OPROGRAMOWANIE BIUROWE - NATWAZNIEJSZE POTECIA.
EDYTOR TEKSTU WRITER.

Temat: Pakiet biurowy.

3’ Pakiet biurowy — zbiér programéw komputerowych stuzgcych do typowych

zastosowan biurowych, takich jak edycja tekstu, wykonywanie obliczeh
ksiegowych, czy obstuga baz danych itp.
W sktad pakietu biurowego wchodzg zawsze:

e edytor tekstu,

o arkusz kalkulacyjny,

e programy do tworzenia prezentaciji.

Przyktady pakietéw biurowych:
e Microsoft Office,
e Sun StarOffice,
o OpenOffice.org i pochodne.

Sktadniki pakietu OpenOffice:

o edytor tekstu - Writer

o Arkusz kalkulacyjny - Calc

e Program do tworzenia prezentacji - Impress
e  Edytor grafiki - Draw

e Program do tworzenia baz danych - Base

o  Edytor wzoréw matematycznych - Math

Sktadniki pakietu Microsoft Office:

o edytor tekstu Microsoft Word

o arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel

e Program do tworzenia (budowy prezentaciji) Microsoft PowerPoint

e system bazodanowy z narzedziami do tworzenia raportéw i aplikacji obstugi Microsoft
Access

e aplikacja do tworzenia publikacji Microsoft Publisher

e Microsoft Office Picture Manager (przegladarka obrazéw, umozliwia réwniez prostg edycje
zdjec)

e Microsoft Outlook (program pocztowy, kalendarz).

Rozszerzenia plikow w pakiecie biurowym Microsoft Office

Rozszerzenie Komentarz
doc Domyslna forma dokumentéw edytora Word
rtf Tzw. format rozszerzony; przydaje sie przy przenoszeniu
(przesytaniu plikow) nowszej wersji edytora Word do starszej
txt Format pliku tekstowego
xls Rozszerzeniem przy zapisie plikow Excela
ppt Prezentacja multimedialna wykonana w PowerPoint jako
prezentacja (mozna jg edytowac)
pps Prezentacja multimedialna wykonana w PowerPoint jako pokaz
slajdéw




Rozszerzenia plikow w pakiecie biurowym OpenOffice

Rozszerzenie

Komentarz

ODT (dawniej SXW)

Dokument edytora Writer

ODS (dawniej SXC)

Dokument arkusza kalkulacyjnego Calc

ODP (dawniej SXI)

Rozszerzenie pliku programu Impress

OOOOLLOLOLLLOLLOLOOHOLOLOLOLLLOLL OO

Temat: Elementy sktadowe okna. Okna dialogowe.

-

Obszar edycj;

Pasek menu;
Pasek standardowy;

Pasek stanu;
Paski przewijania.

Pasek narzedzi (formatowania);

Elementy sktadowe okna aplikacji Writer:

Pasek tytutowy wraz z przyciskami Minimalizuj, Przywrd¢ i Zamknij;

Writer * edytor tekstéw

Pasek tyfuhl — b Edveia Widek Wgtow Fgrmet Tabela DNarredzia Okno  Pomec
i A u 3 I T & = L O L
Pasek menu £, Domydoie Hew Roman 12 GKpP Ex=® I = - ®
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Pasek 74 / /
standardowy " 5 o
Pasek : / | Okno Stylisty }—/
formatowania E Haa
Tinilis 1 ; | Paself przewijania o
pionows ‘—\ pionowego
Linijka . Przyciski
pozioma 7 Nawigatora
Obszar edysii i Pasek przewijania
! poziomego
Pasek stanu 4
RySunek 3.2 Stmmlrl\ 100% WSTAW STD HYP ¥

Rodzaje paskéw narzedzi:

Formatowanie, rysunek, obraz, tabela, hipertacza, wypunktowanie i numeracja itd.




& | Okno dialogowe - okno stuzace do komunikacji z uzytkownikiem.

Wyrézniamy 3 rodzaje okien dialogowych:

" Okno informacyjne — jego zadaniem jest wytgcznie podawanie informacji
(wyswietlanie komunikatu na ekranie). Posiada tylko przycisk OK. (np. okno
OpenOffice — informacje)

. Okno decyzyjne - pozwala na zrealizowanie decyzji uzytkownika np. okno
znak (Czcionka), okno Zapisywanie jako.

=  Okno tekstowe — jest to okno w ktérym mozemy wpisywac tekst. (np. okno
Znajdz i zamien).

SEGNOEORORONORORORORCRCRGRONONONONONORORONS)

Temat: Metody poruszania sie po dokumencie.

Skroty klawiaturowe

Prawy ALT + literka (AE S CL N O Z X) — polskie litery

Prawy ALT + Z + X — polska litera ,,Z”

SHIFT + litera — wielkie litery

CAPS LOCK - pisanie wielkich liter od momentu wcisniecia klawisza
SPACJA — odstep miedzy wyrazami

HOME - poczatek aktualnego wiersza

END — koniec aktualnego wiersza

PAGE UP — poprzedni ekran tekstu

PAGE DOWN — nastepny ekran tekstu

CTRL + — - przesuniecie kursora na poczatek nastepnego wyrazu
CTRL + « - przesuniecie kursora na poczatek poprzedniego wyrazu
CTRL + HOME - przesuniecie na poczatek dokumentu

CTRL + END - przesuniecie na koniec dokumentu

DELETE — usuwa znak z prawej strony kursora

BACKSPACE - usuwa znak z lewej strony kursora

ENTER — przejscie do nastepnej linii

TAB - tabulator, wciecie

CTRL + A — zaznacz wszystko

CTRL + | — kursywa

CTRL + B - pogrubienie

CTRL + U — podkreslenie

CTRL + E — srodkowanie

CTRL + Z — cofniecie ostatnio wykonanej operacji

CTRL + Y — powtarza ostatnio wykonang czynnosc¢

ALT + F4 — zamykanie aplikacji, systemu

CTRL + R — wyréwnanie do prawej

CTRL + L — wyréwnanie do lewej

CTRL + J — wyjustuj

CTRL + C — kopiuj




Weciecie pierwszego wiersza ——
akapitu

CTRL + V — wklej

CTRL + X — wytnij zaznaczony fragment tekstu

CTRL + P — drukuj

CTRL + O — otworz

CTRL + F — znajdz

CTRL + S — zapisywanie zmian w dokumencie pod biezgcg nazwag
SHIFT + — - zaznaczenie tekstu od lewej do prawe;j

SHIFT + « - zaznaczenie tekstu od prawej do lewe;j

CTRL + { - zmniejszenie czcionKi

CTRL + } - zwiekszenie czcionki

OOOOLLOLLOLOLLOLOHOHOLOLOLOLOLLOLL OO

Temat: Zasady redagowania dokumentu tekstowego.

Dokument — to nazwa dla catego redagowanego tekstu, najczesciej zapisywanego w
jednym pliku.

Redagowanie tekstu - to zaréwno jego formatowanie, czyli nadawanie
dokumentowi tekstowemu odpowiedniej formy, jak i ulepszanie tresci, m.in.
korygowanie bteddw.

Formatowanie tekstu — to m.in. ustalanie parametrow czcionki (kroju, atrybutow,
wielkosci znakdéw, kolorow), wyrownywanie tekstu (justowanie, centrowanie,
dosuwanie do lewego czy prawego marginesu), ustalanie odstepu miedzy wierszami
oraz wielkosci wcie¢. Formatowanie ma na celu nadanie dokumentowi wtasciwego

wygladu.

Akapit — wydzielony fragment tekstu zawierajgcy pewng mysl, stanowigcy logiczng
catos¢. Aby odzieli w edytorze tekstu jeden akapit od drugiego, na zakonczenie
poprzedniego akapitu naciskamy klawisz Enter.

Weciecie akapitu to przesuniecie jego pierwszego wiersza na stronie w celu
odrdznienia go od innych.

Akapit ——

symmv, @ e EE Aty ey Vi
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Justowanie — wyrbwnanie do prawego i lewego marginesu (wyrownywanie tekstu do
dwoch brzegow).

Kursywa - styl czcionki, w ktérej poszczegdine litery sg pochylone.

Zasady pracy z dokumentami tekstowymi:

1. Klawisza Enter uzywaj w celu zakohczenia akapitu, a nie na koncu kazdej linijki
tekstu.

2. Nie zostawiaj na koncu wiersza samotnych liter ,,w” lub ,,i”. Stosuj tzw. twarda
spacje, aby potaczy¢ te litere z pierwszym wyrazem w kolejnym wierszu.

W programie Microsoft Word do uzycia twardej spacji stosuje sie kombinacje
klawiszy CTRL+SHIFT+SPACJA, a w programie OpenOffice Writer klawiszy
CTRL+SPACJA. Szczegdlne =zastosowanie jest przy zostajacych na koncu
spojnikach, przyimkach i pojedynczych literach (a, z, o itp.).

Inny sposob: Aby osiggngC efekt przerzucenia pojedynczej (samotnej) litery do
kolejnego wiersza, przed tg literg umiesc wiele spaciji.

Spacje twarde stosuje sie w przypadku spojnikdw pozostawionych na koncu
wiersza. Twarda spacja wymusza, aby przyimki, spéjniki oraz pojedyncze litery
nie pozostawaty same na koncu wiersza.

3. Stosuj zawsze pojedynczy odstep (spacje) miedzy wyrazami.

DOBRZE
Lubie pisa¢ na komputerze.

ZLE
Lubie pisaé na komputerze.

4. Stosuj wciecia i tabulatory. Nigdy nie wyréwnuj tekstu za pomoca spacji.

5. Nie wstawiaj spacji przed znakami interpunkcyjnymi: przecinkiem, cudzystowem
zamykajgcym, kropka, $rednikiem, wykrzyknikiem oraz po nawiasie
otwierajagcym i przed nawiasem zamykajgcym. Stosuj spacje po znakach
interpunkcyjnych, a przed nastepnym wyrazem.

DOBRZE
(Zapisz jako)
,,Moja szkota”
ZLE

( Zapisz jako )
,» Moja szkota ”

6. Stosuj state odstepy pomiedzy wierszami.
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Nie uzywaj wielu rodzajow czcionek na jednej stronie.

Unikaj czestego pisania tekstu wielkimi literami, gdyz jest on mniej czytelny.

Dla odroznienia fragmentu tekstu mozesz stosowac pismo pochyte — kursywe.
W danym tekscie stosuj te same parametry formatowania. Jezeli pierwszy
nagtowek wyrownujesz do lewej strony, to nastepne nagtowki takze wyréwnaj
do lewej.

OOOOLLOLOLLOLOLLOLOLOHOLOLOLOLOLLOLL OO

Temat: Rodzaje czcionek.

o

Czcionka bezszeryfowa (Sans-serif) - czcionka o prostych zakonczeniach
kresek. Przyktadem czcionki bezszeryfowej jest Arial, Verdana, Helvetica, Futura,
Impast.

Czcionka szeryfowa (serif) — czcionka posiadajgca szeryfy (poprzeczne lub
ukosne zakonczenia kresek). Przyktadem takiej czcionki jest Times New Roman,
Georgia, Garamond.

Czcionka bezszeryfowa Czcionka szeryfowa

ATW ATW

Szeryf — krétka kreska, stanowigcg zakonczenie znaku graficznego (litery, cyfry),
nadajgcego tym znakom charakter dekoracyjny.

OOOOLLOLLOLLOLOHOHOLOLOLOLOLLOLL OO

Temat: Kopiowanie i przenoszenie tekstu.

Bardzo czesto podczas edycji dokumentu zachodzi konieczno$¢ przeniesienia tekstu
w inne miejsce. Pomaga w tym zastosowanie Schowka, ktéry pozwala na
przechowywanie w pamieci komputera fragmentu tekstu i wielokrotnego
przywotywania go na nasze zadanie.

o

Schowek - specjalny bufor, ktory petni role posrednika w wymianie danych
pomiedzy réznymi aplikacjami. Typowym zastosowaniem schowka jest
skopiowanie fragmentu tekstu lub grafiki z jednego programu do drugiego.

CTRL + C - kopiuj zaznaczony obiekt do schowka.

CTRL + V — wklej zawarto$s¢ schowka do dokumentu w miejscu wskazanym
przez kursor.

CTRL +X — wytnij zaznaczony fragment tekstu.

CTRL +Z — cofniecie ostatnio wykonywanej operaciji.

SEGNOEONORONORORORCRCRCRGRONONONONONORORONS)




Temat: Formatowanie strony.

3: Margines - odlegtos¢ miedzy brzegiem kartki, a krawedzig tekstu.

Nagtéwek — wyodrebniony fragment tekstu u samej géry strony.

Stopka — wyodrebniony blok tekstu na dole strony.

OQOOOOOLLLLLOLLOLOHOOLOLOLOLOLOLL OO

Temat: Formatowanie akapitu — tabulatory.

3:' Tabulator to miejsce w tekscie, do ktérego przemieszcza sie kursor po
nacisnieciu klawisza [Tab].

Rozréozniamy cztery typy tabulatorow:
e Lewy — tekst wyrbwnywany jest w lewo od pozyciji tabulatora;
e Prawy — tekst wyréwnywany jest w prawo od pozycji tabulatora;
e Posrodku — tekst wyréwnywany jest centralnie od pozycji tabulatora;
e Dziesietny — tekst (liczba) wyrbwnywany jest na znaku oddzielajgcym
czesc dziesietng od catkowitej (jest to przecinek).

SEGNOEONORONORORORORCRCRGRONONONONONORORONS)

Temat: Listy.

W edytorze tekstu Write mozemy stosowa¢ dwa rodzaje list: wypunktowane i
numerowane.

Listy numerowane — to listy, ktorych elementy sg numerowane. Znacznikiem w
listach numerowanych mogg byc:

= wielkie litery alfabetu (A, B, C),

= mate litery (a, b, c),

= liczebniki rzymskie (1, II, 1ll, IV),

= liczebniki arabskie (1, 2, 3).

Listy wypunktowane — to listy, w ktérych elementy sg oznaczone znakiem
wypunktowania. Znacznikiem w listach wypunktowanych moga by¢ np.:

= disc (czarne koétko),
= circle (okrag),
= square (kwadrat).

SEGNOEONORONORORORCRCRCRGRONONONONONORORONS)



Temat: Sposoby tworzenia inicjatu.

o

Inicjat to powiekszona pierwsza litera akapitu. Istniejg dwa rodzaje inicjatow:
inicjaty na marginesie i inicjaly wpuszczone w tekst.

s W W
Brak WpLsacsany Ma rarginzse
Qpije
ok | [ Anuy;

OQOOOOLLOLLOLLOLOHOHOHOOLOLOLLOLL OO

Temat: Przypisy w tekscie.

3: Przypis to tekst odnoszacy sie do pewnego fragmentu tekstu gtéwnego,

zawierajgcy objasnienia do tego fragmentu. np. komentarze, zrédfa informaciji,
dygresje, polemiki itp.

Rodzaje przypisow:
* Przypis dolny — jest wstawiany na tej samej stronie, ponizej pola tekstu i
jest oddzielony separatorem.
* Przypis koncowy - jest wstawiany na koncu pracy, oddzielnie
numerowany i zwykle za pomocg innego systemu znakéw (np.
liczebnikami rzymskimi zamiast arabskich).

OOOOLLOLLLOLLOLOOHOLOLOLOLLLOLL OO

< | Interlinia — odstep miedzy sasiednimi wierszami.

OOOOLLOLLLOLLOLOHOHOHOLOLOLLLOLL OO

Temat: Tabele.

Poszczegodlne pola tabeli nazywa sie komérkami. Pionowe rzedy komorek okreslane
sq mianem kolumn, zas$ poziome — wierszami tabeli.



OOOOOLLLLOLLOLOHOLOLOLOLOLOLOLL OO

Temat: Grafika.
Kazdy obraz na ekranie monitora jest zbiorem matych punktéow tzw. pikseli.
Wazne: Piksel — najmniejszy element obrazu wySwietlanego na monitorze

komputera. Jeden piksel to najczesciej kwadrat (lub prostokat) o bardzo matych
rozmiarach, wypetniony w catos$ci jednolitym kolorem.

Rodzaje Grafiki

Wazne: Pliki qraficzne mozemy podzieli¢ na obrazy bitowe (rastrowe) |
wektorowe.

Grafika bitmapowa (rastrowa)
Wazne: Grafika bitmapowa (rastrowa) sktada sie ze zbioru
pojedynczych punktow (zwanych pikselami), z ktorych kazdy
ma _okreslong barwe (w najprostszym przypadku jest czarny lub

biaty).

Jakosc¢ obrazu zapisanego w pliku zalezy od iloSci pikseli, opisujgcych obraz — im jest
ich wiecej, tym wyzsza jakosS¢. Poniewaz zapisanie wartosci kazdego punktu z
osobna wymaga duzej ilosci danych, zazwyczaj rysunki te zajmujg duzo miejsca na
dysku.

Parametr zwany rozdzielczosciag obrazu okresla, ile jest poziomych i pionowych linii
tworzacych obraz (im wiecej linii i punktow, tym wyrazniejszy obraz). Rozdzielczos¢
podaje sie zwykle jako iloczyn liczby linii, np. 1024x768 oznacza obraz sktadajgcy sie
z 1024 pionowych linii i 768 poziomych, co w sumie (na ich przecieciach) daje 786
432 pikseli tworzacych obraz.

Wazne: Wada teqo rodzaju qrafiki jest to, ze w wyniku powiekszania obrazu
widoczne sg poszczeqolne jeqo punkty.

Najpopularniejszymi formatami nalezgcymi do tej kategorii grafiki sa: GIF i JPEG.
Mniej popularne formaty to: PCX, BMP, TIFF.
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Do najbardziej popularnych programow stuzacych do obrébki i pracy z grafikg
bitmapowag zaliczamy:

¢ Adobe Photoshop

¢ Paint Shop Pro

Grafika wektorowa
Wazne: W odréznieniu _od grafiki _rastrowej — wektorowa
operuje __nie __na__pojedynczych punktach, lecz na
matematycznie opisanych obiektach. Grafika wektorowa
umoZzliwia zapamietywanie obrazow w_postaci obiektow z
uwzglednieniem _najistotniejszych szczeqotow: ksztaftu,
koloru, rozmiaru i potozenia.

Na przykfad linia okre$lona jest przez wspotrzedne poczatku i konca, grubos¢ i kolor;
okrag — przez dlugos¢ promienia i wspoitrzedne sSrodka. Dlatego nawet przy
znacznym powiekszaniu linia czy okrag pozostaje linig czy okregiem tyle, ze o
zmienionych wspotrzednych.

Wazne: Powiekszanie obrazu nie ma wptywu na jeqo jako$cé.

Grafika wektorowa zajmuje o wiele mniej pamieci dyskowej niz mapa bitowa.

Formatami stosowanymi w grafice wektorowej sg formaty przypisane poszczegdinym
programom, ktére stuzg do ich obrobki. Do najpopularniejszych formatow
wektorowych nalezg: CDR (CorelDraw), Al (Adobe llustrator), DXF (AutoCAD), DS6
(Microgafix Designer) i WMF (format uniwersalny).

Przyktady formatéw plikow graficznych

Format | Rozszerzenie Wady Zalety Zastosowanie
nazwy pliku
TIFF tif Duzy rozmiar pliku | Zawiera duzo Grafika dla potrzeb
tiff informaciji DTP
dodatkowych,

najwierniejsze
przeniesienie barw

BMP .bmp Duzy rozmiar Obstugiwany przez | Prosta grafika,
pliku, nie zawiera | prawie wszystkie tapety, ikony
pewnych programy, nadaje
informacji sie na tapete

JPEG Jjpg Utrata jakosci w Bardzo maty Przesytanie grafiki,

Jjpeg porownaniu z rozmiar strony internetowe,
oryginatem kolekcje grafiki

GIF .gif W jednym obrazie | Niewielki rozmiar, | Strony internetowe
moze byc tylko dodatkowe funkcje
256 réznych barw | — przezroczyste

tto, animacje
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Kompresja grafiki

Wazne: Kompresja - to taki sposob zapisu pliku, ktéry umozliwia zmniejszenie jeqo
rozmiaru. Istnieja dwa rodzaje kompresji plikow: bezstratna i stratna.

Stopien kompresji zalezy od rozmiaréw plikow i jego formatu, np. szczegdlnie duzej
kompresji ulegaja pliki graficzne, natomiast znacznie mniejszej pliki tekstowe.
Dziataniem przeciwnym do kompresiji jest dekompresija.

Wazne: Dekompresja - proces oditworzenia oryqginalnych danych na podstawie ich
postaci skompresowane.

Kompresja bezstratna
Wazne: Kompresja bezstratna nie powoduje utraty zadnych pierwotnych danych
podczas procesow kompresji i dekompresji. Plik po odtworzeniu oraz plik oryginalny
sg identyczne.

Kompresja bezstratna jest polecana do kompresji danych tekstowych i liczbowych,
takich jak arkusze kalkulacyjne, dokumenty tekstowe.

Kompresja stratna
Wazne: Kompresja stratna — technika kompresji, w ktérej dane po odtworzeniu nie
sg w 100% zgodne z oryginatem.

Przy uzyciu kompresji stratnej mozna skompresowac¢ plik w jeszcze wiekszym
stopniu niz za pomoca kompresji bezstratnej. Stad metoda ta jest stosowana w
sytuacji, gdy wazne jest by plik zajmowat mato miejsca na dysku. Kompresji stratnej
nie stosuje sie w odniesieniu do danych tekstowych, poniewaz w przypadku takich
formatow wymagane jest doktadne odtworzenie danych. Kompresja stratna jest
polecana w przypadku plikéw audio (format MP3), wideo (format MPEG) i niektérych
plikow graficznych (format JPEG).

BEZ STRAT

Oryginalny . .. Skompresowany Odtwarzony

ZE STRATAMI

Oryginalny -~ Odtworzony

Skompresowany

OOOOOLLLLOLLOLOLOHOOLOLOLOLOLLL OO
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Temat: Narzedzia do pisania: Autokorekta, tezaurus.

Sprawdzanie pisowni — poszukiwanie btedoéw ortograficznych w tekscie dokumentu.

Autokorekta — automatyczne poprawianie btednie wpisanych wyrazéw.

<

Tezaurus — stownik wyrazow bliskoznacznych (pokrewnych).

Znaki niedrukowane - Znaki te nie sg widoczne w dokumencie po jego
wydrukowaniu na drukarce. Do znakéw niedrukowanych zaliczamy: znak konca
akapitu (Enter), tabulatory, znaki spacji.

Aby wyswietli¢ znaki niedrukowane klikamy ikone 1

OOOOLLOLOLLOLLOLOHOHOLOOLOLOLLOLL OO

Temat: Tworzenie korespondencji seryjnej.

Korespondencja seryjna — Funkcja edytorow tekstu pozwalajgca na stworzenie
wielu dokumentéw o podobnej tresci zaadresowanych do réznych osob.

OOOOLOLLLLOLLOLOLOHOOLOLOLOLOLOLL OO
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