozostatych przegladarek.

Sens pierwszych pieciu parametréw drugiego znacznika <object> wydaje
sie zrozumialy: podajemy informacje o tym, skad pobra¢ plik wideo, na-
stepnie, w jakim jest on formacie oraz informacje o rozmiarze obrazu (w
pikselach). Co prawda sam film ma klatke wymiaru 320 x 240 pikseli, ale po-
dajemy wysokos¢ 260 pikseli, aby zmiedcil sie takze panel sterowania. Para-
metry znacznikow <param> zawieraja dodatkowe instrukcje dla przegladar-
ki, jak zaprezentowaé nasze wideo: <param name="_controller" value="true" >
poleca oprocz samego wideo zamiesci¢ takze maly panel sterowania od-
twarzaniem (przyciski przewijania filmu, stopu, itp.), natomiast <param
name="autoplay” value="0" > rezygnuje z automatycznego wlaczenia odtwa-
rzania wideo, co z pewno$cia docenig czytelnicy strony.

Jedli za$ chodzi o zewnetrzny znacznik <object> — napisany specjalnie dla
Internet Explorera.

e classid="clsid:02BF25D5—-8C17—-4B23—-BC80—D3488ABDDC6B" Jest to ko-
nieczny identyfikator (majacy sens jedynie w systemie Windows) apli-
kacji odpowiedzialnej za wyswietlenie obiektu — tutaj: QuickTime.

e codebase="http://www.apple.com/qtactivex/qtplugin.cab” Jest to opcjonal-
na informacja, skad $ciagnaé stosowna wtyczke do przegladarki Micro-
soft Internet Explorer, jesli nie jest jeszcze zainstalowana w systemie.

e <param name="src" value="http://anon.nasa—global.speedera.net/neptune

W Internet Explorerze w ten sposéb przekazuje sie adres pliku.

Tak skonstruowana strona jest w 100% zgodna ze standardem HTML i be-
dzie doskonale dziala¢ m.in. w przegladarkach Mozilla/SeaMonkey, Firefox
i Opera, zaréwno pod Windows, jak Linuxem. Niestety, Microsoft Internet
Explorer w wielu wypadkach bedzie ja dalej niepoprawnie wys$wietlaé, a do-
ktadniej, bedzie prébowal wyswietli¢ zawartos¢ obu znacznikoéw <object>.
Oczywiscie, zakonczy sie to wyswietleniem obok siebie dwoch okienek, przy
czym drugie bedzie puste.

Jak to zrobié¢, by rowniez Microsoft Internet Explorer pokazal tylko jedno
okienko (to wlasciwe) — mozna przeczytaé na stronach WWW (zob. http:

.mov" >

//realdevl.realise.com/rossa/rendertest/quicktime.html). Nie oma-

wiamy tutaj szczegdlow — wystarczy, jesli powiemy, ze rozwigzanie opiera
sie na innych bledach w Microsoft Internet Explorerze.

Wigcej na temat wklejania wideo tak, by prawidlowo wyswietlat je Microsoft
Internet Ezplorer i o zwiagzanych z tym klopotach, mozna przeczytaé na
stronach WWW:

1. ,Adding Windows Media to Web Pages” (zob. http://msdn.microsoft.
com/library/default.asp?url=/library/en-us/dnwmt/html/adding_

windows_media_to_web_pages__etse.asp) — oryginalne materialy
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Microsoftu, czyli jak to zrobi¢ tak, by strone ogladaé¢ (wytacznie) spod
Microsoft Internet Explorerze w Windows

2. ,Free tutorial HTML 4.01 : embedding objects part 5 — using the ob-
ject element” (zob. http://tutorials.findtutorials.com/read/
1d/318/p/3) — czyli rzut oka z ukosa na nurtujace nas problemy.

3. ,Robin’s HTML 4.0 Test of Objects: Video” (zob. http://www.robinlionheart.

com/stds/html4/objvideo) — czyli sprawdzenie zgodnosci naszej
przegladarki z protokolem HTML 4.0 w czesci dotyczacej obiektow
wideo.

Zanurzenie pliku audio (.mp3) w stronie WWW  Przebrnawszy przez
zanurzanie wideo, zanurzenie pliku dzwickowego zapisanego w popularnym
formacie mp3 wydaje sie dziecinnie tatwe.
<p>
<object
width="200" height="50"
type="audio/mpeg"
classid="clsid:02BF25D5—8C17—4B23—BC80—D34838ABDDC6B"
codebase="http://www.apple.com/qtactivex/qtplugin.cab” >

<param name="src" value="demo.mp3" >
<param name="autostart” value="0">
<param name="controller" value="true" >

<object
type="audio/mpeg"
data="demo.mp3"
width="200" height="50" >
<param name="autostart” value="0">
<param name="controller" value="true" >

Sciagnij plik <a href="demo.mp3" >demo.mp3</a>
< /object>
< /object>
</p>

Zewnetrzny znacznik <object> jest ponownie tak spreparowany, by zado-
woli¢ przegladarke Microsoft Internet Explorer. Wszystkie inne przegladar-
ki, o ile nie zrozumieja tak spreparowanego obiektu, sprobuja skorzystaé
z drugiego, zanurzonego w nim. Poniewaz drugi znacznik jest zapisany w
standardowy sposéb, ,normalne” przegladarki powinny go bez trudu ob-
stuzyé¢. Wymiary obiektu beda oczywiscie jedynie rezerwowaé miejsce na
mini—odtwarzacz. Wklejajac pliki audio pamietajmy, by podajac <param
name="autostart" value="0"> zablokowa¢ automatyczne odtwarzanie dzwie-
kéw po otwarciu strony. Czytelnicy beda gteboko wdzieczni!
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Aplet w Javie

Java (zob. http://java.sun.com) jest jezykiem programowania wysokiego
poziomu, wymys$lonym dla wirtualnej maszyny. Programy w Javie sa dlate-
go w 100% przenos$ne miedzy najrézniejszymi architekturami, od telefonéw
komérkowych po superkomputery, gdyz ,komputer” na ktérym dzialaja
aplikacje Javy istnieje jedynie jako software!

Wszystkie nowoczesne przegladarki obstuguja Jave, umozliwiajac zamiesz-
czanie matych interakcyjnych programikéw — apletéw — na naszej stro-
nie WWW. Oczywiscie, aby taki programik zamiesci¢, trzeba go wcze-
$niej samemu napisa¢, a wymaga to nauki programowania w jezyku Ja-
va. Aby prawidlowo pokazaé aplet, przegladarki czasem wymagaja zainsta-
lowania dodatkowego oprogramowania — owego wirtualnego komputera.
Jakkolwiek specyfikacja HTML 4.01 (zob. http://www.w3.org/TR/html4/
struct/objects.html) twierdzi, ze zalecana metoda wlaczania apletéw w
Javie do stron HTML jest znacznik <object>, na razie dla zamieszczania
apletéw na stronach WWW lepiej® jest uzywaé starego, ale sprawdzonego
(i wciaz zgodnego ze standardem) znacznika <applet>. Wtedy jednak musi-
my zadeklarowaé na samym poczatku, ze uzywamy standardu HTML 4.01
Transitional, a nie Strict:

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "—//W3C//DTD_HTML_4.01_Transitional //EN"
"http://www.w3.org/TR/html4 /loose.dtd"” >

<html>
<head>
< /head>
<body>
<p style="text—align:_center;" >
<applet code="ReactionDiffusion.class"
codebase="http://www.design.chalmers.se/ReactionDiffusion”
width="200" height="250"
alt=""Réwnanie_reakcji—dyfuzji" >
<param name="xmax" value="100">
<param name="ymax" value="100" >
aplet modelujacy zjawisko reakcji—dyfuzji.
< /applet>
Autor:
<a href="http://www.design.chalmers.se/reactiondiffusion.html” >
Joakim Linde</a>
</body>
</html>

Tworzenie dobrych apletéw w Javie jest sztuka w sobie i wykracza po-
za ramy niniejszego kursu. Na szczedcie jest wiele miejsc w Internecie,
skad mozna Sciagnaé¢ bardziej lub mniej przydatne gotowe i darmowe aple-

8Zobacz rozdzial 77.
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ty w Javie. Ze wzgledéw bezpieczenstwa, nalezy jednak ostroznie pod-
chodzié¢ do kopiowania ”darmowych” apletéw na wlasny komputer i za-
mieszczania ich jako wtasne. Jedli ktos jest zainteresowany bezpieczen-
stwem apletéw w Javie, warto przeczytaé artykut Java Security Evolution
and Concepts, Applet Security (zob. http://java.sun.com/developer/
technicalArticles/Security/applets) oraz kilka wyjasnien na ten te-
mat (zob. http://java.sun.com/sfaq/).

Zamieszczajac cudze aplety na wlasnej stronie, koniecznie sprawdzmy, czy
ich autor wyraza na to zgode i w jakim zakresie. Warto tez podac informacje
o autorze, jak uczyniono powyzej.

13.4 Czego nie nalezy publikowa¢ na WWW?

Nie chcemy poruszaé tu kwestii ewentualnej niestosownos$ci tresci stron
WWW, choé jest to — oczywiscie! — temat bardzo wazny: w niniejszym
rozdziale zajmiemy sie sprawa bardziej techniczna, a mianowicie formatem
publikowanych dokumentéw. Juz wiemy, ze zalecanym formatem publikacji
dokumentow na WWW jest HITML. W uzasadnionych przypadkach, gdy
dokument ma bardzo skomplikowang forme, ktéra chcemy zachowaé, uzy-
wamy do publikacji formatu PDF. Warto wiec teraz zadaé sobie pytanie: czy
sg formaty dokumentéw, ktorych nie powinno sie publikowa¢ na WWW?

Okazuje sie, ze tak rzeczywiscie jest. Niepisana umowa uzytkownikéw sieci
WWW gtlosi, ze:

Nie nalezy publikowa¢ na WWW dokumentéw, do wyswietlenia
ktérych wymagane jest komercyjne lub trudno osiagalne opro-
gramowanie. Niemile widziane sa takze dokumenty w zamknie-
tych (nieopublikowanych) formatach, takich jak np. format do-
kumentéw edytora Word.

A wigc nie publikujemy w sieci:

o tekstow w Wordzie,
e arkuszy kalkulacyjnych w Excelu,
e prezentacji w PowerPoincie,

e dokumentéw w formatach Microsoft Office lub OpenOffice,

ani zadnych innych formatéw, do poprawnego obejrzenia ktorych
wymagana jest tylko jedna, albo komercyjna, albo o specyficz-
nych wymaganiach sprzetowych lub systemowych, przegladarka.
Zamieszczanie tego rodzaju dokumentéw od razu wskazuje na nie-
profesjonalizm autora strony i jest poniekad oznaka lekcewazenia
czytelnika.
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W sytuacjach wyjatkowych, gdy swoje strony adresujemy do bardzo waskiej
grupy odbiorcéw, mozemy ztamaé powyzsze regulty: na przyktad, prowadzi-
my kurs obshtugi Excela i chcemy zamiesci¢ na swojej stronie przyktadowe
pliki, albo nauczyciel umawia sie¢ z grupa studentéw, ze bedzie im przed-
stawial testy do wypelnienia w domu w postaci plikéw .odt".

Jedli chcemy udostepni¢ do przegladania dokumenty, ktérych oryginaty sa
zapisane w formacie nie nadajacym sie do publikacji na WWW, powinnismy
je wyeksportowac do jednego z dopuszczalnych: HTML lub PDF. Wiekszos¢
wspoélezesnych aplikacji (w tym wszystkie wymienione powyzej) ma opcje
eksportu dokumentu do formatu HTML, lecz nie nalezy z niej korzystac,
poza wyjatkowymi sytuacjami. Zazwyczaj znacznie lepszym rozwigzaniem
bywa eksport do formatu PDF i zamieszczenie pliku PDF na stronie WWW.
O konwersji dokumentow z popularnych formatéw do HTML i PDF piszemy
w rozdziatach 771?77

13.5 Dynamiczne strony WWW

Ten rozdzial nie jest obowigzkowy.

Dokumenty HTML udostepniane na naszych stronach nie musza wcale mie¢
catkowicie zafiksowanej tresci. Przyktadowo, byloby mito, gdyby

e Nasza strona ,sama” rozpoznawala date swojej aktualizacji i wyswie-
tlala ja w stosownym miejscu (np. w stopce)

e Albo, by dowolny link w tekscie zostal podswietlony po umieszczeniu
nad nim kursora myszki

e Albo, zeby mozna bylo niezauwazalnie do naszej strony wklejaé bie-
Zgcq zawarto$é jakiego$ pliku (np. swoje dane adresowe, albo krétka
notatke tekstowa).

e Albo, zeby mozna bylo uzalezni¢ wyswietlang tre$é¢ od tego, kto, z ja-
kiego adresu internetowego (np. jesli nie z Polski, to wyswietli¢ wersje
po angielsku) i jakiej przegladarki uzywa do ogladania naszej strony.

To wszystko jest mozliwe, a nawet proste, ale wymaga zazwyczaj bardziej
skomplikowanej technologii niz tylko HTML.

Mozemy takze realizowaé¢ niezbyt madre pomysty, np. wyskakujace dodat-
kowe okienka, albo wyswietlanie dzisiejszej daty i imienin.

13.5.1 CSS

Tak, juz CSS daje pewne mozliwoéci dynamicznej zmiany wygladu strony,
m.in. dzieki pseudoklasie :hover, zob. przyktad 77.

9Jest to format dokumentéw tekstowych OpenOffice.
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13.5.2 JavaScript

Wszystkie wiodace przegladarki maja wbudowana obstuge JavaScriptu:
prostego jezyka stuzacego zmianie zawartosci strony w zaleznosci od m.in.
dziatan uzytkownika (na przyklad umieszczenie kursora nad obiektem lub
uzywanie konkretnej przegladarki), lub informacji dostarczanych przez ser-
wer WWW wraz ze strong (takich jak np. data modyfikacji strony).

HTML daje mocna integracje z JavaScriptem (zob. http://www.w3.org/

TR/html4/interact/scripts.html) (znacznik <script> oraz elementy znacz-

nikéw dotyczace zdarzen takich jak onmouseover, tzn. najechanie myszka na
oznakowany element) i umozliwia sztuczki takie jak dynamiczna podmiana
obrazka, gdy najedziemy nan myszka.

13.5.3 PHP

PHP, czyli PHP Hypertext Processor (zob. http://www.php.net), jest zna-
komitym narzedziem do tworzenia stron WWW ”w locie”, po stronie serwe-
ra. Strona stworzona z wykorzystaniem PHP to zwykly dokument HTML
uzupelniony o niezwykle znaczniki, w ktérych zamieszczamy kod PHP. Naj-
czedciej pliki zawierajace kod HTML uzupelniony o instrukcje skryptowe
PHP nosza rozszerzenie .php.

Serwer — pod warunkiem, ze obstuguje' PHP — zanim udostepni czy-
telnikowi taka strone, wykona instrukcje PHP i dopiero na tej podstawie
utworzy strone HTML, ktéra wyéle w koncu do przegladarki czytelnika
(dlatego czytelnik nie widzi w zrédle zadnego kodu PHP)

To, czy bedziemy mogli korzysta¢ z potegi PHP, zalezy od mozliwosci ser-
wera, na ktérym znajduje sie nasza strona. Przykladowo, studencki serwer
(zob. http://students.mimuw.edu.pl) Wydziatlu MIM UW bez trudu ob-
stuzy wszystkie instrukcje PHP zawarte na zamieszczonych tam stronach,
wszelako pod jednym warunkiem, ze strony wykorzystujace PHP beda mia-
ly rozszerzenie .php — np. index.php.

Wospaniale jest wzbogaci¢ strony WWW Kkorzystajac z mozliwosci oferowa-
nych przez PHP (na przyklad caly serwis internetowy Wydziatu Matema-
tyki (zob. http://www.mimuw.edu.pl) jest zbudowany w oparciu o mecha-
nizmy PHP), ale musimy pamietaé, ze korzystanie z PHP oznacza zajecie
sie — calkiem na powaznie — programowaniem w tym jezyku skryptowym,
a wiec duzg inwestycje wlasnego czasu.

Niezauwazalne wklejenie zawartos$ci zewnetrznego pliku

Najprosciej zrobié to, korzystajac wtasnie z PHP i wpisujac w odpowiednim
miejscu dokumentu HTML:

<body>

10Czes¢, zwhaszeza darmowych, serweréw WWW blokuje te ustuge, niestety, rezerwujac
ja dla kont ptatnych.
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<div>
<?php
include(" przyklady/notka.txt");
7>
</div>

</body>

13.6 Kilka trickéw przydatnych w zyciu

Ten rozdzial nie jest obowigzkowy.

13.6.1 Data aktualizacji strony

Poniewaz strony WWW mozna nieustannie modyfikowaé, przydalby sie
prosty sposéb automatycznego wstawiania do dokumentu daty jego ostat-
niej aktualizacji (zwykle umieszcza sie ja w stopce strony). Mozna to zrobié
na wiele sposobéw, najprostszy jest przy uzyciu JavaScriptu:

Aktualizacja: <script
type="text/javascript” >
document.write( Aktualizacja: 1 lipca 2007
document.lastModified)
< /script>

Odrobine bardziej skomplikowany kod da nam wigksza odpornosé na ewen-
tualne pdézniejsze modyfikacje:

<script type="text/javascript”

Y I ey, Aktualizacja: 1 lipca 2007

W pliku lastmod. js osobno zamieszczamy krétki kod w JavaScripcie:

document.write('<div class="aktualizacja" > Aktualizacja: '
+ document.lastModified + '</div>");

Latwo domysli¢ sie znaczenia powyzszych instrukeji JavaScriptu: funkcja
document.write(...) ma co$§ wpisa¢ do kodu zrédtowego naszej strony HTML.
Tym czyms sg trzy napisy: kilka znacznikow HTML <div class="aktualizacja" >
Aktualizacja:, nastepnie warto$¢ parametru document.lastModified, czyli data
ostatniej aktualizacji dokumentu, ktéra podaje serwer przy okazji wysyta-
nia strony do Czytelnika. Na zakonczenie wypisywany jest znacznik zamy-
kajacy: </div>.
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13.6.2 Formatowanie dokumentu do wydruku

Zapewne nie raz zdenerwowalo Cie, ze pieknie wygladajace strony WWW
zazwyczaj kiepsko sie drukuja: sa albo zbyt rozwlekle, albo zbyt kolorowe,
albo po prostu fatalnie rozplanowane. No i te denerwujace dodatki nawi-
gacyjne! (chcialoby sie wydrukowaé tresé gtéwna strony, bez pomocniczych
menu i innych ozdobnikéw).

Okazuje sig, ze mozesz tatwo sprawié, by przynajmniej Twoje strony druko-
waly sie jak nalezy! Znéw wszystko daje sie zalatwi¢ przy pomocy CSS, gdyz
mozna podaé specyficzne reguly formatowania w zaleznosci od uzytego
medium, to znaczy: inne dla przegladarki graficznej, inne dla dZzwiekowej,
i wreszcie: inne dla wydruku (zob. rozdzial 77).

Zobaczmy, co mozna zrobi¢, zeby Twoje strony WWW lepiej'! sie druko-
waly. Oto stosowny fragment pliku CSS:
@media print {
A:after {
content: "_[" attr(href) "]_"; font—style: italic;

}
body {

border—style: none;
font—family: Times, serif;
font—size: 12pt;

}

div.menu {
visibility: collapse;
}
}

Powyzszy fragment najlepiej umiesci¢ na konicu pliku CSS.

1. W pierwszej linii wskazatem, ze zawarte instrukcje formatowania beda
odnosi¢ sie wytacznie do wydruku.

2. Nastepnie zazgdatem, by — na wydruku — po kazdym linku byt do-
dawany (kursywa i w nawiasach kwadratowych) jego adres interneto-
wy. Moze sie przydaé, gdy jedynie czytamy z kartki taki dokument,
prawda? Niestety, nie wszystkie przegladarki (w tym mdéj Internet
Explorer) potrafia dokonaé takiego cudu! Na szczescie, nie ma powo-
du do obaw: jesli przegladarka czegos nie potrafi zrobié, to po prostu
tego nie robi i idzie dalej!

3. Potem usunatem z wydruku niepotrzebny ozdobnik w postaci cia-
glej kreski po lewej stronie dokumentu. Rzeczywiscie, po co nam cos
takiego na wydruku?

4. Zazadalem tez, by dokument byl drukowany (do$é duza) czcionka
wielkosci 12 punktéw, w dodatku szeryfowa (ladniejsza na papierze),
najlepiej Times’em.

" Przynajmniej, w przegladarkach dobrze implementujacych CSS 2.0, np. Firefoxie.
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5. Na zakonczenie zazadatem, by zawartos¢ wszystkich znacznikéw <div
class="menu" >...</div> zniknela z wydruku. Na moich stronach, w
takie znaczniki ujete sa wszystkie elementy menu nawigacyjnego. Tym
samym, menu nawigacyjne nie pojawi si¢ na wydruku, ku radosci (i
oszczednosci papieru i tuszu) czytelnikal

Musimy jednak pamietaé, ze im bardziej skomplikowana strona, tym trud-
niej bedzie nam ja pieknie wydrukowaé (wystarczy, ze pomieszamy w nie-
fortunny sposéb piksele z punktami podczas oznaczania rozmiaréw blokow:
na ekranie bedzie do$é¢ tadnie (chyba, ze drastycznie zmienimy rozdziel-
czo$¢), ale na papierze... zwykle bedzie nieciekawie). Jeszcze jeden powdd,
by samoograniczy¢ sie do form byé moze niezbyt ambitnych, ale za to kla-
rownych. Dokumenty o wielkim stopniu ztozonosci lepiej od razu tworzyé¢
w formacie PDF, majac w ten sposéb gwarancje (niemal) pelnej powtarzal-
nosci wygladu dokumentu niezaleznie od srodowiska.

Zwlaszcza strony z ramkami (<frameset>) moga przysporzy¢ wielu czy-
telnikom trudnoéci, takze podczas wydruku; jest to argument za tym, by
ograniczy¢ stosowanie ramek na rzecz dynamicznie tworzonych dokumen-
téw, np. przy uzyciu PHP.

Pamietajmy takze, ze rézne przegladarki (bardzo) réznie sobie radza z ob-
stuga CSS i w konsekwencji takze z drukowaniem stron HTML.

13.6.3 Szablony stron

Wyprodukowawszy juz kilka stron WWW zauwazamy, ze wszystkie maja
wiele statych elementéow. Byloby wielka oszczedno$cia czasu, gdyby mozna
byto oszczedzié sobie wpisywania ich za kazdym razem.

Jest kilka mozliwych rozwigzan tego problemu:

e Zrobi¢ sobie plik szablon.html zawierajacy ,pusta’ strone, a potem
tylko wypelnia¢ go trescia, zapisujac oczywiscie za kazdym razem w
pliku o innej nazwie!

e Zrobi¢ program, ktéry automatycznie — w trakcie wys$wietlania! —
uzupelnia strone o stale elementy; najczedciej taki program bedzie
skryptem w jezyku PHP.

Kazde z tych rozwigzan ma wady i zalety.

Plik szablon.html

Jest to rozwiazanie jakie stosuje na co dzien. Na przyktad, strony inter-
netowe wspierajace niniejszy kurs przygotowalem, uzywajac nastepujacego
szablonu:

366



<!DOCTYPE HTML PUBLIC "—//W3C//DTD_HTML_4.01//EN"
"http://www.w3.org/TR/html4/strict.dtd"” >
<html>
<head>
<meta http—equiv="_Content—Type" content="text/html;_
charset=iso—8859—2" >
<title> </title>
<meta name="Author" content=""Piotr_Krzyzanowski" >
<link href="styl.css" rel="stylesheet” >
</head>

<body>

<div class="menu" >

<a href="" class="left" >Poprzednia lekcja</a>
<a href="" class="up" >Spis tresci</a>

<a href="" class="right" >Nastepna lekcja</a>
</div>

nn

<hl>
Szablon: uzupetnij tytut strony!
</h1>

<p>

<div class="pamietaj” >
<h2> Warto zapamietaé</h2>
<p>

</div>

<div class="menu" >

<a href="" class="left" >Poprzednia lekcja</a>
<a href="" class="up" >Spis tresci</a>

<a href="" class="right" >Nastepna lekcja</a>

</div>

<script type=""text/javascript’ src="lastmod.js" >
</script>

</body>
</html>

Zaleta takiego podejscia jest to, ze — gdy juz opracujemy elegancki szablon

— bedzie nam bardzo tatwo ,,produkowaé¢” kolejne strony.

Jego zasadnicza wada jest to, ze jakakolwiek zmiana szablonu bedzie od nas
wymagala zmudnej, recznej edycji wszystkich (sic!) dotychczas utworzo-
nych stron — w przypadku, gdy zechcemy zachowaé ich jednolity wyglad.

Szablon oparty na ramkach

Czesciowym (i najczesciej zupelnie zadowalajacym) rozwiazaniem powyz-
szego problemu jest stworzenie doprawdy minimalistycznego szablonu i za-
warcie stalych elementéw strony w ramkach. Wada jest to, ze strony z
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ramkami sg w pewnym sensie zbyt ztozone, co zwykle powoduje np. pewne
niedogodnoéci podczas drukowania. Dlatego dotychczas w ogdle nie oma-
wialiSmy znacznikéw (<frameset>) pozwalajacych definiowaé strony zlozo-
ne z ramek — osobnych plikéw HTML zamieszczanych w wyznaczonych
miejscach na specjalnie spreparowanej stronie HTML.

Nie bedziemy tutaj omawia¢ dtuzej tego rozwigzania, poniewaz — chociaz
wygodne dla autora stron WWW — wiaze sie z kilkoma niedogodno$ciami
dla czytelnika (m.in. drukowanie takich stron i wyszukiwanie w nich moze
sprawi¢ klopoty czytelnikom nieobeznanym z ta technologia).

Szablon w PHP

Wykorzystanie jezyka skryptéw PHP pozwala nam tworzy¢ w pelni dyna-
micznie konstruowane dokumenty HTML. Skrypty PHP sa przetwarzane
po stronie serwera (czyli tam, gdzie zostala zamieszczona strona WWW), a
czytelnik dostaje gotowa, ,obrobiona” strone. Na przyktad, bez trudu spo-
wodujemy, zeby, przed wyéwietleniem dokumentu u czytelnika, nasz tekst
HTML zostal uzupelniony o fragmenty innych plikéw HTML - dzieki cze-
mu zamiast uzywaé ramek, nasz serwer wysytatby gotowa zlozona (jedna!)
strone HTML, na ktoérej z oddzielnego pliku zostatby wczesniej wklejony
tekst HTML zawierajacy menu.

Nauka jezyka PHP wykracza poza zakres niniejszego kursu. Z drugiej stro-
ny, osoby pragnace tworzy¢, a nastepnie utrzymywaé¢ w dobrej kondycji
duzo stron WWW powinny rozwazy¢ opcje wykorzystania przynajmniej
czesci jego mozliwosci. PHP ma te zalete, ze na poczatku mozna zaczaé od
drobnych wstawek kodu PHP do tresci ,zwyktej” strony HTML i w miare
rozwoju wlasnych umiejetnosci potem go komplikowacé.

Prowadzenie ankiet on-line, wy$wietlanie statystyk odwiedzin, itp. jest pro-
ste wlasnie przy uzyciu skryptéw PHP, jednakze sam jezyk wymaga opano-
wania, a wiec — dodatkowego nakladu pracy, co nie zawsze jest najbardziej
ekonomicznym rozwiazaniem.

O Cwiczenie 13.6.1. Przygotuj wlasny szablon stron WWW. Pamictaj,
im wiecej parametréw szablony bedzie zalezalo od zewnetrznych plikéw,
tym tatwiej bedzie Ci pdzniej dokonywaé konsystentnych zmian w wygla-
dzie swoich stron opartych na tym szablonie. [J

O Cwiczenie 13.6.2. Uzupelnij arkusz CSS z ktérego korzystaja Twoje
strony o sformatowanie wydruku. Pamietaj, ze nie wszystkie przegladarki
rownie dobrze obstuguja CSS — sprawdz wigc efekt w kilku wiodacych. [J

O Cwiczenie 13.6.3. Wstaw, korzystajac z JavaScriptu, daty aktuali-
zacji na swoich stronach WWW. Uzyj tadnego formatowania dla <div
class="aktualizacja" >. [
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13.6.4 Konwertery HTML

Nie wszyscy umiejg sami tworzy¢ pliki w formacie HTML, ale niewatpli-
wie wszyscy chcieliby mie¢ wygode zamieszczania dowolnych swoich doku-
mentéw na stronach WWW. Dla nich wiekszos¢ aplikacji biurowych ma
mozliwoéé eksportu dokumentéw do formatu HTML. Niestety — w wiek-
szosci wypadkéw — choé efekt wizualny moze by¢ pozornie pozytywny, w
rzeczywistosci rzadko kiedy taka konwersja jest naprawde udana. Dlatego,
gdyby ktos miat rzeczywiscie taka konieczno$é, raczej polecatbym w takich
wypadkach eksport do formatu PDF, o czym ponize;j.

Dla porzadku jednak zobaczmy, jakie sa mozliwosci eksportu do HTML:

Word (pliki typu .doc, .rtf) Poczynajac od Word 2000, mamy mozliwos$é
bezposéredniego zapisu do formatu HTML, ale jako$¢ tej konwersji
jest najczedciej fatalna! Po intensywnym recznym retuszu uzyska-
nego kodu, ostateczny efekt moze byé¢ jednak zadowalajacy. Nato-
miast najnowsza wersja Microsoft Word 2003 ma opcje zapisu do
formatu HTML w wersji nieco oczyszczonej: Plik — Zapisz jako
— Strona sieci Web, przefiltrowana. Faktycznie, plik HTML ma
mniej znacznikéw, ale wcigz jego jako$é¢ pozostawia wiele do zycze-
nia. Strony HTML generowane przy uzyciu innej aplikacji wchodzacej
w sklad pakietu Microsoft Office: Publisher 2003 sg, moim zdaniem,
nieakceptowalne — o ile nie chcemy ogranicza¢ grona czytelnikéw
wylacznie do posiadaczy przegladarki Microsoft Internet Explorer.

PowerPoint (pliki typu .ppt) Prezentacje PowerPointa nie nadaja sie do
eksportu do HTML. Owszem PowerPoint daje mozliwosé zapisu ,,do
HTML”, ale jako zestaw stron ztozonych z samych obrazkéw! To roz-
wigzanie ma, moim zdaniem, same wady. Znacznie lepiej jest ekspor-
towaé prezentacje PowerPointa do pliku PDF.

Excel (pliki typu .x1s) Efekty eksportu nie sa najlepsze, zwlaszcza jesli
arkusz zawieral duzo formatowania (czcionki wieksze i mniejsze, itp).
Odradzam konwersje duzych tabel poprzez eksport do HTML, gdyz
zazwyczaj prowadza do bardzo ciezkich stron'? WWW. Duze tabele
najlepiej eksportowaé albo do pliku PDF, albo (tracac formatowanie)
do pliku tekstowego, a nastepnie zamiesci¢é go w pliku HTML oto-
czywszy znacznikami <pre> </pre>. Nie beda piekne, ale beda dos¢
czytelne i — co najwazniejsze! — nie beda sie tadowaé do przegladarki
godzinami...

OpenOffice (pliki .odt, .ods, .odp, .sxw, .sxc, .sxi, .doc, .xls, .ppt)
W zasadzie zawsze konwersja do HTML jest troche lepsza niz analo-
gicznych aplikacji Microsoft Office, choé¢ jednoczesnie nalezy dodag,
ze rowniez (w zasadzie) zawsze reczny (lub zautomatyzowany) retusz
(zmiana, lub wrecz usuniecie stylu CSS z nagléwka, a takze likwidacja
mnostwa zbednych znacznikéw) bardzo pomaga. Wady sa podobne
jak w analogicznych aplikacjach Microsoft Office.

12T6 znaczy plikéw o duzym rozmiarze.
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LaTeX Nie ma wystarczajaco dobrych narzedzi (co zadziwiajace, bo po-
dejscie do struktury dokumentu jest bardzo podobne). Najlepszy obec-
nie jest tex4ht (zob. http://www.ctan.org/tex-archive/help/Catalogue/
entries/tex4ht.html).

13.6.5 Tworzenie dokumentéw PDF

Jedyny sensowny sposéb to zapis do formatu PDF z innych programéw.

OpenOffice Eksportuje wprost do PDF. Daje mozliwo$¢ m.in. doboru
stopnia kompresji grafik wtaczanych do dokumentu.

Word i inne aplikacje Windows Microsoft Office nawet w wersji 2003
nie daje bezposredniej mozliwosci zapisu w formacie PDF. Na szcze-
Scie, wystarczy zainstalowaé ,drukarke” w Windows, ktéra drukuje do
pliku w formacie PDF. Wigkszos¢ tego typu narzedzi (np. PDFCre-
ator (zob. http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/)) ko-
rzysta z Ghostscriptu dla wykonania zadania.

LaTeX Doskonale efekty, tacznie z obstuga hipertaczy (takze wewnatrz
dokumentu — spisy tresci, bibliografia, przypisy), daje pdfTeX (zob.
http://www.tug.org/applications/pdftex/), ktéry generuje pliki
PDF bezpoérednio z kodu zrédtowego INTEXa.

Dodajmy na marginesie, ze LaTeX i wspomagajace pakiety: Beamer,
ConTeXt lub Pdfscreen, daja mozliwosci tworzenia znakomitych pre-
zentacji (zob. http://latex-beamer.sourceforge.net/beamerexample5.
pdf) od razu w PDF. Jako ciekawostke podaje, ze rownie oszalamia-
jace prezentacje mozna tworzy¢ wprost(?) w HTML, wykorzystujac
mozliwosci CSS (zob. http://www.meyerweb.com/eric/tools/s5/).

13.7 Przysztos¢ HTML

Standard dokumentéw dla stron WWW nieustannie ewoluuje. Nauczyli-
$my si¢ dobrze postugiwaé si¢ formatem HTML 4.01, obstugiwanym przez
wszystkie wspotczesne przegladarki. Nastepnym krokiem w ewolucji HTML
jest format XHTML, bardzo podobny do swego przodka, ale o bardziej prze-
myslanej sktadni. Miedzy innymi, znaczniki takie jak <p> tym razem mu-
szg mie¢ znacznik zamykajacy </p>, a znaczniki nie posiadajace znacznika
zamykajacego, np. <img ... >, musza przyjaé¢ postaé¢ <img ... />.

Przysztoscia formatu stron WWW jest bez watpienia format XML, o niebo
bardziej elastyczny od HTML (z regutami jego interpretacji zapisywanymi
w oddzielnym arkuszu XSL'?).

Bedzie on prawdopodobnie tym formatem, ktéry umozliwi stworzenie uni-
wersalnego srodowiska sktadu tekstéw, pozwalajacego na to, by jeden tekst
bazowy zostal wiasciwie sformatowany dla dowolnego medium: wydruku na

13W pewnym sensie uogélnienie dualizmu HTML — CSS.
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papierze, wyswietlenia na ekranie komputera w przegladarce WWW, czy
tez (powiedzmy) odczytania z pomoca syntezatora mowy.

Naturalnie, kluczem do sukcesu bedzie srodowisko tworzenia dokumentéw
narzucajace wlasciwg (lecz bardziej elastyczna od HTML) strukture logicz-
na dokumentom. Wydaje sie, ze W TEX ma duze szanse rozwinaé sie wlasnie
w tym kierunku.

O Cwiczenie 13.7.1. Jedli dalej czujesz niedosyt — zapraszam do samo-
dzielnej pracy! O
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Rozdziat 14

Prezentacje

14.1 Wprowadzenie

Jednym z waznych elementéw pracy biurowej i edukacyjnej jest tworze-
nie prezentacji. Na potrzeby prostych prezentacji wystarczy postuzyé sie
kreatorem, jednak w przypadkach bardziej ztozonych warto poznaé pelne
mozliwosci srodowiska takie jak praca w poszczegdlnych widokach oraz de-
finiowanie animacji. Zaawansowani uzytkownicy skorzystaja z mozliwosci
definiowania wzorca strony czy modyfikacji stylow.

Niezaleznie od stopnia opanowania narzedzia, istotne jest stosowanie do-
brych praktyk tworzenia prezentacji, a w szczegdlnosci wczesniejsze ich
planowanie.

Niniejszy modul pozwoli aktywnie studiujgcej osobie posiasé umiejetnosci
pozwalajace na:
e planowania prezentacji wedtug ogélnie przyjetych dobrych praktyk,
e tworzenie prostych prezentacji za pomoca kreatora,
e prace w réznych widokach,
e definiowanie animacji,
e edycje wzorca strony,

¢ modyfikacje stylow.

14.1.1 Przygotowywanie prezentacji

e Najpierw planowanie

— harmonogram

— rysunki

Podstawowe btedy przy przygotowywaniu slajdow
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— na slajdach nie umieszcza sie notatek

— nie wolno przesadzaé z wyrdznieniami

e Przynajmniej jedna préba przed wlasciwa prezentacja

Najpierw planowanie

Przygotowywanie prezentacji nalezy zaczaé od planowania. Pierwszy kon-
spekt warto sporzadzi¢ tradycyjnymi metodami — przy pomocy kartki
i otéwka. Nalezy okresli¢ kolejnosé omawianych zagadnien oraz wykonaé
pierwsze przymiarki co do liczby i zawartosci slajdow. Oczywiscie w trakcie
pozniejszej pracy nad slajdami konspekt bedzie nieustannie ewoluowal, ale
to nie znaczy, ze mozna si¢ nie przykitadaé. Rezygnacja z wczesniejszego
planowania jest zazwyczaj pozorna oszczednoscia, gdyz zwieksza szanse,
ze na poczatku bedzie sie poswiecaé czas na co$ co pdzniej okaze si¢ nie
potrzebne.

Dobre rysunki sa w stanie przekazaé tysiac stéw, wiec warto sie zastanowic,
czy i ktore slajdy o nie wzbogaci¢. Jezeli nie dysponujemy gotowymi ry-
sunkami i dopiero trzeba je przygotowaé, pierwsze projekty réwniez lepiej
wykonaé na kartce.

Podstawowe bledy przy przygotowywaniu slajdow

Zazwycza] slajdy zawieraja przede wszystkim tekst. Nie nalezy ich jed-
nak traktowaé jako notatek. Osoby uczestniczace w prezentacji przeczytaja
tekst na slajdach szybciej niz my to zrobimy na glos i przestang sie intere-
sowa¢ tym co mowimy. Jezeli chcemy, zeby nas stuchano, badZzmy zwiezli i
stosujmy wypunktowania.

Przygotowujac slajdy mozna rozwazy¢ rézne sposoby wyréznienia pewnych
elementéw, np. nadanie im innego koloru, uzycie ciekawej czcionki czy po-
wigkszenie. Do przyciagniecia uwagi stuchaczy doskonale nadaja sie réwniez
animacje. Nalezy przy tym zachowaé¢ umiar, gdyz naduzywanie wyrdznien
na jednym slajdzie rozprasza i odcigga uwage od tego co chcemy przekazad.

Dobre slajdy to nie wszystko
Przed prezentacja nalezy przeprowadzi¢ przynajmniej jedna probe. Osoby,

ktore tego nie zrobia, tatwo poznaé, gdyz niektére zagadnienia omawiaja
po kilka razy, a o niektérych zapomna.

14.1.2 OpenOffice Impress

0O Impress to narzedzie do przygotowywania pokazdéw slajdow, ktore taczy
cechy:
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e edytora tekstu (tekst i jego formatowanie, listy wyliczeniowe 1 wy-
punktowania),

e programu do rysowania (grafika wektorowa, obiekty 3D),

e arkusza kalkulacyjnego (arkusze kalkulacyjne, wykresy),

e edytora formul matematycznych oraz

e programu do tworzenia prostych animacji (przejScia miedzy slajdami,

animacje elementéw na slajdach).

Impress jest §cidle zintegrowany z pozostalymi sktadnikami pakietu Ope-
nOffice. Tekst na slajdach umieszcza sie na przyktad w polach tekstowych,
ktore mozna wypeltniaé tak samo jak dokumenty w programie Write, wla-
czajac w to:

e wprowadzanie tekstu,

e formatowanie tekstu,

e uzywanie stylow, oraz

e automatycznag kontrole pisowni.

Pozostale sktadniki pakietu OpenOffice, z ktérych funkeji poérednio korzy-
sta sie tworzac prezentacje przy uzyciu Impress to:

e Draw — narzedzie do tworzenia grafiki wektorowej i prostych efektow
3D,

e (lalc — narzedzie do tworzenia arkuszy kalkulacyjnych oraz genero-
wania na ich podstawie wykresow,

e Math — narzedzie do tworzenia wzoréw matematycznych.

Dla narzedzi Draw i Calc oméwiona zostanie jedynie podstawowa funkcjo-
nalnosé.

14.2 Kreator prezentacji

Po wlaczeniu programu Impress uruchamia si¢ kreator prezentacji (czasa-
mi niekonsekwentnie nazywanym AutoPilotem). Jego celem jest stworzenie
poczatkowego dokumentu. Kreator uruchamia sie réwniez jezeli w oknie
gtownym aplikacji wybierzemy z menu gléwnego polecenie
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oraz mozna go w kazdej chwili przywota¢ z menu gltéwnego przy pomocy

polecenia

. Jezeli nie chcemy zeby kreator uruchamial sie¢ automatycznie nalezy za-
znaczy¢ jego pole wyboru Nie pokazuj wiecej tego okna dialogowego. Przy-
wrécenie automatycznego uruchamiania kreatora nastepuje po wybraniu z

menu gléwnego polecenia

, wybraniu pozycji

z listy OpenOlffice.org oraz zaznaczeniu pola wyboru Rozpoczynaj prace z
kreatorem.

14.2.1 Kreator prezentacji — krok 1

= AutoPilot: Prezentacja

Tvp
(%) Pusta prezentaca

) Ma podstawie szablonu
) Obwarz istniejara prezentacie

Podglad
[ Mig pokazuj wiece] tega okna dialogowego

Praca z kreatorem podzielona jest na kilka krokéw. Ich liczba zalezy od
typu prezentacji, ktéry wybrano w kroku 1. W kazdym momencie mozna
pominaé¢ pozostale kroki wybierajac przycisk Utwdrz, co jest jednoznaczne
z zaakceptowaniem wartosci domyslnych. Dalej opiszemy proces tworzenia
nowej prezentacji.
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14.2.2 Kreator prezentacji — krok 2

= AutoPilot: Prezentacja

25 A EEE

Zagznace uklad slajdu

[Tta prezentaci

<Oryginat>
Ciemiy riebieski 2 pomaraniczowym

Delkatne akcenty

“Wybierz nosnik prezentaci
&) Elgan
O Folia ) Slaid
) Papier

Podglad

[ romoe  J[ amu J[ <cwster ][ pdeize | Ubwrz

W drugim kroku wybierany jest wzorzec stron, ktéry czasami jest nazywa-
ny wzorcem slajdu (uwaga: kreator zawiera bledna podpowiedz, iz chodzi o
uktad slajdu). Wzorzec okre$la domyslne elementy i style (m.in. tla i czcio-
nek) dla wszystkich slajdéw. Kolejne slajdy w prezentacji powstaja poprzez
dodawanie elementéw do wzorca stron.

Uzywana przez nas wersja Impress zawiera pie¢ gotowych wzorcoéw: jOrygi-
nats, Granat, Ocean lodowaty, Prezentacja nowego produktu i Rekomenda-
cja strategii. Dwa ostatnie stajg sie dostepne po zamianie Tia prezentacji
na Prezentacje w liScie wyboru.

W tym kroku mozna rowniez wybraé¢ nosnik prezentacji. Zazwyczaj bedzie
to ekran (ta opcja obejmuje réwniez projektor multimedialny). Pozosta-
te nosniki réznia sie proporcjami slajdéw oraz moga zawiera¢ marginesy
wydruku.

14.2.3 Kreator prezentacji — krok 3

& AutoPilot: Prezentacja =S|

-

‘.' m
Wybierz typ przefécia slajdu

Efekt Lagodne zankanie v

sttt
Wybierz typ prezentacii

(&) Domyélnie

O Automatycenie

00:00:10 Podglad
G | T | T

W trzecim kroku okreslany jest efekt graficzny towarzyszacy zmianie wy-
Swietlanego slajdu, szybko$¢ z jaka bedzie zachodzil oraz typ prezentacji:

e Domyslnie — zmiane slajdu trzeba zainicjowaé¢ myszka lub klawiatu-
ra,

o Automatycznie — kazdy slajd wyswietlany jest przez Czas projek-
cji strony, zmiana na nastepny nastepuje automatycznie, a cata pre-
zentacja odtwarzana jest cyklicznie z przerwami trwajacymi Diugosé
przerwy.



Prezentacje automatyczne sa czesto stosowane na stoiskach targowych, bo
moga by¢ wy$wietlane nieprzerwanie bez nadzoru cztowiek. Slajdy stano-
wigce uzupeknienie referatu przetacza sie recznie.

14.2.4 Nowa prezentacje nalezy od razu zapisaé

& Bez tytutul - OpenOffice. ux.pl Impress
Eﬂ' Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia  Pol

0] oy R
(=5 Otwérz.., ChrHO
Poprzednie dokumenty v z' E
Kreatory v | | |widok ry
[ Zamknij

™ Zapisz

ol Zapisz jako...

Zapisz wszystha

¥ Zataduj ponownie
Wersis. ..

Ekspartuj...
Eksportuj jake PDF. .. ajd 1
iyl v

[ wascinosc...
Paodpisy cyfrowe...

Szablony v

(=5 Drukuj... Ctrp
{59 Ustawienia drukarki...

] zakofca kg

Pierwsza czynnoscig po utworzeniu nowej prezentacji powinno byé¢ zawsze
jej zapisanie. Mozna to uczyni¢ wybierajac polecenie

lub uzywajac kombinacji klawiszy Ctril-S. Warto wyrobié sobie nawyk cze-
stego zapisywania postepow prac.
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14.3 Podstawowe mozliwosci OpenOffice Impress

8 Bez tytutu] - OpenOffice.org Impress [AEE
Pl Edycja Widok Wstaw Format Narzadzia Foksz slsjdéw Okno Pomoc T x
BroHO X BES VAo o QES B @R D Bk Meromons Hrome |
Phd A s v | [o00m & (W ceamy v | & fobor v|Dnebeske  v| O

Slajdy % | | |widok slajdu | widok konspekiu | Motatki | Widok materistw informacyinych | Sortowarie slajdéer Zadania widok ~ %

‘ b Weorce stran ‘
1

= Ukctad ‘

Slajd 1

b Animacja rlestandardowa

b Przejécie slajdu

il ] 3

< P S —|
(] /MO T 2 -0 @ -a-O-O st X7 GKE GE-Jr %%,

[ |[:1443/7,29 = oo0x000 || 53% |[* |[ |[Sdi/1 | [yt-conl

Ekran gtéwny Impress podzielony jest na kilka czeéci. Niektore z paskow
narzedzi znajdujacych sie na gorze ekranu ulegaja zmianie w zaleznosci od
element6w slajdu, ktére obecnie zaznaczono. Srodkowa czesé okna zajmuje
aktualnie edytowany slajd. Narzedzia dostepne na paskach na dole ekra-
nu pozwalajg dodawaé¢ do aktualnie edytowanego slajdu pola tekstowe i
elementy graficzne. Te same narzedzia sa réwniez dostepne w programach
Write i Draw.

14.3.1 Dodawanie obiektéw do slajdu

H—m%

k] / -meT |2 -u-C-@- -0 -D-%- X2 RRE GFE-I-|%F |
[ 372 /1260 ooox000 [ sew ||| |[Sldif1 [c

Pola tekstowe i obiekty graficzne:

e dodawanie

e przesuwanie

e wprowadzanie tekstu
e skalowanie

e kopiowanie

e menu kontekstowe
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Kazda z ikon na pasku posiada podpowiedz, ktéra jest wyswietlana po
zatrzymaniu nad nig nieruchomo kursora myszy. Obiekty odpowiadajace
aktywnemu narzedziu umieszcza sie zaznaczajac przy pomocy myszy ob-
szar na slajdzie, w ktérym maja sie znalez¢é. Po prawej stronie niektorych
ikon znajduje sie czarny tréjkat, ktéry umozliwia wybdr innego ksztattu z
dostepnej palety. Jezeli ktéras z ikon uaktywniono przez pomytke, to mozna
doda¢ obiekt po czym go skasowaé, badz zrezygnowaé z dodawania obiektu
uaktywniajac ikone przedstawiajaca kursor myszy lub uzywajac klawisza
Esc. Przycisk Fontwork — Galeria przywotuje okno Galeria Fontwork, w
ktérym mozna wybraé interesujace efekty graficzne dla wprowadzanego tek-
stu, a przycisk Z pliku okno Wstaw grafike dzieki ktéremu mozna wstawic¢
do prezentacji grafike zapisang w pliku dyskowym.

Wstawione obiekty dajg sie zaznaczaé myszka oraz przesuwaé przy pomo-
cy myszki (przeciagnij i upuséé) lub klawiatury (strzatki). Po wybraniu pola
tekstowego w jego obrebie umieszczany jest kursor i mozna wprowadzaé
tekst. Podczas edycji tekstu gérny pasek narzedziowy dostosowuje sie auto-
matycznie dajac mozliwosci znane z programu Write. Tekst mozna réwniez
dodawaé do obiektéw graficznych. Kursor pojawia sie w nich po podwdéjnym
kliknieciu.

Zaznaczone obiekty mozna skalowaé przeciagajac rozmieszczone na ich kon-
turze kwadraciki. Aby skalowany obiekt nie stracil swoich proporcji nalezy
w trakcie rozciagania przytrzymac klawisz Ctri.

Obiekty mozna kopiowaé, wklejaé¢ i wycinaé (przy pomocy menu FEdycja,
menu kontekstowego oraz skrétéow klawiszowych). W obu wypadkach menu
kontekstowe daje dostep do wielu przydatnych wtasciwosci i narzedzi.

Panel slajdy

Po lewej stronie ekranu gtéwnego Impress znajduje sie panel Slajdy zawie-
rajacy miniaturki slajdéw, z ktérych sktada sie prezentacja. Miniaturka ak-
tualnie edytowanego slajdu jest wyr6zniony pogrubiong krawedzia. Zmiana
aktualnego slajdu mozliwa jest przy pomocy myszki lub klawiszy PageUp
i PageDown. Korzystajac z menu kontekstowego dostepnego w tym panelu
pod prawym klawiszem myszki mozna dodawa¢ nowe slajdy lub usuwacé juz
istniejace. Analogicznie mozna tez cate slajdy kopiowaé, wycinaé i wklejac.
Prostym sposobem na zmiane kolejnosci slajdéow jest przeciagniecie minia-
turki lub grupy miniaturek na inne miejsce.

Slajdy mozna réwniez dodawaé i duplikowaé za posrednictwem menu Wstaw.
Dodatkowo w prawym gérnym rogu ekranu znajduje sie przycisk Slajd, kto-
ry umozliwia dodawanie slajdéw na jeszcze jeden sposéb.
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14.3.2 Gotowe uktady slajdu

Zadania Widok = X
b tzorce stron

= Uktad

Bl LTI

—

b Animacia nisstadardowa

b Prasiécie slajdu

Domysélnie aktywna zaktadka Ukfad znajdujacego sie po prawej stronie pa-
nelu Zadania zawiera miniaturki z najczesciej uzywanymi uktadami slaj-
dow. Wybranie jednej z miniaturek powoduje dodanie do aktualnie edyto-
wanego slajdu wszystkich elementéw uktadu jeszcze sie na nim nie znajdu-
jacych. Warto zwrdci¢ uwage, ze ustawienia stylow obiektéw dodawanych
w ten sposéb (np. pdl tekstowych) sa okreslone przez wzorzec stron uzyty
w danej prezentacji. Oprécz pdl tekstowych, dostepne uktady pozwalaja
umiesci¢ na slajdzie grafike zapisang w pliku dyskowym, wykresy i arkusze.
Zazwyczaj slajdy wypelnia sie wlasnie uzywajac tych uktadow.

14.3.3 Dostosowywanie paneli do swoich potrzeb

Panele Slajdyi Zadania mozna ukry¢ i przywotaé uzywajac kropeczek znaj-
dujacych sie w potowie wysokosci ramki, ktéra odgranicza je od srodkowej
czedci okna z edytowanym slajdem. Chwytajac ramke odgraniczajaca poza
kropeczkami mozna réwniez rozciagnaé lub zwezi¢ panele.

14.3.4 Pokaz slajdéw, zapisywanie i eksportowanie

e Uruchamianie pokazu slajdow
e Zapisywanie i wczytywanie pokazu slajdow
e Eksportowanie slajdow

— PDF
— HTML
— pliki graficzne
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Pokaz slajdéw uruchamia sie¢ poleceniem

badz jednym z klawiszy F§ lub F9. Dodatkowo w prawym goérnym rogu
ekranu znajduje sie przycisk Pokaz slajdow, ktéry umozliwia rozpoczecie
pokazu na jeszcze jeden sposdb.

Pokazy slajdéw zapisywane sa w plikach OpenDocument (ODP). Od maja
2006 ten format plikéw jest standardem International Standards Organi-
zation (ISO). Nie nalezy sie jednak w najblizszym czasie spodziewaé, ze
dokumenty ODP bedzie mozna otworzy¢ na komputerach, na ktorych nie
zainstalowano OpenOffice w wersji co najmniej 2.0. Dlatego dos¢ popular-
ne jest eksportowanie pokazow slajdéw do dokumentéw Portable Document
Format (PDF), ktére mozna odczytaé przy pomocy programu Adobe Re-
ader. Zapisanego w ten sposob pokazu slajdéw nie mozna jednak juz wiecej
modyfikowa¢. Podczas eksportowania tracone sg ponadto niektére elemen-
ty multimedialne prezentacji, jak animacje obiektow na slajdach czy efekty
muzyczne. Aby wyeksportowaé pokaz slajdéw do formatu PDF nalezy uzyé
ikony FEksportuj bezposrednio jako PDF ze Standardowego paska narzedzi,

wybrac¢ polecenie

i okresli¢ PDF jako format pliku.

albo

Ciekawa mozliwoscia jest réowniez wyeksportowanie pokazu slajdéw jako
dokumentu HTML, badz jako zbioru grafik przedstawiajacych poszczegdlne
slajdy (np. w formatach PNG lub JPG).

Eksport HTML

Przypisz projekt
() Mowy projekt
Istriejacy projekt

Usuri zaznaczony projekt

‘Wybierz gatowy projekt lub ubwdrz nowy

i Pomoc anuluj < Wstecz [ Dalej > I [ Ubwérz
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14.4 Dalsze mozliwosci OpenOffice Impress

14.4.1 Panel zadania

2adania Widok * X Zadania Widok + X Zadania widok T+ X Zadania Widok * X
~ Wzorce stron I Wzorce stron P Wzorce stron P Wizarce stron

El Uzyte w tej prezentacii < Uktad b Ukdad b Ukad

Zastosuj do wybranych slajdéw
] PPreepchnil w dét

< Animacja niestadardowa b Animacia niestadardowa

Modyfikuj efekt + Przejscie slajdu

Przepchnij w prawo
IPrzepchnii w agre
lPodtziel paziomo do érodka
o Hiknicia IPodziat poziome od drodka
lPodkzial pionowa do érodka
Podtzial pianowo od érodka
Bloki o praskstnef w ey deiny ¢
lloki po przskatne w ey gérny
Blaki po prackanei w prawy doby

Blnki e resskabre unesme ad
>

Bar o szybhe

Modyfikuj przejscie

2T —— .
aby doda¢ efekt animac) i
zaznacz obiekt slajdu i Kiknij Dewigk | eber dawighu> A
przyeisk Dods..."
Pokaz nastepny slajd
@ Fo Hiknieciu myszka

(O Automatycznie po [1sek

Zastosuj do wszysthich slaidéw

b Ukdad

b Animacia niestadardowa b Animacja niestadardowa [ Podalad automatyczny Pokaz slajddw
I> FEER e b Praejscie slaidu b Praejécie slajdu Podalad automatycany

Znajdujacy sie po prawej stronie okna gléwnego panel Zadania posiada
cztery zakladki. Domyé$lnie aktywna jest zaktadka Uklad.

Wzorce

Zaktadka Wzorce stron umozliwia zmiane wzorca stron dla wszystkich slaj-
déw znajdujacych sie w prezentacji. Aby zmienié¢ wzorzec tylko dla aktyw-
nego slajdu, nalezy z menu Format, menu kontekstowego miniaturki slajdu
w panelu Slajdy lub podmenu Slajd menu kontekstowego aktywnego slajdu
wybrac polecenie Projekt slajdu i wskazaé jedna z miniaturek przedstawiaja-
cych wzorce uzywane w prezentacji badz przy pomocy przycisku Zafaduy...
wybraé nowy wzorzec.

Animacja niestandardowa

Zakltadka Animacja niestandardowa pozwala przypisywaé animacje do obiek
téw znajdujacych sie na slajdzie (przytrzymujac klawisz Ctrl mozna zazna-
czy¢ kilka obiektéw naraz) lub do zaznaczonych fragmentéw tekstu. Nalezy
w tym celu zaznaczy¢ obiekt/y (np. pole tekstowe) lub fragment tekstu,
uzy¢ przycisku Dodaj i z okienka dialogowego, ktére sie pojawi wybraé
rodzaj animacji (okienko ma cztery zaktadki). Dla kazdego slajdu mozna
zdefiniowaé wiele animacji niestandardowych. Tak samo dla pojedynczego
obiektu lub fragmentu tekstu. Domyslnie, podczas pokazu slajdéw, anima-
cje beda pokazywane w kolejnosci ich dodawania, a kazda kolejna bedzie
rozpoczynana po kliknieciu. Kolejnosé, sposéb rozpoczecia (po kliknieciu,
razem z poprzednim oraz po poprzednim) oraz moment startu dla kazdej
animacji mozna okresli¢ korzystajac z pozostalych elementéw zakladki Ani-
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macja niestandardowa, ktore staja sie aktywne po wskazaniu animacji na
liscie znajdujacej sie po Srodku zaktadki.

Uwaga: Animacje doskonale nadaja sie do przyciagniecia uwagi, ale uzyte
w nadmiarze moga réwniez rozpraszac.

Przejscie slajdu

Zakltadka Przejscie slajdu umozliwia okreslenie efektu graficznego towarzy-
szacego zmianie wyswietlanego slajdu. Efekt zaznaczony na liscie staje sie
od razu przypisany dla aktywnego slajdu. Przy pomocy przycisku Zastosuj
do wszystkich slajdéw mozna dany efekt przypisaé¢ do wszystkich slajdow w
prezentacji. Efekt mozna tez przypisaé¢ do kilku wybranych slajdéw. Trzeba
w tym celu przytrzymujac wcisniety klawisz Ctrl zaznaczy¢ kilka miniaturek
w panelu Slajdy i wskazaé efekt na lidcie. Poza rodzajem efektu graficznego
mozna tez ustali¢ jego szybkosé, skojarzy¢ z przejSciem efekt dzwiekowy
oraz ustali¢ kiedy nastepuje przejscie slajdu: po kliknieciu czy po uptywie
zadanego czasu.

14.4.2 Ustawienia pokazu slajdéw

Pokaz slajdéw 3]
Zakres
) Wszystkie slajdy
() Miestandardowy pokaz slaiddw

wszysthie slajdy poza ostanimi dwoma v

Typ Opije
) Domysinie [ Zmieniaj slajdy recznie
iskaznik myszy widoczny:
[ weskasnik meyszy jako pidro
-~ D Mawigator widoczny

Zezwalaj na animacje
Zmien slajd po Kiknigeiu tha

D Prezentacja zawsze na wierzchy

[ pokaz logo

Polecenie Ustawienia pokazu slajdow... z menu Pokaz slajdow przywoluje
okno, w ktérym mozna zmienié¢ ustawienia pokazu slajdéw. Do wyboru sg
trzy typy pokazu:

o Domyslnie — slajdy wyswietlane sa na calym ekranie, a prezentacja
koniczy sie po opuszczeniu ostatniego slajdu,

e Okno — podczas wyswietlania slajdéw widoczne jest menu gtéwne
Impress oraz paski narzedziowe, a prezentacja konczy sie po opusz-
czeniu ostatniego slajdu,

o Automatycznie — slajdy wyéwietlane sa na calym ekranie, a po opusz-
czeniu ostatniego slajdu i odczekaniu zadanego czasu pokaz zaczyna
sie od nowa.

Zaznaczajac lub odznaczajac odpowiednie pola wyboru mozna miedzy in-
nymi ustali¢:
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e czy podczas pokazu bedzie widoczny kursor myszy,

e czy uzy¢ kursora myszy w roli piérka, ktérym daje sie rysowaé po
wyswietlanych slajdach,

e czy wyswietlane bedg animacje niestandardowe,

e czy okienkom innych programéw wolno przykryé wyswietlane slajdy.

Niewyswietlanie wszystkich slajdéw podczas pokazu

Niestandardowe pokazy slajdow §|

wszystkie slajdy poza ostatnimi dwaoma
szybka prezentacja 15 minutowa

petna prezentacja dia kierownictwa

Edytui...
Usuri
Kopiuj
Pomoc

Skart

[ Uzyj niestandardoweqno pokazu slajddw Zamknij

Czesto jeden zestaw slajdow jest uzywany na wielu pokazach. W zalez-
nosci od iloSci czasu przeznaczonego na prezentacje oraz docelowej grupy
stuchaczy mozna zdecydowaé sie na pokazanie jedynie podzbioru slajdow.
Wybér slajdéw do pokazania odbywa sie w czeSci Zakres okienka Ustawie-
nia pokazu slajdow. Najciekawsza jest ostatnia z trzech dostepnych opcji
Niestandardowy pokaz slajdow, ktéra mozna wybraé dopiero po zdefiniowa-
niu przynajmniej jednego niestandardowego pokazu. W tym celu nalezy sie
postuzyé oknem dialogowy przywolywanym z menu gtéwnego poleceniem
Pokaz slajdow w Niestandardowy pokaz slajdéow. Domyélnie nazwy slajdéw
odzwierciedlaja ich kolejnos¢ w prezentacji. Zmiana kolejnosci istniejacych
slajdéw lub wstawienie nowych slajdéw pomiedzy juz istniejace spowoduje
przemianowanie slajdéw z domys$lnymi nazwami. Zmiana nazw slajdow nie
ma na szczescie wpltywu na zawartosé¢ pokazéw niestandardowych (zdefi-
niowane pokazy beda zawieraly te same slajdy co wcze$niej pomimo, ze
ich nazwy sie zmienily) ale dobrym pomyslem jest nadanie slajdom nazw
odzwierciedlajacych ich zawartos¢, gdyz utatwi to definiowanie i modyfiko-
wanie pokazow niestandardowych. Nazwe slajdu mozna zmienié¢ odnajdujac
jego miniaturke w panelu Slajdy i wybierajac z menu kontekstowego pole-
cenie Zmien nazwe slajdu.

W programie Impress istnieje jeszcze jeden mechanizm pozwalajacy nie
pokazywaé wszystkich slajdéw — ukrywanie. W celu ukrycia slajdu nalezy
odnalezé jego miniaturke w panelu Slajdy i z menu kontekstowego wybraé
polecenie Pokazukryj slajd. Znajdujacy sie obok lewego gérnego rogu minia-
turki numerek slajdu zostanie wtedy otoczony ramka i przekreslony, a slajd
nie bedzie wy$wietlany, nawet bedac wskazanym w ustawieniach pokazu
slajdéw. Ukryty slajd mozna przywrédci¢ w ten sam sposob.

Poniewaz przy edycji slajdéw czesto sprawdza sie efekty prac (np. wyglad
animacji niestandardowych), pokaz slajdéw rozpoczyna sie od slajdu aktu-
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alnie edytowanego. Jest to duze udogodnienie, gdyz nie trzeba przegladaé
za kazdym razem wszystkich wczesniejszych slajdéw. Jezeli z ustawien po-
kazu slajdoéw wynika, ze aktualnie edytowany slajd ma nie by¢ pokazywany,
to pokaz zacznie sie od pierwszego slajdu zakresu wystepujacego po slaj-
dzie aktualnie edytowanym. Jezeli natomiast aktualnie edytowany slajd jest
ukryty, to pokaz rozpocznie sie od poczatku.

14.4.3 Widoki

widok slajdu | Widak konspektu | Maokatki Widok materiatdw informacyinych Siortowanie slajdaw

Widok konspektu

— poziom listy
— wypunktowania i numerowanie

— wylaczanie formatowania i widok czarno-biaty

Notatki

— dodawanie notatek do slajdow

— drukowanie notatek

Widok materiatéw informacyjnych

— zmiana ukladu w materiatach informacyjnych

— drukowanie materialéw informacyjnych

Sortowanie slajdow

— zmiana kolejnosci slajdéw
— ukrywanie slajdow

— okreslanie efektéw przejéé slajdéw

Pracujac w programie Impress mozna wybraé jeden z pigeciu widokéw. Kaz-
dy z widokéw jest zaprojektowany tak, by utatwi¢ wykonywanie pewnych
zadan. Do formatowania slajdéw, dodawania tekstu, grafiki oraz animacji
stuzy Widok slajdu. Jest to domy$lny widok po utworzeniu nowej prezen-
tacji i to on dotychczas byl omawiany w tych materiatach. Aby przetaczy¢
sie miedzy widokami nalezy uzy¢ zakladek znajdujacych sie nad obszarem
edycji aktualnego slajdu, badZ menu polecen z menu gtéwnego Widok.
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Widok konspektu

Pk Edycia iidok ‘Wstaw Format WNarzgdzia Pokaz slajddw Okno  Pomec x
B-=Ha RS D[ B - & G- @ LiEEEE e R
Albany v|[+ ~||6|x P & = A, &1 im A -

Slajdy x Widok slajdu | Widok konspektu |potatki Widok materiztéw informacyirych Sorkowanie slajdéw

@ Tytut slajdu nr 1|
* Wypunktowanie a
- Poziom nizej
+ Dwa poziomy niZej
T nuawm * Wypunktowanie b
by * WWypunktowanie ¢

@ Tytul slajdu nr 2
w2 || 1.\Wyliczenie a

4 - Poziom nizej

e 2.Wyliczenie b

- 3.Wyliczenie ¢

2 Tytut slajdu nr 3
e a)lnne wyliczenie a

* [ —— b)Inne wyliczenie b
D c)Inne wyliczenie c

aTytul slajdu nr 4

Slajd 4 v
EE >

B3% * Slajd 1[4 Iyt-cool

Slajd 1

Widok konspektu pozwala wygodnie wprowadzaé tytuly slajdéw oraz two-
rzy¢ na poszczegolnych slajdach wypunktowania i wyliczenia. Latwo mozna
réwniez dodawaé¢ nowe slajdy, zmieniaé¢ kolejnos¢ slajdéw oraz zmieniaé ko-
lejnoéé¢ elementow wypunktowan i wyliczen. Przy pomocy przyciskow Po-
ziom wyzej i Poziom niZej z géornego paska narzedzi mozna zmieniaé¢ po-
ziom wypunktowania, a przy pomocy przyciskow Przesun w gore i Przesun
w dél mozna przesuwaé elementy wzgledem siebie. Jezeli, ze wzgledu na
style wybranego wzorca stron, tekst jest malto czytelny, mozna skorzystaé
ze znajdujacych sie w prawym gérnym rogu przyciskow Wylgcz/Wigcz for-
matowanie oraz Widok czarno-bialy. Ich uzycie nie wpltywa na zawartosé
slajdéw, a jedynie na sposéb wyswietlania tekstu w tym widoku.
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Notatki

& Bez tytutul - OpenOffice.org Impress

Pk Edycja MWidok Wstaw Formak Narzsdzia Pokazslajdéw Ofno  Pomoc X

BrEeHa B 28 9w hRe b0 @M H| 5 - @ Do Mmodedoi |Gk |

P ) s | v nosm o) (M camy v D koor [tz v O |
slajdy Ed Widok slajdu | Widok konspektu [Nokatki | Widok matetistéw informacyinych Sortawanie slajdéw 2adania Widok ¥
1 A &) ‘b Waorce stron ‘
Ty slajaunr 1
- Uktad ‘
Tytul slajdu nr 1 =
+ Wypurktewanis 3
Slajd 1 P —
 Wypurktawanie b
* Wypunktowaniz ¢
2
Tyt slajdunr 2
Klilny), aby dodaé notatla g
Slajd 2 T
3
Ty slajaunr 3
Slajd 3
4
Tyt slajdunr 4
[~ . et s b
b Animacja nestandardowa
~ =
¥l [« I ] 5| |V Presticie slady
R/ - M@ T| L -%-C-@-®-0-0-&- X2 RME|GE-I-|5%F
[ [ ti009/375  Fioooxoon || 48w | * |Slajd1/4 || yt-cool

Widok Notatki stuzy do dodawania notatek, ktore nie sa wy$wietlane pod-
czas pokazu slajdéw. Sporzadzone w ten sposéb notatki mozna przejrzeé
przed prezentacja lub wydrukowaé. Aby wydrukowaé¢ notatki nalezy przy
pomocy przycisku Opcje z dialogu drukowania przywotaé¢ okienko Opcje
drukarki i zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru.

Opcje drukarki X

Zawartost Jakosc

Rysunek @® Demyénie M
Dlustatk © odosnie saroic
[] Materiaty informacyine () Czarno-biaty

Flross
Drukuj Opcje strany
] Mazwa strony (%) Domyslnie
[Ipata ) Dopasuj do strany
[Jczas O strany sqsiadujaco
Ukryte strony O grosaura
Praéd T#

[ Zasobrik z ustawieti drukarki
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Widok materialéw informacyjnych

@ Bez tytutu1 - OpenOffice.org Impress

Pk Edycia iidok ‘Wstaw Format WNarzgdzia Pokaz slajddw Okno  Pomec x
BrecHa B ES YRy - @EA @R D B @eoekshids | Gl Pokaz slzidow |
Pk s v g0 5| (BB camy v D [kolor v | nebiesis v @
Widok slajdu | Widok konspekbu | Nokatki |Widok materialow informacyinych | Sortowanie slajddw 2Zadania Widok * %
; " ~
<nagiwek> <datafy odzina= | b Weorce stron ‘
= Uktad ‘
YO sl punr 2 D D
: [
ad
|y
[
zstopkaz =numers b Animacia niestandardowa
< | 3| | ¥ sl
]/ > mM@® T2 -%-0-@-@-B-D-%-1 & 2| R RE G-I (%L
[ [ tutedz/074 5 000x000 [ 68% |[* [ |[skdif1 || Domysinie

Widok materiatow informacyjnych pozwala zaprojektowaé, w jaki sposob
ze slajdéw przygotowaé gotowe do wydruku materiaty informacyjne. Do
wyboru jest jest pie¢ uktadow, ktére mozna modyfikowaé przeciggajac slaj-
dy przy pomocy myszki. Aby wydrukowaé¢ materialy informacyjne nale-
zy przy pomocy przycisku Opcje z dialogu drukowania przywotaé okienko
Opcje drukarki i zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru.
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Sortowanie slajdéw

ﬂ Bez tytutu1 - OpenOffice.org Impress

Pl Edycia widok ‘wstaw Format MNarzgdzia Pokaz slajddw  Olno Pomoc x
B-2H= B8 V=K - G~ @
[ 6 Qi@ = g

Widok slejdu | widok kerspektu | Natatkl | Widok materiabéw infarmacyinych | Sortowanie slajddw | Zadania Widek %

1 2 3 4 b Waarce stron
Tyt 1 I Tyt ajou 2 I Tyt sl s i Tyt slaja

= Uktad

Slad 1 Slaid 2 Slaid 3 Slaid 4

b Animacia niestandardowa

b Preejscie slaidu

* Slajd 1[4 Iyt-cool

Widok Sortowanie slajdéw przedstawia wszystkie slajdy w postaci minia-
turek. Liczbe miniaturek wyswietlanych w rzedzie mozna zmienié¢ przy po-
mocy licznika znajdujacego sie na gérnym pasku narzedziowym. Pracujac
w tym widoku, latwo mozna zmieniaé¢ kolejnos¢ slajdéw oraz ukrywac i
przywracaé slajdy. Jest on réwniez zalecany do ustawiania przejS¢ mie-
dzy slajdami. Przy pomocy przycisku Z pomiarem czasu mozna uruchomié
prébny pokaz slajdéw, w ktérym Impress bedzie odliczal czas wy$wietlania
kazdego slajdu. Ta funkcja jest szczegdlnie przydatna przy szacowaniu cza-
su wyswietlania poszczegblnych slajdow, jezeli przej$cia miedzy slajdami
majg nastepowaé automatycznie.

14.4.4 Wstawianie wykreséw
o Wstawianie wykresow
e Edytowanie danych
o Typy wykresow
e Formatowanie elementéw wykreséw
Niektore z predefiniowanych ukladéw zawieraja obszar wykresu. Po po-

dwéjnym kliknieciu w obszarze wykresu Impress przelacza sie tryb edycji
wykresu.
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& Bez tytuiu1 - OpenQffice.org Impress ‘;HE”X‘

Pl Edycia widok ‘Wstaw Format Narzgdzia Qkno  Pomoc
B SHaR ES XBEe e |

I [Ew(l.E]n e e =sm

Dane wykresu

HEEEH BE y19m e i

\ A | s | ¢ | o
1 Kolmna 1 Kolmna2  Kolamna 3

Wiersz1 (5,1 ¥ 4,54

Wiersz 2 . A 9,65

Kliknij, aby| === = & =

Tytut
—

[kolumna 1
Wkolunnaz| =
[JKolumna 3

Wiersz 1 Wiersz 2 Wiersz 3 Wiersz 4

0 ] L]
| ZDKalumny Zwyid =11 I

=i

Aby opuécié¢ tryb edycji wykresu wystarczy kliknaé¢ gdzie$ na slajdzie po-
za obszarem wykresu lub uzy¢ klawisza Fsc. Poczatkowo obszar wykresu
jest niewypelniony, ale przy pierwszej probie edycji zostanie zainicjowany
przyktadowym wykresem kolumnowym.

Dane wykresu

Przy pomocy okna dialogowego Dane wykresu mozna edytowa¢ dane, ktére
przedstawia wykres. Okno to daje sie przywota¢ w trybie edycji wykresu
przy pomocy jednego z przyciskéw na gérnym pasku narzedzi, menu kon-
tekstowego obszaru wykresu badz polecenia z menu gléwnego Edycja.

Ustawienia wykresu

Przyciski umieszczone na gérnym pasku narzedzi pozwalaja zdecydowaé
czy wykres ma zawieraé niektére opcjonalne elementy, takie jak tytutl, le-
gende, opisy osi, legende osi, siatke poziomsg czy siatke pionowa. Edycja
tekstu w tytule, legendach i opisach jest mozliwa po wybraniu tych obiek-
tow w obszarze wykresu. Nazwy wierszy i kolumn mozna zmieni¢ w oknie
dialogowym Dane wykresu.
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Typy wykresow

Typ wykresu El
Kategoria wykresu _
Om OK
0w
Typ wykresu

o)

A

&

Kolummny

\Warianty:

(9

Zwykdy

Przy pomocy jednego z przyciskéw na gérnym pasku narzedzi, menu kon-
tekstowego obszaru wykresu badz polecenia z menu gtéwnego Edycja moz-
na przywolaé¢ okno dialogowe Typy wykreséw. Poza domyslnym typem ko-
lumnowy do wyboru jest jeszcze siedem typéw dwuwymiarowych oraz pie¢
typow tréjwymiarowych. Wykresy kazdego typu wystepuja w kilku warian-
tach.

Autoformatowanie

Autoformatowanie wykresu,

Wybierz typ wykresu

=
@

Tylut gty
Podytut

o ‘
o
oy g g
Wz

Seria danych wi

=
"g‘g.lﬂ

| |l
Al

Kolumny

Ciwierszach () kolumnach

~

Poks? elemerty tekstu w
Bl
podgladzie

Anuluj [ poei=s ][ e

[ Pomee

W ten sam sposéb, co okno dialogowe Typy wykresow, mozna przywotaé
kreator Autoformatowanie wykresu. Przy jego pomocy mozna w wygodny
spos6b dokonaé omoéwionych dotychczas ustawien, takich jak typ i wariant
wykresu. Mozna tez zdecydowaé, czy wyswietla¢ opcjonalne elementy slaj-
du, a jezeli tak, to jaki powinny zawieraé tekst.

Reczne wstawianie wykresow
Obszar wykresu mozna tez umiesci¢ na slajdzie bez uzycia predefiniowanych

uktadoéw. Stuzy do tego polecenie Wstaw » Wykres oraz przycisk Wykres z
gérnego paska narzedzi.

391



14.4.5 Edycja wzorca stron

Edycja wzorca

Formaty, tta, ustawienia strony

Wstawianie daty, godziny i numeru slajdu

Naglowki i stopki

e Zapisywanie i uzywanie szablonéw

W obecnej wersji Impress zawiera jedynie pie¢ predefiniowanych wzorcow
stron, w tym jeden domyslny dla pustej prezentacji. Jak je wybraé¢ dla
wszystkich, badz dla pojedynczego slajdu wyjasniono w podrozdziale 77.
Jest jednak mozliwo$¢ tworzenia nowych wzorcow, edycji juz istniejacych
oraz uzywania wzorcoOw przygotowanych przez inne osoby.

Edycja wzorca stron

& Bez tytutul - OpenOffice.org Impress

Pik Edycjs Widok Wstaw Format Nercedsia Pokszslaidow Okno Pomoc x
B EHe R RS VbR b0 DEA @R @ Tk ek | Glpokarsaiton |
o) & =- | v lopon o] (WMciamy w| O ol v [Dwebeske v O
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Edycja wzorca stron odbywa sie w specjalnym widoku, na ktéry mozna sie
przetaczy¢ przy pomocy polecenia

. Do opuszczenia Widoku wzorca stuzy przycisk Zamknij widok wzorca na
plywajacym pasku narzedzi, ktéry jest widoczny w tym widoku. Wzorzec
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slajdu zawiera definicje styli oraz obiekty powtarzane na kazdym slajdzie.
Umieszczajac we wzorcu jaki$ obiekt, np. pole z tekstem, sprawimy, ze
bedzie on widoczny na wszystkich slajdach.

Formaty, tta, ustawienia strony

Format tekstu tytulu, tekstu konspektu oraz ustawienia tta dla kazdego
slajdu sa kopiowane ze wzorca stron. Modyfikacje formatow dokonywane w
Widoku rysunku dotycza aktualnie wybranego slajdu, ale pozostatych nie.
Modyfikacje dokonywane w Widoku wzorca dotycza wszystkich slajdéw, dla
ktérych wybrano dany wzorzec.

Ustawienia tta mozna zmienia¢ w zaktadce Tlo okienka Ustawienia strony,
ktére przywoluje si¢ poleceniem

Slajd »Uktad strony

z menu kontekstowego obszaru, w ktérym wyswietlany jest slajd/wzorzec.
Impress oferuje pie¢ mozliwych ustawien tta, miedzy ktérymi mozna sie
przetacza¢ przy pomocy rozwijanej listy wyboru. Po zmianie ustawien tla
dla pojedynczego slajdu otrzymujemy mozliwos¢ zaakceptowania ustawien
dla wszystkich slajdow.

Zmieniajac format tekstu tytutu i tekstu konspektu w Widoku wzorca na-
prawde modyfikujemy style uzywane w prezentacji. Style mozna réwniez
modyfikowaé przy pomocy okienka Style i formatowanie dostepnego we
wszystkich programach pakietu OpenOffice. Okienko to mozna przywotaé
w dowolnym widoku klawiszem F11.

Daty, godziny i numery slajdéw

Elementy wzorca &l

Pala wypetnienia

Datafn
Stopka
Mumer slajdu

[ ok [ andy

Wzorzec strony zawiera pie¢ obiektow o specjalnym znaczeniu. Sa to: pola
z tekstem tytulu slajdu, z tekstem konspektu, z data i godzing, z tekstem
stopki i numerem slajdu. Obiektéw tych nie mozna usunaé, jednak pola
data/godzina, stopka i numer mozna ukry¢ odznaczajac odpowiadajace im
pola wyboru w okienku FElementy wzorca. Okienko to przywotuje sie pole-
ceniem
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z menu gltéwnego.

Jezeli pola data/godzina, stopka, i numer nie sa ukryte we wzorcu, mozna
zdecydowaé o ich wyswietlaniu na poszczegdlnych lub wszystkich slajdach
oraz uzupelnié¢ ich tre$é¢ przy pomocy okna przywolywanego poleceniem
Widok w» Naglowek i stopka.

W stopce mozna umiesci¢ informacje o autorze prezentacji, a widoczny nu-
mer slajdu ulatwia robienie notatek osobom uczestniczacym w prezentacji,
dlatego te pola sa czesto uzywane. Ich ukrycie mozna rozwazy¢ na slajdach
zawierajacych grafike, badz wypelnionych zawartoscig az po krawedzie.

Efekty analogiczne do uzycia obiektéw specjalnego znaczenia mozna uzy-
ska¢ wstawiajac obiekty dostepne w menu gtéwnym Wstaw » Pola. Obiekty
te mozna uzywaé zaréwno w Widoku rysunku jak i Widoku wzorca, oczy-
wiscie z réoznym efektem.

Zapisywanie i uzywanie szablonéw

Osoby i organizacje przygotowujace wiele prezentacji powinny rozwazy¢
nadanie im wspolnego wygladu. Nalezy w tym celu przygotowaé szablon,
ktory bedzie stanowil punkt wyjsciowy dla tworzonych prezentacji. Przygo-
towanie szablonu polega na utworzeniu nowej prezentacji, zmodyfikowaniu
ustawien wzorca stron i zapisaniu efektéw w pliku typu Szablon prezenta-
¢ji OpenDocument (.otp). Tak przygotowany szablon mozna zaimportowaé
do kategorii tta prezentacji przy pomocy okienka Zarzgdzanie szablonami,
ktére przywoluje sie¢ poleceniem

z menu gltéwnego. Zaimportowany szablon bedzie dostepny do uzycia w
kreatorze prezentacji oraz okienku Projekt slajdu, a po pierwszym uzyciu
w danej prezentacji réwniez w panelu Wzorce stron.

Wiele gotowych szablonéw prezentacji mozna bezplatnie Sciggnaé ze stro-
ny http://ooextras.sourceforge.net/downloads/simpress/. Pomimo,
iz sa zapisane w pochodzacych z poprzedniej wersji OpenOffice plikach o
rozszerzeniu (.sti), mozna je zaimportowaé ta sama metoda.
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Rozdziat 15

Sporzadzanie rysunkow i
diagramow

15.1 Rysowanie
Kazdy element rysunku mozna w dowolnym momencie tatwo poprawic.

e metoda uruchamiania programu zalezy od konfiguracji komputera,
zwykle skrot do programu znajduje sie w menu startowym

e podstawowe zasady pracy z programem do grafiki wektorowej

15.1.1 Oblicze programu rysunkowego

B A e TR SR B,
2 & ey O

® menu

e paski narzedzi
e ramka stron

e obszar rysunku
e linijki

e pasek stanu
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Na interfejs uzytkownika programu do grafiki wektorowej skladaja sie na-
stepujace elementy :

e Menu — jak w kazdym programie okienkowym
e Paski narzedzi — do rysowania przydaje sie ich sporo

e Ramka stron — po lewej stronie okna, pozwala wygodnie postugiwaé
sie rysunkiem wielostronicowym

o Obszar rysunku najwazniejsza czes¢ okna, tu tworzony i wy$wietlany
jest rysunek

o Linijki — uzyteczne przy odmierzaniu pozycji elementéw rysunku

e Pasek stanu — wyswietla rézne uzyteczne informacje, oraz wiele nie-
uzytecznych

Pomoc przy tworzeniu rysunku

e intuicyjny wyglad przyciskéw na paskach narzedzi
e menu Pomoc lub F1

e strzatka ,,Co to jest” z menu Pomoc

15.1.2 Rozpoczecie pracy

e polecenie wezytywania

e specjalny format pliku z rysunkiem (.odg)

e lista ostatnio zapisywanych rysunkéw

e polecenie stworzenia nowego, czystego rysunku
Po uruchomieniu programu mamy do czynienia z czysta kartka, ktora moz-
na dowolnie zarysowac¢. Zamiast tworzenia rysunku od zera mozna wczy-

tywaé juz istniejace, w czym pomaga dostepnosé listy ostatnio zapisanych.
W kazdym momencie mozna wyciagnaé czysta kartke na kolejny rysunek.

15.1.3 Tworzenie rysunku
Rysunek jest tworzony stopniowo, poprzez sktadanie go z kolejnych elemen-

tow roznych rodzajéw. Kazdemu z nich mozna w miare dowolnie zmieniaé
wyglad i jego umiejscowienie na kartce.
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Rysowanie

e Wybdér rodzaju elementu: figura geometryczna, strzatka, linia, itd.

e Umiejscowienie go na kartce przez wskazanie pociagnieciem myszki
punktu poczatkowego i koncowego

e Przy wcisnigtym klawiszu Shift — automatyczne wyréwnanie
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Pierwszym krokiem jest wybér rodzaju elementu, ktory sie chce naryso-
waé — przez wybor przycisku z paska narzedziowego (figura geometrycz-
na, strzalka, linia, itd). Aby go wstawi¢ na kartke nalezy wskazaé odpo-
wiednie miejsce poprzez przeciggniecie myszka od punktu poczatkowego do
koncowego. W razie klopotéw z precyzyjnym kierowaniem myszka mozna
skorzystaé z automatycznego wyrdéwnania przy wcinietym klawiszu Shift,
wtedy elipsa bedzie na pewno kolem, prostokat kwadratem itd.

Wstawianie zewnetrznych elementéw

e wstawianie do rysunku — menu Wstaw

obrazek

e wykres
e formula matematyczna

e inne

Do rysunkéw mozna wstawiaé réwniez elementy stworzone w innych pro-
gramach. Odbywa si¢ to poprzez wybor rodzaju elementu z menu Wstaw.
Pojawia si¢ wéwczas okienko dialogu, za pomoca ktoérego mozna wybraé
konkretng rzecz do wstawienia, np. jakis wykres czy zdjecie.

Edycja elementéw rysunku
Co mozna robi¢ z narysowanym elementem:
e przesuwacé go po rysunku
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e zmieniaé jego rozmiary
e obracaé

e pochylaé

e kopiowaé

e usunaé

Oczywiscie po narysowaniu elementu moze si¢ zdarzy¢, ze bedziemy chcieli
zmieni¢ jego polozenie — mozemy to zrobi¢ poprzez przeciagniecie mysz-
ka. Ponadto mozliwe jest skalowanie, obracanie, pochylanie i rzecz jasna
wymagzanie. Dzialaja réwniez klasyczne operacje wycinania, kopiowania i
wklejania.

e wystarczy kliknaé¢ lewym przyciskiem myszy w element (figure geom-
tryczna, strzatke, kreske, itd.)

e poprzednio wybrany element przestaje by¢ zaznaczony

e wyjatkiem jest zaznaczanie z wcisnietym klawiszem Shift — mozna
w ten sposdb zaznaczy¢ wiele elementow jednoczesnie jako grupe

Do wykonania operacji na elementach rysunku konieczne jest ich uprzed-
nie zaznaczenie poprzez kliknigcie. Zaznaczy¢ jednocze$nie wiele elementéw
(taczac je tymczasowo w grupe) mozna trzymajac przy klikaniu klawisz
Shift.

e zaznaczony element rysunku mozna przeskalowa¢ — tatwo to poznaé
po kwadratowych uchwytach wokoét elementu

e nalezy w tym celu chwyci¢ myszka za jeden z nich i pociagnaé — w
zaleznosci od obranego kierunku element si¢ zwezy lub poszerzy

e w celu obrécenia lub przechylenia w analogiczy sposéb, nalezy naj-
pierw zmienié¢ tryb na przekrecanie — poleceniem Obré¢ z menu Modyfikuj,
co zmieni ksztalt uchwytéw na kulisty

e powrdt do trybu skalowania — klikniecie w element

Zaznaczony element rysunku mozna modyfikowaé¢ myszka w dwéch trybach:
trybie skalowania i trybie przekrecania. Domys$lny jest pierwszy z nich,
drugi mozna wtaczy¢é poleceniem 0br6é z menu Modyfikuj (powrdt nastepuje
po kliknigciu w element). Rozréznieniem wizualnym trybéw jest ksztalt
uchwytow wokét wybranego elementu: kwadratowy w trybie skalowania i
kulisty w trybie przekrecania. W trybie skalowania pociagniecie za uchwyt
powoduje zmiane rozmiarow elementu. W trybie przekrecania powoduje
ono obrécenie elementu w przypadku uchwytéw naroznych lub odchylenie
go w przypadku uchwytéw bocznych. Przed przystapieniem do obracania
mozna przesunacé oznaczony ,celownikiem” $rodek obrotu.
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e clement mozna wyciaé z rysunku przy pomocy nozyczek z paska na-
rzedzi

e da sie go potem znéw wklei¢ — wycinanie i wklejanie dziata jak w
innych programach

e klawisze Backspace i Del usuwaja wybrany element rysunku
e kazda operacje na rysunku mozna cofnaé poleceniem Cofnij z menu

Edycja

Usuwanie elementéw rysunku odbywa sie za pomoca klawiszy Backspace i
Del, lub poprzez wyciecie go przyciskiem nozyczek z paska narzedzi (wycie-
ty element mozna wklei¢ w inne miejsce). Operacje te, jak wszystkie inny
zmiany, dajg si¢ odwrocié¢ poleceniem Cofnij z menu Edycja.

15.1.4 Formatowanie

Format kartki mozna ustali¢ poleceniem Strona... z menu Format. Po-
szczegllne elementy formatuje sie poprzez zaznaczenie ich, wybér menu
kontekstowego prawym klawiszem myszki, a nastepnie wybér atrybutu z
mentu.

e zaznaczony element mozna sformatowaé poprzez menu kontekstoweu

e parametry strony formatuje si¢ poleceniem Strona. .. z menu Format
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Formatowanie znakéw

Mozliwe jest decydowanie o parametrach poszczegdlnych znakow w tekscie,
w tym zmiana:

e rodzaju i rozmiaru czcionki oraz jej kroju,
e dodatkowe efekty: przekreslenie, uwypuklenie, cien, kontur, kolor

e pozycja (indeks gorny/dolny), skalowanie i odstepy
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Formatowanie tekstu
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Formatowanie tekstu polega na ustawieniu jego réznych atrybutéw, takich
jak:

odstepy od krawedzi,

e umiejscowienie na obszarze elementu rysunku,

efekty animowane,

fantazyjne utozenie (fontwork).

Formatowanie krawedzi
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Mozliwa jest zmiana takich parametréow krawedzi jak:

e kolor, grubos¢ i przezroczysto$é linii,
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e jej styl (ciagly, przerywany, kropkowany itp),

e istnienie i ewentualny wyglad strzatek.

Formatowanie wypelnienia
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Regulowaé¢ mozna atrybuty obszaru wypeliajacego element rysunku:

e kolor lub potaczenie kilku koloréw z ptynnym przej$ciem,
e przezroczystosc,

e cien,

zakreskowanie,

e desen.

Pozostale atrybuty

Ponadto mozna zmieniaé:

e rozmieszczenie

e wyrdéwnianie

e polozenie

e odbicie

e Rozmieszczenie — rozmieszczenie wzgledem innych elementéw w tym
samym miejscu (ktory jest na wierzchu, a ktéry pod spodem),

o Wyréwnianie — wyrdwnianie poziome i pionowe,
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e Polozenie — precyzyjne polozenie wewnatrz rysunku,

e (Odbicie — ustawienie elementu poprzez odbijanie go w pionie i po-
ziomie.

15.1.5 Zrzut ekranu

Czesto niezbedna okazuje sie umiejetno$é zapamigtania zawartosci ekranu
naszego komputera. Obraz monitora naszego komputera zapamietaé¢ moze-
my w sposob nastepujacy

e Prtint Screen — powoduje skopiwanie zawarto$ci ekranu do schow-
ka,

e polecenie Wklej w Menu Edycja, spowoduje wklejenie zawartosci schow-
ka np. do edytora graficznego,

Przydatng okazuje sie takze umiejetnoéé kopiowania obrazu aktywnego okna.

e kombinacja klawiszy: Print Screen + Alt — powoduje skopiwanie
obrazu aktywnego okna,

e polecenie Wklej w Menu Edycja, spowoduje wklejenie zawartosci schow-
ka np. do edytora graficznego,
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15.1.6 Rejestrator dzwieku

9, D2wiek - Rejestrator dzwi... [= ][]
Plik Edycja Efekky Pomoc
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Lokalizacja wbudowanego rejestratora dzwie-

ku:
e Menu Start—Akcesoria—Rozrywka,
Umozliwia on zmiane podstawowych wtasnosci zarejestrowanego dzwieku

e natezenie,

szybkosé,

dodanie efekty echa,

e miksowanie i taczenie dzwigkdw,
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Umozliwia rejestrowanie dzwigku z urzadze-
nia wejSciowego jakim jest np. mikrofon i jego zapis w formacie *.wav,

15.1.7 Cwiczenie z rysowania

Zadaniem sprawdzajacym umiejetnosé rysowania powinno by¢ wykonanie
prostego diagramu zawierajacego:

e réznokolorowe figury geometryczne

potaczenia pomiedzy nimi o zréznicowanej grubosci linii

strzalki o linii prostej i przerywanej

podpisy roznigce sie krojem i wielkoscia czcionki

15.2 Style

e podobnie jak w edytorze, zamiast recznego formatowania mozna sto-
sowad style
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e styl definiuje wszystkie atrybuty dotyczace elementu rysunku
e podstawowe style sg juz wstepnie zdefiniowane

e uzytkownik moze zmienia¢ style i tworzy¢ wtasne

Styl moze definiowa¢ wszystkie atrybuty, ktére dotycza okreslonego ele-
mentu rysunku, takiego jak figura geometryczna lub linia — czy tez ich
grupa. Formatujac okredlony element rysunku mozemy wybraé jego styl
zamiast opisywaé kazdy z atrybutéw z osobna. Na przyklad zdefiniowaé
styl obejmujacy obrys gruba ciagla linia i blekitne wypelnienie, a nastep-
nie nadawac ten styl wybranym elementom rysunku. Wyglad ich wszystkich
zostanie natychmiastowo poprawiony w razie pozniejszej modyfikacji stylu
przez zmiang koloru wypelnienia na oliwkowy.

15.2.1 Lista styli

e wywolanie — klawisz F11, lub polecenie Style i formatowanie z menu
Format

e zawiera zdefiniowane style

e umozliwia ich edycje, zastosowanie do fragmentu dokumentu, usuwa-
nie i dodawanie nowych styli
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Narzedziem umozliwiajacym prace ze stylami jest lista styli. Jej wyswie-
tlenie mozna spowodowaé¢ wciskajac klawisz funkcyjny F11 lub wybierajc
polecenie Style i formatowanie z menu Format. Za jej pomoca mozna obej-
rzeé, zmienié i zastosowaé okreslony styl, a takze utworzy¢ (i usuwaé) wita-
sne. Dzieje sie to w taki sam sposéb, jaki ma miejsce w przypadku styli w
edytorze tekstu.

e zaznacz element rysunku lub ich grupe

e podwdjnie kliknij w zadany styl znaku w liscie styli

e wyglad elementu dostosuje si¢ do stylu

W celu uzycia nalezy:
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e zaznaczy¢ element (lub ich grupe), w ktérym chcemy ten styl zasto-

sowac,

e w okienku listy styli podwdjnie kliknaé¢ w nazwe stylu.

Zaznaczony element rysunku powinien zmieni¢ swoj wyglad
definicji wybranego stylu.

15.2.2 Szczegbly stylu

zaleznie od
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Poszczegélne zaktadki okna dialogowego edycji stylu odpowiadaja kolejnym
atrybutom, ktére mozna formatowaé recznie (bez wykorzystania styléw).

15.3 Dalsze wykorzystanie rysunku

Po sporzadzeniu rysunku mozemy:

e nacieszy¢ nim oczy,
e uwieczni¢ go na wydruku,

e zachowaé dla przysztych pokolen,

e wykorzysta¢ go w innych programach, np. aby rysunek ten zamiesci¢

na stronie internetowej albo w dokumencie.

15.3.1 Drukowanie rysunku

e podglad wydruku nie stanowi oddzielnego polecenia programu — jest

on caly czas przed oczami

e ustawienie drukarki
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e drukowanie

Drukowanie wywolujemy odpowiednim przyciskiem lub poleceniem Drukuj. . .
z menu Plik — zakladajac ze wybrana jest juz drukarka i jej konfiguracja
(polecenie Ustawienia drukarki. .. z tego samego menu).

15.3.2 Zapisywanie rysunku

e rysunki sa przechowywane na dysku w postaci plikéw
e domyslny jest format pakietu OpenOffice

e mozna dokonaé eksportu do innych formatéw, m.in.:

- JPG
— GIF
— PNG
— HTML
— PDF

Rysunki, jak inne dokumenty, sa przechowywane na dysku. Aby nie utracié
pracy, nalezy zapisa¢ ja na dysku wciskajac klawisze Ctr1l+S lub postugujac
sie poleceniem Zapisz z menu Plik.

Tak zapisany tekst mozna pdézniej bez probleméw otworzyé¢ programem
OpenOffice (za pomoca menu Plik i polecenia 0twérz, lub kliknieciem
ikony rysunku w folderze, w ktérym sie on znajduje).

Jedli zachodzi potrzeba zapisania rysunku pod inng nazwa, lub tez w innym
folderze, mozna postuzy¢ sie poleceniem Zapisz jako... z menu Plik

W razie, gdy stworzony rysunek musi by¢ obejrzany za pomoca innych pro-
gramow, dokonujemy zapisu wybierajac z menu P1ik polecenie Eksportuj. . .
i wybierajac zadany format z listy.
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Trzeba zdawaé sobie sprawe, ze po zapisaniu rysunku w ,,obcym” formacie
mozna catkowicie lub czesciowo straci¢ mozliwos¢ poprawiania go.

Analogicznie mozna za pomoca pakietu OpenOffice (z tym samym zastrze-
zeniem co powyzej) otwieraé rysunki stworzone za pomoca niektérych in-
nych programéw — ich liste mozna przejrze¢ w okienku otwierania pliku.
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Rozdziat 16

Z.adania

16.1 Przykladowe zadania

W tej czedci znajduja sie tredci przyktadowych zadan.

0] Zadanie 16.1.1. Utworz katalog o nazwie Egzamin-login, gdzie login
jest taki, jak nazwa Twojego konta, np. uzytkownik o nazwie przykry utwo-
rzy katalog Egzamin-przykry, a uzytkownik o nazwie pi160 utworzy katalog
Egzamin-pil60.

Skonfiguruj wybrany przez siebie program pocztowy do obstugi konta o na-
zwie login@students.mimuw.edu.pl, gdzie login jest taki, jak nazwa Two-
jego konta, a hasto dostepowe jest takie samo jak hasto dla Twojego konta.

Na Twoim koncie znajduje sie juz list od egzaminatora, o temacie ,, Egzamin
PI” w ktérym znajdziesz ewentualne brakujace do wykonania zadan pliki.

Inne pliki potrzebne do wykonania zadan znajdziesz na stronie http://
www.mimuw.edu.pl/pi/ " pil60-a08f56¢c/zadanie.html.

Pliki, jakie sa wymagane w kazdym z zadan, zamieszczaj wprost w katalogu
Egzamin-login. Po zakonczeniu pracy, spakuj zawartos¢ catego katalogu do
jednego pliku i odeslij go na adres e-mail egzaminatora (tzn. nadawcy listu
zawierajacego zadania egzaminacyjne). [J

Rozwigzanie: Prawidlowa konfiguracja klienta poczty jest prosta, pod warun-
kiem, ze przeprowadzimy ja z nalezyta ostroznoscia (literéwka w nazwie serwera
lub w hagle moze by¢ Zrédlem niepotrzebnej irytacji i straty cennego czasu). Na-
lezy zastosowac sie do instrukcji korzystania z kont studenckich, ktéra powinna
znajdowaé sie w LABie, albo byé¢ dostepna na stronie WWW. Najwygodniej uzy¢
Thunderbirda albo Mozilli, bo schemat wykorzystania nie zalezy od wybranego
systemu operacyjnego.

Jesli poczta nie dziala, zazwyczaj lepiej zaczaé cala procedure od nowa, niz szukaé
bledu w ustawieniach.

Kopie listu od egzaminatora warto zawczasu gdzie$ zachowaé na swoim koncie —
na wszelki wypadek!

Jesli jeszcze nie umiesz utworzy¢ samodzielnie katalogu o zadanej nazwie, to z
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pewnoscia nie powinienes czytaé niniejszego tekstu, ani tym bardziej przystepowaé
do egzaminu z PI. Zatem te¢ kwestie pomijamy.

Pakowanie catego katlogu do jednego pliku nie powinno sprawi¢ trudnosci. W prze-
gladarce plikéw (Linux) lub eksploratorze (Windows) klikamy prawym klawiszem
myszki na ikonke pliku i wybieramy Utwérz achiwum (Linux) lub analogiczne po-
lecenie dla Windows.

Taki plik nalezy oczywiscie wystaé jako zalgcznik do poczty. Odsylanie listu na
adres nadawcy musisz opanowaé sam, jesli jeszcze nie wiesz, jak to sie robi.

[0 Zadanie 16.1.2. Jest dany plik Egzaminl/katalogi.zip. W nim —
ogromna liczba podkatalogéw i plikéw. Nalezy znalezé plik o nazwie zadanie
albo zadania.txt, a moze zadaniel20.txt, albo co§ w tym rodzaju. Po
odnalezieniu pliku, nalezy wklei¢ jego tres¢ do pliku Writera o nazwie
znaleziony. [J

Rozwigzanie: Najprosciej rozpakowaé cale archiwum do osobnego katalogu, a
nastepnie przeprowadzi¢ wyszukiwanie w podkatalogu test, do ktorego cale ar-
chiwum sie rozpakowuje. Oczywiscie, wszystko wskazuje na to, ze szukamy pliku
o nazwie w rodzaju ,zadanx*.txt” i tak wladnie specyfikujemy nazwe pliku w
wyszukiwarce plikow.

Lokalizujemy ten plik ostatecznie w katalogu test/test12/test101/test1020
pod nazwa zadanieO07.txt. Reszta jest banalna.

[J Zadanie 16.1.3. Dowiedz sie, kim jest Marcin Béjko i gdzie do tej pory
pracowal. Zamies¢ krétka notatke o nim w pliku tekstowym. Jesli jest to
mozliwe, notatke uatrakcyjnij zdjeciem. [J

Rozwiazanie: Trzeba poszperaé¢ w sieci. Do wyszukiwarki Google wpisujemy

Marcin Béjko

(nie: ,Bojko”) i szybko trafiamy na strone w Wikipedii:
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Strona w Wikipedii o Marcinie Bdjko

Aby znalez¢ zdjecie readktora Béjko, sprébujemy skorzystaé z opcji wyszukiwania
grafiki w Google:

File Edit Wiew Go Bookmarks Tools Window Help
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Szukamy plikéw graficznych: czy Bdjko to ten na pierwszym, a moze na
dziesigtym zdjeciu? A moze na zZadnym z nich?
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— i jak mozna przypuszczaé, jedno ze zdje¢ moze by¢ zdjeciem interesujacej nas
osoby. Jednak nie jest to z drugiej strony pewne — zdjecie nie jest podpisane.

Wezytujac sie w tekst na stronach Wikipedii dowiadujemy sie, ze Béjko pracuje
obecnie w gazecie ,,Dziennik”. Moze wiec tam wiecej sie o nim dowiemy? Rzeczy-

wiscie, sa dalsze informacje, a nawet jednoznaczne zdjecie delikwenta.

= DZIENNIK.pl - Dzial - NAUKA - Mozilla —@x
Eile Edit View Go Bookmarks Tools Window Help |
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a %
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Dodatkowe informacje o M. Bdjko
Teraz formulujemy tekst notatki, w ktérym

e Sygnalizujemy doktadnie zrédla informacji
e Fragmenty cytowane otaczamy cudzystowami

e Skopiowane z internetu zdjecie podpisujemy z podaniem zrédia pochodzenia

Rozwiazanie naruszajace prawa autorskie bedzie bardzo nisko punktowane!

[] Zadanie 16.1.4. Zbadaj, czy na UW jest juz ksiazka Numerical mathe-
matics, ktorej autorami sa Alfio Quarteroni i inni. Podaj, na jakim wydziale
i jaka jest jej sygnatura. Sprawdz takze, jaka jest jej orientacyjna cena w
FEuro. Wynik swoich poszukiwan zamie$¢ w notatce o nazwie sygnatura.txt.

O

Rozwiazanie: Korzystamy z katalogu BUW. Sprawdzamy ile jest takich ksiazek i
gdzie sie znajduja. Jedna z takich ksiazek jest na Wydziale MIM. Druga — w IFT.
Efekt zapisujemy do zwyklego pliku tekstowego, korzystajac ze standardowego
edytora ASCII, np. w Linuxie mozemy skorzystaé¢ z nedit’a.

Co do ceny, mozna to wygooglowaé, albo mozna zauwazy¢ na ,fiszce” w BUWie,
ze wydalo ja wydawnictwo Springer. Lokalizujemy w Google to wydawnictwo,
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wyszukujemy w nim te ksiazke w jego wewnetrznej wyszukiwarce i odczytujemy
cene. Oczywiscie w notatce napiszemy réwniez, gdzie taka cene znalezliSmy. W
przeciwnym razie informacja jest malo warto$ciowa.

[J Zadanie 16.1.5. Dane sa trzy pliki tekstowe ryby-win.txt, zakodowa-
ny w standardzie Windows-1250, ryby-iso.txt, zakodowany w standardzie
ISO-8859-2 oraz ryby-utf.txt, zakodowany w UTF-8. Sporzadz jeden do-
kument w formacie PDF, ryby.pdf, w ktérym zamiedcisz wszystkie trzy.
O

Rozwigzanie: Musimy skonwertowaé te trzy teksty do jednego kodowania, a po-
tem scali¢ i przerobi¢ na PDF. W Linuxie jest to bardzo latwe dzigki poleceniu
iconv:

iconv —f WINDOWS—1250 —t ISO—8859—2 ryby—win.txt > ryby.txt
cat ryby—iso.txt >> ryby.txt
iconv —f UTF—8 —t ISO—8859—2 ryby—utf.txt >> ryby.txt

Potem konwertujemy tekst do formatu PDF, najprosciej z wykorzystaniem Ope-
nOffice, cho¢ oczywiscie mozna tez skorzysta¢ z odpowiedno skonfigurowanego po-
lecenia konwersji na Postscript, a2ps, po ktérym uzyjemy konwersji z Postscriptu
na PDF poleceniem ps2pdf.

W dowolnym systemie operacyjnym cate zadanie mozemy wykonaé takze w Ope-
nOffice, wezytujac kazdy z plikéw do OpenOffice; we Writerze, wybieramy P1ik —
Otwérz — Tekst zakodowany. W dialogu wybieramy odpowiednie kodowanie dla
kazdego z plikéw. W ten pos6b mamy otwarte trzy okienka z trzema dokumentami.

Teraz tworzymy nowy dokument i po kolei kopiujemy i wklejamy do niego zawar-
tosé wezytanych poprzednio tekstow. Gotowy plik ewentualnie jednolicie formatu-
jemy, a potem zapisujemy do formatu PDF.

[0 Zadanie 16.1.6. Ponizej znajduje sie zestaw bardzo wielu danych, ktéry
zawarty jest w pliku PDF.

PESEL Pyt-A Pyt-B Pyt-C Quiz
6706120402 TAK NIE TAK 18
6706120501 TAK TAK NIE 4
6706120924 TAK TAK TAK 16
6706120225 NIE TAK TAK 17
6706120660 TAK NIE NIE 1
6706120679 NIE NIE TAK 1
6706120828 TAK TAK TAK 8
6706120379 NIE NIE NIE 3
6706120556 TAK TAK TAK 15
6706120746 TAK NIE NIE 7
6706120501 TAK NIE TAK 19
6706120654 TAK TAK NIE 16
6706120934 NIE NIE NIE 19
6706120070 NIE NIE NIE 8
6706120784 NIE NIE TAK 11
6706120434 TAK TAK NIE 18
6706120534 TAK TAK NIE 17
6706120611 TAK TAK TAK 2
6706120327 TAK TAK NIE 19
6706120554 NIE NIE TAK 3
6706120922 TAK TAK TAK 13
6706120213 TAK NIE NIE 2
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6706120997
6706120947
6706120909
6706120685
6706120822
6706120950
6706120230
6706120623
6706120559
6706120270
6706120724
6706120361
6706120537
6706120856
6706120486
6706120860
6706120170
6706120481
6706120430
6706120570
6706120434
6706120204
6706120631
6706120276
6706120869
6706120006
6706120363
6706120574
6706120417
6706120914
6706120270
6706120662
6706120238
6706120391
6706120856
6706120097
6706120140
6706120340
6706120586
6706120388
6706120772
6706120200
6706120783
6706120174
6706120099
6706120689
6706120158
6706120768
6706120007
6706120659
6706120549
6706120186
6706120959
6706120544
6706120771
6706120743
6706120275
6706120647
6706120595
6706120838

NIE
TAK
TAK
TAK
TAK
NIE
TAK
NIE
NIE
NIE
TAK
TAK
NIE
NIE
TAK
TAK
NIE
NIE
TAK
NIE
NIE
TAK
NIE
TAK
TAK
NIE
NIE
NIE
NIE
TAK
NIE
NIE
NIE
TAK
NIE
NIE
NIE
NIE
TAK
TAK
NIE
TAK
TAK
NIE
TAK
NIE
NIE
TAK
TAK
TAK
TAK
TAK
TAK
TAK
TAK
TAK
NIE
NIE
NIE
TAK

TAK
TAK
NIE
TAK
NIE
NIE
NIE
TAK
TAK
NIE
NIE
NIE
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
NIE
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
NIE
NIE
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
NIE

TAK 18
NIE 19
NIE 18
TAK 16
NIE 13
NIE 14
TAK O
NIE 13
NIE 6
NIE 17
NIE 17
TAK 3
NIE 15
NIE 18
TAK 5
TAK 3
TAK 7
NIE 1
TAK 1
NIE O
TAK 10
NIE 1
TAK 16
NIE 9
NIE 9
TAK 14
TAK 8
TAK 8
NIE 7
NIE 10
TAK 8
NIE 10
TAK 3
TAK 10
TAK 9
NIE 3
TAK 8
NIE 5
NIE 16
NIE
TAK
NIE
NIE
TAK
TAK
TAK 12
TAK 18
TAK 5
NIE 17
NIE 1
TAK 7
TAK 18
NIE 12
NIE 8
TAK 14
NIE 1
NIE 18
NIE 2
NIE 10
TAK 5
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6706120593 NIE TAK TAK 13
6706120744 TAK NIE TAK 18
6706120786 NIE TAK NIE 16
6706120333 NIE TAK TAK 16
6706120291 TAK NIE TAK 8

6706120203 NIE NIE TAK
6706120942 TAK TAK TAK O

6706120688 TAK TAK NIE 17
6706120095 TAK NIE TAK 11
6706120247 NIE NIE NIE 16
6706120851 NIE NIE NIE 19
6706120222 TAK NIE TAK 16
6706120340 NIE NIE TAK 5

6706120395 TAK TAK NIE 9

6706120907 TAK NIE TAK 19
6706120392 NIE NIE NIE 12
6706120474 TAK NIE TAK 1

6706120134 TAK NIE TAK 18
6706120494 NIE TAK NIE 18
6706120481 TAK NIE TAK 19
6706120792 TAK NIE TAK 19
6706120821 NIE TAK TAK 5

6706120187 NIE TAK TAK 17
6706120823 NIE NIE NIE 11
6706120905 TAK NIE NIE 14
6706120637 NIE NIE NIE 11
6706120046 TAK NIE TAK 3

6706120624 TAK TAK TAK 13
6706120291 TAK NIE TAK 12
6706120478 TAK NIE NIE 14
6706120531 NIE NIE NIE 3

6706120197 TAK TAK NIE 10
6706120122 TAK TAK TAK O

6706120604 NIE TAK TAK
6706120535 NIE NIE TAK 2

6706120752 NIE TAK TAK 13
6706120760 NIE NIE TAK 17

(4]

©

Zlicz wszystkie twierdzace odpowiedzi na kazde z pytan. Policz, ile oséb
odpowiedzialo ” TAK” na wszystkie pytania. Wyznacz maksymalna i mini-
malng liczbe punktéw uzyskanych w quizie. Dodatkowo, oblicz tez Srednig
liczbe punktéw w quizie. Sformatuj pieknie tabelke. Wyr6znij i dobrze opisz
wyznaczane przez siebie liczby. Zréb wykres, najlepiej obrazujacy podzial
odpowiedzi " TAK” i ?NIE” w kazdym pytaniu. W tym celu musisz wybraé
najbardziej odpowiedni typ wykresu. Nie zapomnij dokladnie opisa¢ wy-
kresu (tytul, etykiety,..) Wyznacz kazdemu ocene z quizu, jesli punktacja
jest nastepujaca: 0-10 pkt: ndst, 11-20 pkt: dst, 21-30pkt: db, a powyzej 30:
bdb.

Wynik zapisz do pliku o nazwie quiz z odpowiednim rozszerzeniem.
O

Rozwigzanie:

Jest to ztozone zadanie z arkusza kalkulacyjnego. Najpierw jednak wczytujemy do
niego dane: skopiuj je z pliku PDF, korzystajac z narzedzia do zaznaczania tekstu,
do pliku tekstowego, a nastepnie wezytaj te dane do arkusza kalkulacyjnego. (Pa-
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mietaj by jako typ pliku podaé¢ Tekst CSV. Podczas importu moze bedzie trzeba
scali¢ separatory.)

Juz w arkuszu, bedziesz potrzebowaé dodatkowej kolumny, gdzie zliczysz dla danej
osoby, ile udzielita twierdzacych odpowiedzi. Wykorzystasz funkcje LICZ. JEZELI.

Uzyj funkcji MAX i MIN, by wyliczyé skrajne wyniki w Quizie. Ze SREDNIA i forma-
towaniem nie powiniene$ mieé¢ kltopotow.

Najlepiej tutaj skorzystac¢ z wykresu stupkowego, gdzie w kolejnych seriach podasz
dwa stupki: na TAK i na NIE:

Punktacja
s

Wykres, jaki wydaje sie calkiem dobry. Jeszcze lepszy wykres mialby po-
wiekszone czcionki wyraZajgce procenty. Nie musisz tego umieé, chociaz
mozesz.

Aby wystawié¢ oceny, oczywidcie musisz skorzystaé¢ z funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO.
Punktacje musisz zamie$ci¢ w osobnej tabelce.

Oczywiscie, wszystko zapisujemy do pliku ODS.

(1 Zadanie 16.1.7. Bedziemy dziala¢ na ponizszym tekscie, ktérego wersja
elektroniczna znajduje sie w pliku ryby.txt.

Ryby

Kazdemu z nas stowo ryba kojarzy sie¢ chyba w jakis okreslony sposéb. Jedni widza
ja w postaci smuklego rekina, inni jako grupe jaskrawych rybek przemykajacych
wSréd rafy koralowej w wodach tropikalnych, jeszcze inni b%ednie kojarzg z tym
stowem wieloryby i delfiny, ktdére przeciez sj wodnymi ssakami. Ryby to w
rzeczywistosci ogromna i wielce zréznicowana grupa fascynujacych stworzen, tak
jak nikt inny przystosowanych do zycia w wodzie. Ryby mozna podzielié na trzy
gtéwne grupy, z ktérych kazda (wskazuje na to zewnetrzna i wewnetrzna budowa
ciata) powstata catkowicie odrebng drogg ewolucji. Pomiedzy tymiz grupami
wystepuja réznice tak duze jak np. pomiedzy gadami i ssakami. Niemniej mozna
jednak dokonaé pewnych uogdélnienn. Bardzo duza wigkszoS¢ ryb zyje tylko w wodzie,
oddych za pomocg skrzeli, ciato ma pokryte tuskami i piywa dzieki pietwom.
Wszystkie ryby nalezg do kregowcéw, czyli maja rozbudowany wokét kregosiupa
szkielet wewnetrzny, a nie zewnetrzng ostone w postaci np. muszli czy
pancerzyka. Kregowce podzielié¢ mozZzna na pi¢é duzych grup: ryby, ptazy, gady,
ptaki i ssaki. Kazdy z nas zdaje sobie sprawe z réznorodnosci czterech ostatnich
grup. A przeciez ryby obejmuja prawie tle samo gatunkéw, co pozostate cztery
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grupy razem wziete - okotro 21000!
Budowa wewnetrzna ryb

Typowa ryba ma réwnie wiele narzaddéw co gady ptaki czy nawet ssaki. Szkielet u
ryb kostnych (np. okon) ochrania narzady wewnetrzne, ktére zazwyczaj umieszczone
sa w dolnej czesSci ciata. Mézg odbiera informacje o Swiecie zewnegtrznym,
przekazywane za pomocg bodZcédw od narzadéw zmysiowych: oczu i linii bocznej, a
takze kieruje grupa miesni odpowiedzialnych za piywanie oraz manewrowanie ciatem
w wodzie. Zamiast ptuc, ktére posiadajg zwierzeta oddychajace powietrzem
atmosferycznym, ryby posiadaja skrzela, ktére umozliwiajg oddychanie tlenem
rozpuszczonym w wodzie - woda obmywa delikatne, aczkolwiek bardzo silnie
ukrwione ptatki skrzelowe. Tlen jest wigzany przez hemoglobine zawartag we krwi i
rozprowadzany po catym ciele przez serce. Wizasnie serce ryby rozprowadza krew
poprzez sie¢ naczyh. Waznym elementem budowy ciata ryby jest pecherz ptawny -
uwypuklenie jelita. Sfuzy on do kontrolowania ptawnosSci - pomaga rybie zanurzac
sie 1 wynurzaé na okreslonag gtebokosScE.

btuski

Cia%to znakomitej wigkszosSci ryb pokryte jest warstwa przezroczystych, czesto
tylko delikatnie poiyskujacych piytek zwanych tuskami. U kazdego gatunku ryb
réznig sie one wielkosScig i ksztaXtem, ale przecietne *ruski ryb kostnych sg
mate, lekko zaokraglone, umiarkowanie elastycznie i jednowarstwowe. Ponadto
istnieja jeszcze trzy inne podstawowe typy fusek. U rekindéw i ptaszczek -
plzkoidalne, cze¢sto nazywane tez zg¢bami skérnymi. U ryb trzonopietwych *uski
posiadajace az cztery warstwy - kosmoidalne, a u tuskostéw (up. niszczuka)
ganoidalne o ksztat*cie romboidalnym. CzeS¢ ryb nie posiada tusek, a jedynie
bardzo mocng skére. 081liztosS¢ ryb wcale nie jest spowodowana fuskami, tylko
specjalnym Sluzem produkowanym przez Srdédskérne gruczoly - utatwia on rybom
piywanie, poniewaz znacznie zmniejsza tarcie.

Ptetwy

Ptetwy umozliwiajg rybom ruch, a i nieruchome zawisniecie w toni doktadnie w
wybranym miejscu. WiekszoS¢ ryb wykorzystuje ptetwy, a przede wszystkim
zazwycza] najwieksza ptetwe ogonowa w charakterze Zrédta napedu. Z ksztattu
ptetw mozna bezbiednie wywnioskowaé, jaki tryb Zycia wiedzie ryba. Dtugie i
waskie ptetwy piersiowe i wysmukla, gteboko wcieta ogonowa jak u tuinczyka,
wskazuje na umiejetnoS¢ szybkiego piywania. Natomiast szerokie ptetwy piersiowe
i jednolity ogon praktycznie pozbawiony wciecia spotkaé mozna wsréd zyjacych
przy dnie lub wsréd raf koralowych ryb, ktére nie mogg poszczycil sig
umiejetnoscia dobrego ptywania.

Zrédto: http://www.ryby-pl.com

Na poczatku dokumentu wpisz swoje imie¢ i nazwisko oraz dzisiejsza date.
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Wszystkie wyrazy "ryba” zamien na "matwa”.
Sformatuj elegancko tekst.

Uzupelnij tekst spisem tresci automatycznie tworzonym na koncu doku-
mentu.

Zapisz wszystko do pliku w formacie PDF pod nazwg danie.pdf. [J
Rozwigzanie:

Najwygodniej skorzystaé z systemu IMTEX, cho¢ w OpenOffice réwniez wykonamy
zadanie bez trudu. Zamiana ryb na matwy byla dyskutowana gdzie indziej, zob.
zadanie 7?7. Swoje dane i date wpiszemy jako pozycje \author{} i \date{\today}.
Formatowanie sprowadza sie do zaznaczenia tytulu (Matwy) i $rédtytuléw w tek-
$cie. Spis tresci generujemy standardowo (\tableofcontents), mozemy jeszcze
wykorzystaé pakiet hyperref i komende \url{. ..} do sprytnego zaznaczenia ad-
resu strony WWW.

PowoDZzENIA! Pamietaj, ocenie beda podlegaé wylgcznie rozwiazania za-
warte w mailu, ktéry wyslesz do egzaminatora!

16.1.1 Inne pomysly na zadania egzaminacyjne

[J Zadanie 16.1.8. Studenci dostaja szczegdlowq drukowang instrukcje,
jak publikowaé strony WWW na zadanym koncie na serwerze (lacznie z
nazwa uzytkownika i hastem). Nastepnie maja uaktualni¢ informacje na
zamieszczonej tam wczedniej stronie. [

(1 Zadanie 16.1.9. Przygotowaé zadane zdjecie znajdujace sie pod adre-
sem http://imgsrc.hubblesite.org/hu/db/2005/01/images/a/formats/
full_tif.TIFF do publikacji na stronie WWW. [

Rozwigzanie: Sciagamy obrazek na dysk. Konwertujemy go GIMPem (Obraz —
Skaluj obraz) tak, by zmniejszyé¢ jego rozmiary do kilkuset (mniej wigcej 200)
pikseli. Nastepnie zapisujemy (Plik — Zapisz jako) pod nazwa obrazek.jpg —
rozszerzenie nazwy wpisujemy z klawiatury! Jako poziom kompresji dajemy okoto
0.8.

[J Zadanie 16.1.10. Zrobi¢ strone WWW na podstawie danego tekstu ze
zdjeciem i elegancko sformatowaé przy uzyciu stylu uzywanego na stronach
www.mimuw.edu.pl.

Tekst jest zadany w postaci pliku Writera, notatka.odt.

Wynikiem zadania ma byé¢ spakowany do pliku strona.zip zestaw plikéw
potrzebnych do wyéwietlenia tej strony na komputerze potaczonym z In-
ternetem. Uwaga: pliki niepotrzebne beda traktowane jako btad w rozwia-
zaniu. [

Rozwigzanie: Mamy do wyboru trzy drogi:

e cksportowaé plik do formatu HTML wprost z Writera, a nastepnie edytowaé
jego kod zrédtowy w HTML

e zapisac tekst Writera jako ,tekst zakodowany” do pliku ASCII, a nastepnie
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dopisaé¢ do niego znaczniki HTML

e przepisa¢ wszystko od zera w ulubionym edytorze stron WWW

Okazuje sie, ze optymalne jest pierwsze rozwigzanie, ewentualnie w polaczeniu z
drugim. Po zapisaniu tekstu do formatu HTML, obrazek zamieszczony w tekscie
laduje do osobnego pliku JPG (lub np. PNG, w zaleznoéci od tego, w jakim forma-
cie byl oryginal) o nazwie w rodzaju strona_html_m5066d3d6. jpg. Teraz tylko
musimy pousuwad (prawie) wszystkie znaczniki HTML z pliku HTML, a nastep-
nie na nowo wpisa¢ wtasne. Musimy tez uzupeié czesé nagtéwkowa pliku HTML.
Struktura dokumentu jest prosta, wiec nie powinni$my mie¢ z tym wiekszych klo-
potow. Jedli jednak przeraza nas nattok znacznikow wstawianych przez Writera do
generowanego przezen pliku HTML, mozemy teraz zapisa¢ oryginalny plik Writera
do pliku tekstowego i ,,obrobi¢” go od zera, korzystajac z gotowego obrazka.

Do pliku ZIP pakujemy wiec dwa pliki: strona.html i strona_html_m5066d3d6. jpg.
Oczywiscie pliku CSS nie musimy pakowaé, bo jest on dostepny przez internet (wy-
starczy, ze w pliku HTML podamy prawidlowy adres dla pliku CSS)!

[J Zadanie 16.1.11. Zrobi¢ stronge WWW na podstawie danego tekstu ze
zdjeciem i elegancko sformatowaé przy uzyciu stylu uzywanego na stronach
www.mimuw.edu.pl.

Tekst jest zadany w postaci zestawu: plik tekstowy ASCII notatka.txt i
zdjecie athlon.tif w formacie TIFF, do zamieszczenia na samym koncu
dokumentu. Wynikiem zadania ma byé¢ spakowany do pliku strona.zip
zestaw plikow potrzebnych do wys$wietlenia tej strony na komputerze po-
taczonym z Internetem. Uwaga: pliki niepotrzebne beda traktowane jako
btad w rozwiazaniu.

O

Rozwiazanie: Zadanie podobne do innego w tym stylu, tym razem musimy
edytowaé plik tekstowy (ktérego nazwe zmieniamy na samym poczatku na np.
strona.html), wstawiajac don wlasciwe znaczniki HTML (w tym znaczniki tytu-
16w, akapitéw plus nagtéwek <head> z informacja o kodowaniu polskich znakéw!).
Zdjecie w formacie TIFF nie nadaje sie do publikacji na WWW, dlatego trzeba
je skonwertowa¢ do formatu np. JPG, zdjecie. jpg, pamietajac o ewentualnym
zmniejszeniu rozdzielczosci w celu zminimalizowania wagi obrazka. Do pliku ZIP
pakujemy wiec dwa pliki: strona.html i zdjecie. jpg.

[0 Zadanie 16.1.12. Utworzy¢ katalog Egzamin, w nim podkatalogi Za-
daniel, ..., Zadanieb, w ktérych beda rozwiazania kolejnych zadan. Na
koniec egzaminu nalezy spakowaé zawarto$é¢ katalogu Egzamin i wystaé
poczta elektroniczng na zadany adres e-mail. [J

[0 Zadanie 16.1.13. Jaki adres zdecydowalby$ si¢ podaé, by zalogowaé
do hipotetycznego systemu obstugujacego Twdj elektroniczny indeks (i dla-
czego):

1. http://www.uw.edu.pl/indeks

2. https://www.uw.edu.pl/indeks

3. html://www.uw.edu.pl/indeks

418


http://www.mimuw.edu.pl

4. htm://www.uw.edu.pl/indeks

O

Rozwigzanie: To oczywiscie niemozliwe, ze tak proste zadanie pojawi sie na praw-
dziwym egzaminie. Ale na wszelki wypadek potwierdzmy: oczywiscie, nalezy wpi-
sa¢ adres

https://www.uw.edu.pl/indeks

— i zaden inny. Jesli system akceptuje polaczenie szyfrowane https://... to
mamy pewnos$¢, ze nikt nie przechwyci np. naszego hasta i nie narobi nam pdzniej
klopotéw na uczelni.

A co zrobié, jesli system do obstugi elektronicznego indeksu nie obstuguje takie-
go bezpiecznego polaczenia', czy w takim razie opcjonalnie wybraé http://...?
Odpowiedz jest jedna: NIE. Nie uzywaé¢ w ogoéle takiego systemu.

(] Zadanie 16.1.14. W zadanym dokumencie ryby.txt, zamieh wszystkie
wystapienia stowa 'ryba’ na ‘'matwa’, pamietajac o odmianie tych wyrazow.
O

Rozwiagzanie: To oczywiscie bardzo latwe, bo przeciez matwa-ryba, matwie—
rybie, matw-ryb, itd. A wiec wystarczy w calym tekscie zamienié¢ ,ryb” na ,matw”!
Ale to zadanie ma pulapki:

e Co sig¢ stanie np. z wyrazem ,wielorybéw”? Zamieni sie na ,wielomatwéw”!
Aby sie tego ustrzec, musimy po takiej globalnej zamianie sprawdzi¢ pisow-
nie dokumentu: i tak nie zawadzi, a wychwycimy oprécz ,wielomatwy” takze
,matwek” ktére chyba nabezpieczniej bedzie zastgpié¢ ,matych matw”.

e A jesli bylo zdanie zaczynajace sie duza litera: ,Ryby to takie zwierzeta...”?
Dostaniemy ,matwy to takie zwierzeta...”. Na to moze pomodc stosowanie
wyrazen regularnych.

e Adres internetowy ,www.ryby.com.pl” zmieni sie na ,www.matwy.com.pl”,
a to na pewno nie bylo naszym zamiarem.

Jeshi wigc nie chcemy niespodzianek, to przy takich wielkich zamianach raczej
nalezy krok po kroku zastanowié sie przy kazdej pojedynczej zamianie czy o to
wlasnie nam chodzito.

[0 Zadanie 16.1.15. Zamie$¢ na stronie WWW o0 nazwie lotnictwo.html

plik graficzny samolot w formacie PNG, znajdujacy si¢ w katalogu Egzamini
O

Rozwiazanie: Zadanie ztosliwe dla uzytkownikéw Windows, gdyz nasz plik nazy-
wa sie dokladnie samolot.PNG, co latwo przeoczyé. Otéz w Windows rozszerzenia
plikéw nie dosé, ze sa ukrywane przed uzytkownikiem, to dodatkowo przegladarka
traktuje plik samolot.PNG (dopdki znajduje sie lokalnie na komputerze) tak samo,
jakby to byl plik z rozszerzeniem samolot.png. Niestety, tak nie dzialajq adresy
WWW, gdzie wielko$é liter ma znaczenie. Aby wiec uniknaé takiej niespodzianki,
nalezaloby w Windows dokladnie sprawdzié¢, jakie jest rozszerzenie pliku, jaki nam
dano.

Poza tym, oczywiscie liczy sie to, jak napisano strone WWW.

1Zagrozenie jest realne. Np. do czerwca 2006, kiedy powstawalo to zadanie, system
obstugi kont bibliotecznych w BUWie nie dawatl takich zabezpieczen.

419



(] Zadanie 16.1.16. Zadany jest duzy, niesformatowany tekst w for-
macie ODT. Nalezy odszuka¢ w nim wszystkie rozdzialy i podrozdziaty
(sa oznaczone specyficznie: rozdzialy stowem ROZDZIAL,, a podrozdzialy
znaczkiem *) i wprowadzié je do spisu tresci. Nastepnie nalezy wstawié¢ do
tekstu ilustracje znajdujace sie w plikach ilustrOxx.png na stronie WWW
niniejszego egzaminu w miejscach zaznaczonych w tekscie [ILUSTR XX].
Nalezy zrobié¢ spis tych ilustracji. Wreszcie, w pliku BIBLIO.html jest spis
pozycji bibliograficznych, ktére nalezy uwzgledni¢ w teksécie. Obecnie miej-
sca odwotan do literatury sa oznaczone jako [CITE XYZ], gdzie XYZ jest
kodem pozycji bibliograficznej. [

Rozwiazanie: Klasyczne zadanie na nadanie struktury plikowi ODT i sporzadze-
nie automatycznych indekséw. To trzeba umie¢ robié¢ rutynowo!!!

(] Zadanie 16.1.17. Zadany jest duzy plik tekstowy ASCII ksiazka.txt
zapisany w kodowaniu [SO-8859-2. Nalezy odszuka¢ w nim wszystkie roz-
dzialy i podrozdzialy (sa oznaczone specyficznie: nazwy rozdzialéw sa za-
znaczone \sekcja{...2}, a podrozdzialy \podsekcja{...}) i wprowadzi¢
je do spisu treéci. Nastepnie nalezy wstawié¢ do tekstu ilustracje znajdujace
sie w pewnych plikach na stronie WWW niniejszego egzaminu w miejscach
zaznaczonych w tekscie \rysunek{pi16/...}. Nalezy zrobi¢ spis tych ilu-
stracji. Wreszcie, w pliku ksiazka.bbl jest spis pozycji bibliograficznych,
ktore nalezy uwzgledni¢ w tekscie. Obecnie miejsca odwotan do literatury
sg oznaczone jako \cite{XYZ}, gdzie XYZ jest kodem pozycji bibliograficz-
nej.

Wynikiem ma by¢ plik w formacie PDF.
O

Rozwigzanie: Klasyczne zadanie na nadanie struktury plikowi tekstowemu i spo-
rzadzenie automatycznych indeksow. Krétki rzut oka na dane pokazuje, ze mamy
do czynienia z dokumentem o formie prawie jak dokument IXTEX’a: wystarczy
\sekcja zamienié¢ na \section, itp. Wielka ulga jest to, ze bibliografia jest juz w
formacie XTEX’a, podobnie jak odwotlania do niej. Tak wiec szybciutko dopisuje-
my niezbedna preambute do dokumentu w formacie ITEX i reszta jest oczywista.
To trzeba umieé¢ robié¢ rutynowo!!!

Musimy jednak uwazaé, bo w naszym tekscie wystepuja znaki ,%”, ktérych zna-
czenie w ITEX'u jest odmienne (oznaczaja linie komentarza). Musimy wiec znak
procenta zapisaé jako \%.

Oczywiscie, jesli kto$ chce, moze takze pomeczy¢ sie z OpenOffice.

[0 Zadanie 16.1.18. W plikach lista.txt, lista*.jpg, lista.html oraz
lista*.x1s znajduja sie informacje o populacji tosia w Nibylandii. Na pod-
stawie tych plikéw utwérz jeden dokument w formacie PDF, o nazwie
polana.pdf — w ktérym zamiedcisz notatke na temat tosi w Nibylandii,
korzystajaca ze wszystkich dostepnych informacji. [

Rozwiazanie: Aby wygenerowa¢ dokument w formacie PDF, skorzystamy z Ope-
nOffice, ze wzgledu na wystepujacy plik XLS (arkusz kalkulacyjny w formacie
Excela). Reszta jest standardem.
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0 Zadanie 16.1.19. W zadanym tekécie, ktéry znajduje sie¢ w pliku’
wiwi.txt, nalezy we wlasciwy sposéb skorzystaé ze znacznikow struktural-
nych HTML i utworzy¢ zen poprawna strone WWW. Formatowanie strony
WWW nalezy przeprowadzi¢ wylacznie przy uzyciu CSS; nie ma obowigz-
ku, by bylo ono doktadnie takie, jak we wzorze rozwigzania, zamieszczonym
w pliku wiwi.pdf — jest to tylko sugestia. Strukture calego tekstu najlepiej
sprawdzié¢, podgladajac jego wersje w formacie PDF. Plik wiwi.txt zawiera
w sobie dodatkowe wskazdwki, precyzujace, co i gdzie trzeba wstawié. Sa
one oznaczone

>>> WSKAZOWKA:

Oczywiscie w pliku HTML te wskazowki trzeba bedzie usunaé. Rozwia-
zaniem jest komplet: plik wiwi.html zawierajacy strone WWW oraz plik
wiwi.css, zawierajacy reguly prezentacji tego tekstu. [

Rozwigzanie:

Zaczynamy od zachowania pliku wiwi.txt pod nazwg wiwi.html.

I} szukiwanie informacji w Internecie - Mozilla - X
Eile Edit Miew Go Bookmarks Tools Window Help

D [ filez/ifhomejprzy kry/COME-KNO_HTMLywiwihtmi N
a %

] | % Wyszukiwanie informacji w Intemecie | % small_web,jpg (JPEG Image, 200x2... %]

Wyszukiwanie informacji w Internecie

Materialy dydaktyczne dla klasy II gimnazjum

Liczba jednostek lekeyjnych jedna jednostka
Sciezki edukacyjne Edukacja filozoficzna.
Standard Korzystanie z k

putera jako Zrédta informacji i pomocy przy ich przetwarzaniu.

Cele

o Ogélne

1. zapoznanie z metodami wyszukiwania informacii w Internecie ("czego nie ma w Internecie, tego nie ma na $wiecie”, jak méwi uczniow skie
przystowie)

2. poznanie sktadnikéw pertali internetowych i ich przeznaczenie,
3. poznanie rodzajéw wyszukiwanych informacji.

® Operacyjne:
o Uczen:
1. potrafi obshugiwaé Internet Explorer,

2. potrafi zastosowaé odpowiednia metode w zaleznosci od rodzaju wyszukiwanej informacji,

umie korzvstac z réznvch portali internetowvch

[n=eEE:] EreEsl

Wyglad tego pliku

W pomocniczym pliku PDF widzimy, ze dokument ma prosta strukture: tytuty,
podtytuly oraz liczne wyliczenia. Odrobine bardziej skomplikowane elementy to:
tabelka oraz obrazek: na pewno w tekscie beda wskazéwki, skad go pobrac.

Formatowanie zostawiamy sobie na sam koniec, na razie bierzemy si¢ do nada-
nia tekstowi struktury. Pomagajac sobie plikiem PDF, oznaczamy tytuly tekstu

2Autorka oryginalnej strony WWW &z ktérej pochodzi tekst: mgr inz. Ange-
la bakomy, zob. http://angela_janik.w.interia.pl/Wyszukiwanie_informacji_w_
Internecie.htm.

421


http://angela_janik.w.interia.pl/Wyszukiwanie_informacji_w_Internecie.htm
http://angela_janik.w.interia.pl/Wyszukiwanie_informacji_w_Internecie.htm

znacznikami <h1>, a podtytuly — znacznikami <h2>, na przyktad

<h1>Wyszukiwanie informacji w Internecie</h1>
<h2>Materiaty dydaktyczne dla klasy Il gimnazjum</h2>

Potem konsekwentnie nadajemy dalsza strukture tekstowi. Uwaga: tego nie da sie
wygodnie zrobi¢ korzystajac z Kompozytora Stron Mozilli! Dlatego prowadzimy
edycje tekstu w edytorze ASCII albo w Notatniku. Warto zwrécié¢ uwage na dwa
istotne miejsca, ktére latwo przeoczyc:

e cytat ,czego nie ma w Internecie, tego nie ma na Swiecie”:oczywi-
Scie, usuwamy cudzystowy i zastepujemy je znacznikami <>

e wezwanie ,*Koniecznie* tylko *praca samodzielnax!!!”: jest to tekst
z wyraznie zaznaczona emfazg. Dlatego nalezy zastosowaé znaczniki <strong>

Nastepnie dodajemy do tekstu nagléwek <head>, nie zapominajac zamiesci¢ tam
informacji o kodowaniu polskich liter. Oczywiscie nie wiemy, jakie ono jest! Dlatego
musimy zrobié¢ maly test i sprawdzié (w dobrej przegladarce, np. Firefoxie) czy
przyjete kodowanie tekstu jest adekwatne.

Jesli chodzi o zdjecie, nie uzywany kopii tego obrazka, tylko wklejamy go wprost
z oryginalnej lokalizacji:

<div style="text—align:center;" >
<div style="text—align:center;" >
<img
src="http://imgsrc.hubblesite.org/hu/db/2006/10/images/a/formats/small_web.jpg"
alt=""Z7djecie_galaktyki_spiralnej_z_teleskopu_Hubble'a” > <br>
<span style=""font—size:smaller;” >
Zrédto: <cite>Teleskop Hubble'a,
<a
href="http://www.hubblesite.org” >www.hubblesite.org< /a>< /cite><br>
</span>
</div>
Co na to kosmici?
</div>

Zauwazmy, ze wbrew wzorcowi dodaliSmy troche treSci: mianowicie informacje o
zroédle obrazka — to bardzo wazne!
W koncu, tworzymy plik CSS wedlug wlasnego gustu.

Gdy wszystko jest gotowe, sprawdzamy poprawno$¢ HTMI i CSS przy uzyciu sto-
sownych Validatoréw, poprawiamy niedorébki — i gotowe.

No i jeszcze jedna uwaga: kto$ sprytny(?), a niezbyt uczciwy, kto wejdzie po prostu
na strone http://angela_janik.w.interia.pl/Wyszukiwanie_informacji_w_
Internecie.htm i ja do siebie skopiuje, nic na tym nie zyska: strona ta — cho¢
tadnie wyglada — jest wyjgtkowo Zle opracowana w HTML i w konsekwencji bylaby
bardzo nisko ocenional

[0 Zadanie 16.1.20. Z zadanego pliku tekstowego ryby.txt, zrobi¢ sfor-
matowane dokumenty w formatach:

e HTML,
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e OpenOffice,

o INTEX,
e PDF

O

Rozwigzanie: Zaczynamy od OpenOffice, wezytujac nasz plik jako tekst zakodo-
wany.

Tekst na ktérym mamy pracowaé, jest zakodowany w formacie ISO-8859-2; co
musimy odkryé¢ metoda préb i bledéw, patrzac, jak wygladaja polskie litery, gdy
wezytamy go do OO przy jednym z kilku popularnych kodowan.

Gdy to juz wiemy, to przygotowujemy jego formatowanie (jak widaé, wystarczy
tu wylacznie formatowaé nagléwki) i zapisujemy do pliku ODT, a takze mozemy
wyeksportowa¢ go do PDF.

Nastepnie, bierzemy sie za IWTEX, gdzie musimy: podaé¢ znéw wiasciwe kodowanie
tekstu, a takze zaznaczy¢ w nim nagléwki. Wynik pracy zapisujemy z rozszerze-
niem .tex. Sprawdzamy, czy nie pomylilidémy sie, ,texujac” plik TEXdo formatu
DVI albo PDF.

W koncu, zapisujemy oryginalny plik ryby. txt jako ryby.html i w edytorze tekstu
wprowadzamy wlasciwe znaczniki strukturalizujace.

(] Zadanie 16.1.21. Dowiedz sie, jakie sg érednice wszystkich dziewie-
ciu planet Uktadu Stonecznego. Nastepnie zamies¢ te informacje w tabelce
w ktorej dodatkowo wyliczysz ich objetosci (jesli nie pamietasz wzoru, z
pewnoscia znajdziesz go w Internecie) i ktéra posortujesz wedlug objeto-
$ci: od najwiekszej do najmniejszej. Ladnie sformatowana tabelke, wraz
z wykresem ilustrujacym procentowy udzial objetosci planet w Ukladzie
Stonecznym, zamie$¢ w krotkiej notatce na ten temat, ktéra zapiszesz w
formacie PDF w pliku planety.pdf. [1

Rozwigzanie: Latwe.

[J Zadanie 16.1.22. Przygotuj do zamieszczenia na stronie WWW, skom-
plikowany tekst zadany w postaci pliku OpenOffice. Plik wynikowy powi-
nien nosi¢ nazwe wynik i mie¢ wlasciwe rozszerzenie. [

Rozwiazanie: Rozwiazanie najprostsze i najlepsze: eksportowaé¢ go do formatu
PDF!

0 Zadanie 16.1.23. Ze strony http://www.mimuw.edu.pl/ przykry/
Zajecia-Pedagogika $ciagnij plik biblio.sxc i zapisz go na dysku. Znajdz
najwiekszg i najmniejsza liczbe wypozyczen w jednym miesigcu. Oblicz, ile
w sumie ksiazek wypozyczono z biblioteki. Te liczbe dopisz na koncu doku-
mentu tekstowego danie, jaki wezedniej stworzyles. Zréb wykres obrazujacy
strukture wypozyczen.

O

Rozwiazanie: Latwe. Praca w arkuszu kalkulacyjnym.
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] Zadanie 16.1.24. Wyszukaj strone internetowa Wydziatu Psycho-
logii na UW. Adres tej strony zapisz w pliku danie.sxw. Na stronie in-
ternetowej index.html zamie$¢ swoje imie i nazwisko, kilka stéw o so-
bie oraz dodatkowo, w sekcji ,Linki” — link do Wydzialu Psychologii
UW. Uzupelnij index.html o przepis na zagotowanie wody w postaci li-
sty trzech czynno$ci: woda do garnka, zapaltka do gazu, garnek na gaz.
Pamietaj, by uzyé wlasciwych znacznikéw HTML! Sciggnij z adresu http:
//www.mimuw.edu.pl/ przykry/WWW/Zajecia-Pedagogika plik o nazwie
dym.tif. Sprawdz, jaki jest rozmiar obrazka dym.tif (w bajtach i w pixe-
lach) i wpisz ten rozmiar (w kilobajtach! ...i w pixelach) do pliku danie.
Przeksztalé obrazek tak, by miat objeto$¢ okoto 100KB przy wciaz dobrej
jakosci; efekt zapisz pod nazwa dymek.jpg. Ten maty plik wklej do tekstu
danie. Podpisz go wedlug uznania. [

Rozwigzanie: Latwe.
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