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Projekt

Materiaty szkoleniowe do warsztatu Narzedzia umozliwiajgce
prace nad dokumentami w czasie rzeczywistym, w tym m.in. EPUAP
przygotowano z myslg o nauczycielach przedmiotow zawodowych i in-
struktorach praktycznej nauki zawodu ksztatcgcych przysztych pracowni-
koéw branzy administracji, marketingu i rachunkowos$ci. Zaprezentowane
tu wiadomosci nauczyciele wykorzystywaé mogg w swojej codziennej
pracy z uczniami, aby optymalnie przygotowac ich do podejmowania
zatrudnienia w nowoczesnych firmach i przedsigbiorstwach, zaréwno
polskiego, jak i zagranicznego rynku pracy.

Niniejsze materialy zorganizowane sg w taki sposob, aby przeka-
za¢ stuchaczom podstawy wiedzy na temat edytowania dokumentu oraz
tworzenia grafiki komputerowej. Umiejetnosci te, potrzebne do tworzenia
plikow tekstowych, wykorzystane sa pozniej przy prezentacji Srodowisk
wspomagajacych wspdlng prace nad dokumentem w czasie rzeczywistym
przy pomocy sieci Internet. Na poczatku jednak podano przyktady wyko-
rzystania dokumentoéw elektronicznych, ktore utatwiaja komunikacje
migdzy uzytkownikami w administracji publicznej (platformy: e-Dek-

laracje oraz ePUAP).



Trzeba jednak wyraznie zaznaczy¢, ze tematyka warsztatu odnosi
si¢ do zagadnien z dziedziny, ktora ulega nieustajagcym przemianom, dy-
namicznemu rozwojowi. Informacje dotyczace poruszanej w tym skryp-
cie problematyki moga zdezaktualizowa¢ si¢ wyjatkowo szybko. Dlatego
najwazniejszym celem tego warsztatu jest zacheci¢ jego uczestnikow do
kontynuowania samodzielnych dziatan doskonalagcych w obszarze nowo-
czesnych technologii stosowanych we wspodtczesnych przedsigbiorstwach
takze po zakonczeniu trwania warsztatow. W tym kontekscie materialy
szkoleniowe maja by¢ dla nich baza, zrédtem najwazniejszych wiadomo-
$ci z zakresu poruszanej tematyki, ktora poszerzona o wlasne poszukiwa-
nia i badania przyczyni si¢ do znacznego zmodernizowania i zaktualizo-

wania warsztatu pracy z uczniem.

Realizator projektu

Wyzsza Szkota Biznesu w Pile to uczelnia niepubliczna, prowa-
dzaca dziatalno$¢ upowszechniajaca wiedze ekonomiczng oraz prawno-
administracyjng. Uczelnia nalezy do Izby Gospodarczej Poinocnej Wielko-
polski, w ramach ktorej Scisle wspotpracuje z okoto 80 przedsiebiorcami.
Placowka nawigzata rowniez kontakty z Ogolnopolskim Zwigzkiem Praco-
dawcow Transportu Drogowego w Stobnie. Wspotpraca z wymienionymi
podmiotami dotyczy wspotpracy eksperckiej, realizowania stazy i praktyk
studenckich, a takze wspotpracy partnerskiej przy projektach wspotfinan-
sowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Dos$wiadczenie Uczelni w implementacji projektow, w tym wspot-
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, gwarantuje profe-

sjonalng realizacj¢ dziatan w ramach niniejszego przedsiewzigcia.



Usprawnienie przeptywu

danych miedzy uzytkownikami
— motywacje

Globalizacja, wplywajaca zar6wno na model funkcjonowania nowo-
czesnych spoleczenstw, jak 1 migdzynarodowej gospodarki, wymusita stwo-
rzenie nowych, bardziej efektywnych sposobéw komunikacji i wspotpracy
pomiedzy przedsigbiorstwami i ludzmi znajdujacymi si¢ w réznych mia-
stach, krajach, na r6znych kontynentach. Dostepnos¢ Internetu oraz coraz
bardziej urozmaicone narze¢dzia (programy komputerowe) otworzyty
przed uzytkownikami, zarowno prywatnymi, jak i przedsigbiorcami, sze-
reg nowych kanatow komunikacji oraz mozliwosci szybkiej i efektywnej
wymiany informacji r6znego rodzaju, bez wzglgdu na bariery geograficz-

ne i narodowe.

Przekazywanie dokumentoéw miedzy
instytucjami publicznymi a obywatelem/
przedsiebiorcyg

Rozdziat ten opisuje wybrane aspekty wymiany informacji pomieg-
dzy uzytkownikami a instytucjami administracji publicznej przy pomocy
platform: e-Deklaracje oraz Elektroniczna Platforma Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP). Oba te projekty stanowia czg¢s¢ wysitkow na rzecz

informatyzacji struktur administracyjnych Polski.



Obie opisywane tutaj platformy stanowia praktyczna realizacje
pomystu tak zwanego e-governmentu. Termin ten mozna thumaczy¢ jako
»elektroniczng administracje”. Pod hastem e-government kryje si¢ idea
zmierzajaca ku stworzeniu takiego srodowiska wspotpracy z organami
administracji publicznej przy pomocy srodkéw elektronicznych, ktore
bytoby przyjazne obywatelowi czy przedsigbiorcy. Koncepcja ta opiera
si¢ na zatozeniu udostepnienia obywatelowi (podmiotowi) za posrednic-
twem Internetu szeregu ustug publicznych, ktore do tej pory byly ofero-
wane bezposrednio w urzedach. Przyktadem takiej ustugi moze by¢
przyjmowanie wniosku 0 nadanie nowego dowodu osobistego czy dekla-
racji podatkowej’.

Czgsto w oficjalnych publikacjach na ten temat pojawiaja si¢ sformu-
fowania: ,,orientacja na uzytkownika” czy ,,zmniejszanie formalnosci admi-

nistracyjnych”. Przyjrzyjmy si¢ temu, co oznacza to w praktyce.

e-Deklaracje

Platforma e-Deklaracje 2 stanowi czg¢$¢ projektu e-Podatki, ktore-
go celem jest umozliwienie przekazywania 1 przetwarzania deklaracji
podatkowych w postaci elektronicznej. Sktadanie deklaracji podatkowej
tradycyjna droga opiera si¢ na nastgpujacych etapach dzialania podatnika
1 urzedu skarbowego:

e podatnik (czesto korzystajac z pomocy doradcy podatkowe-

go) wypelnia odpowiedni PIT w formie papierowe;;

! Grodzka D., E-administracja w Polsce, http://parl.sejm.gov.pl/Wyd-
BAS.nsf/0/5B3DCD2263623C69C125730E003F93CA/$file/infos_018.pdf [data doste-
pu: 23.04.2011].



e podatnik samodzielnie lub przy pomocy poczty dostarcza
dokument w formie papierowej do odpowiedniego urze¢du
skarbowego;

e W urzedzie skarbowym dane z PIT-u muszg by¢ wprowadzo-
ne do odpowiedniego systemu rgcznie w kancelarii urzedu
skarbowego w celu analizy i archiwizacji.

W ostatnich latach procedura ta ulegala stopniowej ewolucji.
Mozna bylo zaobserwowa¢ duze ozywienie w sektorze programéw kom-
puterowych, ktore wspomagaty podatnika w wypisywaniu odpowiedniego
formularza. Jednak wcigz tradycyjnie formularz taki, wypelniany na
komputerze, musiat by¢ wydrukowany i dostarczony do urzedu skarbo-
wego. Wprowadzenie platformy e-Deklaracje znaczaco usprawnia ten
proces, zarowno od strony podatnika, jak i urzedu skarbowego, w pierw-
szym rzedzie poprzez eliminacj¢ pracy ,,r¢czne;j”.

Do wypelnienia obowigzku podatkowego przy pomocy platformy
e-Deklaracje potrzebny jest komputer klasy PC oraz oprogramowanie
oparte na Adobe Reader. Istnieja dwa sposoby wypelniania i wysylania
deklaracji:

»  poprzez aplikacje e-Deklaracje Desktop?,

e poprzez interaktywne formularze.

Oba sposoby sa doktadnie opisane na stronie ministerstwa finan-
sow www.e-deklaracje.gov.pl®. Do najwazniejszych cech systemu e-De-

klaracje naleza:

2 Instrukcja aplikacji e-Deklaracje Desktop, Ministerstwo Finansow, http://e-dek-
laracje.gov.pl/files/instrukcje/instrukcja_Desktop.pdf [data dostepu: 23.04.2011].

¥ Instrukcja wypelniania interaktywnych formularzy shuzacych do sktadania deklaracji
PIT-16A, PIT-19A zeznan PIT-28, PIT-36, PIT-36L, PIT-37, PIT-38, PIT-39 oraz wnio-



o Wspieranie podatnika przy wprowadzaniu danych. Po
ustawieniu kursora myszy nad danym polem po pewnym
czasie otrzymujemy podpowiedz w tak zwanej ,,chmurce”
(patrz: rysunek 1.).

2. Emerytury - renty oraz inne krajowe 4. |Na|ez'y wykazad sume kwot z poz. 361 41 informacji PIT-1 1|
Swiadczenia, o ktorych mowa w art.34
ust.7 ustawy

Rysunek 1. Fragment formularza podatkowego w systemie e-Deklaracje
z widoczng podpowiedzig

Dodatkowo niektore pola, takie jak Urzad skarbowy,

mozna wybra¢ z rozwijanej listy (patrz: rysunek 2.).

A MIEJSCE | CEL SKLADANIA ZEZNANIA
PILA URZAD SKARBOWY W PILE b
TOSTREESZ00 URZAD SKARBOWY W OSTRZESZOWTE “
OSHIECTH URZAD SKARBOWY ¥ OSHTECIVIU
g, [Tmock URZAD SKARBOWY W OTHOCKU
| " |PABIANICE URZAD SKARBOWY W PABTANICACH
B fPATECNO URZAD SKARBOWY W PAJECZNIE |
IPARCZEN URZAD SKARBOWY W PARCZENTE I
PLASECZNO URZAD SKARBOWY W PIASECZTE
[IPIEKARY SLASKIE URZAD SKARBOWY W PTEKARACH SLASKICH
PILA URZAD SKARBONY W PILE o

Rysunek 2. Wybieranie opcji z rozwijanej listy podpowiedzi w systemie
e-Deklaracje

*  Automatyczne sprawdzanie poprawnosci wypetnianego wnio-
sku. Wartosci w odpowiednich polach przetwarzane sg auto-
matycznie w trakcie pracy. Uzytkownik moze otrzymac np.
ostrzezenie o tym, ze jego podatek ma warto$¢ ujemng lub
dane osobowe nie sg spojne.

e  Zapisywanie dokumentéw (wersji roboczych) w kazdej chwi-

li podczas edycji. Uzytkownik moze powréci¢ do edycji swo-

sku PIT-16 w roku 2011 oraz podpisywania ich podpisem elektronicznym nieweryfiko-
wanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu i przesytania do systemu
e-Deklaracje, Ministerstwo Finansow, http://www.e-dek-laracje.gov.pl/files/instrukcje/
Instrukcja_PIT_v_1-9.pdf [data dostepu: 22.04.2011].



jego PIT-u w dowolnie wybranym czasie, bez koniecznosci
rozpoczynania od nowa pracy nad formu-larzem.

Wysytanie deklaracji do urzedu skarbowego droga elektro-
niczng. Uwaga! Do wystania deklaracji PIT drogg interneto-
wa wymagane jest zainstalowanie specjalnej wtyczki (ang.

plug-in) e-Deklaracje (patrz: rysunek 3).

» Extended Features

+ Plug-In E-Deklaracje

g Wiyslj z autoryzacia

Rejestr wysylek

Rysunek 3. Wtyczka (plug-in) konieczna do przestania deklaracji PIT do

systemu e-Deklaracje

Uzyskanie potwierdzenie ztozenia wniosku oraz mozliwos¢
monitorowania jego statusu. Kazdy wystany PIT otrzymuje
unikatowy numer referencyjny, ktory mozna wykorzystac

do uzyskania tak zwanego Urz¢dowego Poswiadczenia

Odbioru (UPO).

Mimo pojawiajacych si¢ glosow krytykujacych funkcjonalnosé

systemu e-Deklaracje (niedostepno$¢ w tym systemie niektorych typow

formularzy, sygnalizowane przez podatnikow trudnosci z wysylaniem

drogg elektroniczng wypetionych formularzy z poziomu systemu) moz-

liwo$¢ wypetnienia i1 zlozenia deklaracji podatkowej za posrednictwem

Internetu, bez konieczno$ci wychodzenia z domu, jest niewatpliwym

przetomem we wspotpracy urzedow skarbowych z podatnikami.
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ePUAP

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej stanowi
praktyczng realizacj¢ idei informatyzacji sektora administracji publicznej
w Polsce ujmowanej pod nazwg Wrota Polski.

Kolejki do okienek w urzgdach oraz papierowe wnioski maja by¢
wyparte przez wielokanatowy dostep (strony WWW, strony WAP, kio-
ski) do zintegrowanych ustug z zakresu administracji publicznej i tereno-
wej. Wedlug zatozen programu zamiast podrozowaé¢ migdzy réznymi
urzedami, obywatel lub przedsigbiorca ma mie¢ mozliwos¢ ztozenia
wnioskéw z ujednoliconego 1 dostepnego katalogu ustug, niezaleznie od
godziny czy dnia tygodnia. Nalezy podkresli¢, ze ePUAP zapewnia row-
niez mechanizmy komunikacji migdzy urzedami a petentem. System ten
zapewnia tym samym tatwy dostep do wielu ustug dotyczacych réznych
aspektow zycia przecigtnego obywatela.

Po zalogowaniu si¢ na stronie www.epuap.gov.pl otrzymujemy
dostep do szeregu opcji zebranych w Katalogu ustug (patrz: rysunek 4.).
Jest to ujednolicona i spdjna forma prezentacji i opisu réoznych ustug ad-
ministracji publicznej. Mamy tutaj do czynienia z orientacja na uzytkow-
nika, ktory moze przeszukiwac czy filtrowac interesujaca go liste spraw
do zalatwienia, orientujac si¢ fatwo w dostepnos$ci danej ustugi droga in-

ternetowy.
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Sadea) w portakiePUARN 2arzenic w 2you, sprawa, dokument iub nazwa urzedu

Zatatw sprawe przez internet

Sprawy obywatelskie Podatki, oplaty, ca Do czego shidy ta strona?
Otrzymarie dowodu yekania prawa jazdy Opiacenie mandaty Tuzafatwisz sprawy urzgdowe przez OpCJ e wyszu kiwania

osabistega Odwolanie od mandatu intemet.

/ Udzid w wyborach kamego Zaawansowan egO
Formu |ar2 Przedsiebiorczost Geodezja i kartografia Pomoc spoteczna
. Prowadzeniz i zakfadanie Prowadzenic ewidenci Ubezpieczenia spolecane Cheesz wiedziet wigcej?
p Od ania dziafalnoso gospodarcze) Prowadzenie dziddingso w
Zezwolenia i koncesje zakresiz pomacy spofeczng]
0 dowod
osobisty

Zeby malezt pomac na inkeresujacy Cie
temat, wybierz go z listy poniZe].

g i
kartograficzrnych

Rysunek 4. Ustugi dostepne za posrednictwem Internetu w systemie ePUAP
Postugiwanie si¢ przejrzystym interfejsem nie powinno sprawiaé
trudnosci przecigtnemu uzytkownikowi Internetu. Na przyktad w dziale
Sprawy obywatelskie mozemy tatwo przej$¢ do formularza potrzebnego
do otrzymania dowodu osobistego. Uzywajac natomiast zaawansowanych
opcji wyszukiwania, odnajdujemy wszystkie ustugi administracyjne za-
wierajace szukane stowo lub fraze. Wreszcie Alfabetyczna lista spraw
pozwala na zapoznanie si¢ z petng ofertg platform (patrz: rysunek 4.).
Jedynymi wymaganiami do korzystania z systemu ePUAP s3: do-
step do Internetu i zainstalowana przegladarka. Dodatkowo lista spraw,
ktore mozna zatatwi¢ w danej miejscowosci, ciggle rosnie. Nalezy jednak
pamigtaé, ze ePUAP nie zastepuje urzedow, a przy tym w niektorych
miastach oferta ustug dostgpnych za posrednictwem Internetu jest wcigz
bardzo ograniczona. Platforma ta stanowi mimo wszystko bezptatny
I wygodny kanal komunikacyjny pomiedzy obywatelami a administracjg
publiczng. Wedlug autorow projektu ePUAP ma by¢ dla podmiotow go-

spodarczych i przecigtnych obywateli wrotami do $wiata administracji.
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Praca nad projektem w rozproszonym zespole

Prawdopodobnie kazdy uzytkownik globalnej sieci Internet jest
zaznajomiony z takimi ustugami jak poczta elektroniczna czy komunika-
tory tekstowe. Przyktadami tych ostatnich moga by¢ programy takie jak
Gadu-Gadu czy Tlen. Od jakiego$ czasu te same kanaly wymiany infor-
macji sg szeroko wykorzystywane do codziennej pracy w przedsigbior-
stwach komercyjnych, zwtaszcza w duzych koncernach (z rozproszonymi
placowkami), wiele wiadomosci wymienianych jest poprzez tak zwane
,komunikatory stuzbowe”. Krotkie, kilku-linijkowe wiadomosci tekstowe
w znakomity sposob ulatwiajg prace nad wspolnym projektem.

Co jednak, gdy chcemy wymieni¢ z kolezankg lub kolega co$ wig-
cej niz kilka wyrazow, przesta¢ wyliczenia kosztow czy chocby obrazek
z opisem? Najbardziej naturalnym rozwigzaniem wydaje si¢ by¢ przesy-
fanie dokumentow (arkuszy, prezentacji) utworzonych w programach
typu Microsoft Office lub OpenOffice.org przy pomocy poczty elektro-
nicznej. Nie jest to jednak rozwigzanie najwygodniejsze, bo angazuje
wiele aktywnosci. Aby przesta¢ informacjg, musimy:

e  edytowac plik;

e wysla¢ plik do odpowiednich odbiorcow;

e zadba¢ o to, by nasza wiadomos$¢ byta w miare szybko odczy-
tana przez odpowiedniego adresata (wlasciwy adres e-mail,
tytul umozliwiajgcy szybka identyfikacje sprawy).

Zaznajomienie si¢ z podstawowymi funkcjami pakietow biuro-
wych, takich jak Microsoft Office, jest kwestia odpowiedniego kursu
i odrobiny praktyki. Zapewnienie, ze nasz dokument trafi do odpowied-

niej osoby nie jest juz takie proste. Rozpatrzmy scenariusz, w ktorym

13



chcemy przesta¢ do instytucji finansowej (banku, urzedu) informacje
w formie tabeli liczb wraz z opisem. Pytania, jakie si¢ od razu nasuwaja,
brzmig: Jaki format tabeli wybra¢, jakie wartosci sg istotne 1 w jakiej ko-
lejnosci je przedstawiac? Oczywiscie istnieje mozliwo$¢ skorzystania
z tak zwanych szablonéw, czyli wczesniej przygotowanych przyktadow
umieszczonych na stronie internetowej danej instytucji. Pozostaje jednak
pytanie: Jakimi programami edytowac te szablony? Przy tym cze$¢ na-
rzedzi nie jest darmowa 1 wymaga instalowania na dysku lokalnym. Czeg-
sto zdarza sig, ze pliki z szablonami tworzone s3 w formie tak zwanego
formularza z polami do wypelnienia, ktére nastepnie automatycznie prze-
noszone sg do bazy danych. Jest to rozwigzanie szczegdlnie podatne na
roznice w oprogramowaniu. Plik przeznaczony dla Microsoft Word
prawdopodobnie nie da si¢ otworzy¢ w OpenOffice.org. Czesto zdarza si¢
takze, ze dokumenty edytowane w Microsoft Word 2007 i Microsoft
Word 2003 inaczej wygladaja.

Wymiana informacji jedynie przy pomocy poczty elektronicznej
nie jest zadaniem niemozliwym do wykonania. Jednak przedstawiony tok
dziatan nie jest przyjazny uzytkownikowi (ang. user-friendly). Co stanie
si¢, gdy wiele osob edytuje ten sam plik w tym samym czasie? Jak po-
rowna¢ wyniki czy scali¢ caty dokument z wieloma poprawkami i dodat-
kami? Jakie mozliwosci stoja przed uzytkownikami? Oprogramowanie do

pracy grupowej nad dokumentami musi odpowiedzie¢ na te pytania.
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Wymagania uzytkownika przy pracy
oraz wymianie dokumentow

Przedstawiane do tej pory programy stuzyly do komunikacji ,,je-

den do jednego” (obywatel/przedsiebiorca — urzad). W takim systemie raz

wypelniony formularz nie podlega juz p6zniej zasadniczym zmianom.

Przyjrzyjmy si¢ teraz pracy nad dokumentem w czasie rzeczywistym

z punktu widzenia uzytkownika. Systemy wspomagajace prac¢ nad do-

kumentem powinny zapewniaé*:

Latwa identyfikacje dokumentow. W duzych organizacjach
liczba plikéw moze sta¢ si¢ bardzo duza, wazna wtedy jest
mozliwo$¢ szybkiego przeszukiwania bazy (biblioteki) od-
powiednio opisanych dokumentow.
Rézne opcje dostepu do dokumentéw dla innych uzytkowni-
kéw. W wigkszosci przypadkow chcemy, aby dostep do na-
szych zasobow mieli tylko cztonkowie grupy roboczej. Do-
step do informacji (bezpieczenstwo informacji) stanowi
osobny szeroki temat, w tych materialach ograniczymy sie
tylko do podstawowych pojec¢. Dostep do dokumentéw powi-
nien odbywac si¢ w trzech etapach:
o uwierzytelnianie (autentykacja) — sprawdzanie tozsamo-
sci uzytkownika poprzez nazwe i hasto;
o autoryzacja — sprawdzenie zasad dostepu danego uzyt-
kownika 1 przydzielenie praw zarzadzania dokumentem;

o Uudostepnienie odpowiednich dokumentow.

* Masinter L., Document Management, Digital Libraries and the Web,
http://larry.masinter.net/docweblib.html#dmover [data dostepu: 23.04.2011].
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e Jasny sposob organizacji dokumentow pod wzgledem zawar-
tosci i1 przeznaczenia.
e Mozliwos¢ wyszukiwania dokumentow.
Celem tych materiatow jest prezentacja réznych sposobdéw pracy
nad dokumentami w czasie rzeczywistym, wykorzystujac wymienione

wyzej wlasciwosci | uwarunkowania.
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Samodzielna praca

nad dokumentem

Celem tego modutu jest prezentacja wybranych funkcji popular-
nych $rodowisk biurowych oraz narzgdzi do edycji grafiki. Efektem
ksztatcenia dla stluchaczy kursu jest zdobycie praktycznej wiedzy i umie-
jetnosci prezentacji swoich mysli w sposdb umozliwiajacy pdzniejsza
prace w grupach. Tematyka tego modutu skoncentrowana jest wokot two-
rzenia dokumentow oraz wzbogacania ich elementami graficznymi (wy-
kresy, schematy, rysunki, fotografie). Nauczyciele bioracy udziat
w warsztatach powinni zdoby¢ praktyczne umiejetnosci potrzebne do

organizacji dokumentow.

Przeglgdanie papieréw biurowych

Przez pakiet biurowy (lub pakiet aplikacji biurowych) rozumiemy
zbidr programow pozwalajacych na dokonanie typowych operacji biuro-
wych, takich jak: edycja tekstu, dokonywanie zestawien ksiggowych,
tworzenie prezentacji multimedialnych. Zazwyczaj narzedzia umozliwia-
jace takie czynnosci sg sprzedawane (lub udostepniane za darmo) razem.
Nazwa ,,pakiet biurowy” ma w tym momencie charakter historyczny.
Programy takie jak Microsoft Word czy OpenOffice.org Writer od dtu-

giego czasu s3 jednymi z podstawowych narzedzi instalowanych na kom-
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puterach domowych. Najbardziej podstawowy (kanoniczny) zestaw na-
rzedzi biurowych zawiera: edytor tekstu (np. Microsoft Word), arkusz
kalkulacyjny (np. Microsoft Excel) oraz program do tworzenia prezentacji
1 slajdow (np. Microsoft PowerPoint). Czgsto zestaw ten wzbogacany jest
o narzedzia do obshugi baz danych, poczty elektronicznej czy edycji gra-
fiki (np. OpenOffice.org Draw).

Istnieje na rynku wiele ptatnych oraz darmowych (ang. freeware
lub open source) pakietow, sposrod ktoérych wymieni¢ mozna:

e Microsoft Office,

e OpenOffice.org,

o  StarOffice,

e EasyOffice,

e  Calframe Office.

W tym rozdziale przyjrzymy si¢ podstawowym cechom i funk-
cjom dwoch pierwszych sposréd wymienionych pakietow. Prezentowane
funkcje powinny umozliwi¢ uczniom rozpoczgcie samodzielnej pracy nad

dokumentem.

Microsoft Office 2007

Microsoft Office stanowi profesjonalny, ptatny zestaw narzedzi
stuzacy do pracy biurowej. Istnieje kilka kombinacji narzedzi wchodza-
cych w sktad pakietu, w zaleznos$ci od potrzeb i wymogoéw uzytkownika.
W tym rozdziale skupiamy si¢ na najbardziej podstawowym zestawie
Basic w wersji 2007, ktory zawiera:

e edytor tekstu (Microsoft Word);

e arkusz kalkulacyjny (Microsoft Excel), pozwalajacy na two-

rzenie zestawien, obliczen, wykresow itd.;
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e program do tworzenia slajdow i prezentacji (Microsoft Po-

werPoint);

e notes elektroniczny pozwalajacy na tworzenie notatek

(Microsoft OneNote).

Punktem wyjscia dla dalszej prezentacji bedzie edytor tekstu. Przy
tym zaklada si¢, ze podstawowe funkcje zwiazane z uzytkowaniem tego
programu (uruchamianie, wprowadzanie i prosta edycja tekstu — wybor
stylu 1 wielkosci czcionki, zmiana akapitow 1 interlinii) sg uczestnikom
warsztatOw znane, zatem nie bedg w materiatach szkoleniowych prezen-
towane. W kolejnych podrozdziatach tego bloku omoéwione zostang na-
tomiast zagadnienia wzbogacania dokumentéow 0 elementy takie jak wy-
kresy czy obrazy.

Najwigksza zmiang wprowadzong w wersji 2007 programu Micro-
soft Word w pordwnaniu z poprzednimi edycjami jest tak zwana wstazka
(patrz: rysunek 5.). Standardowe zestawienie opcji w rozwijalnym menu
gornym zostalo zastapione przez duza bogatsza graficzne prezentacje —

wstazke.
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Schowek ™ Czcionka ] Akapit 7 Style T | Edytowanie
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Rysunek 5. Menu w formie tzw. wstazki w programie Microsoft Word 2007

Osoby zaznajomione z wcze$niejszymi wersjami (np. Microsoft
Office 2003) moga by¢ poczatkowo nieco zdezorientowane nowym uto-
zeniem okna gldéwnego. Zmiana ta ma za zadanie przyspieszenie pracy

poprzez zebranie najczesciej uzywanych opcji w grupach tematycznych
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na poszczegodlnych kartach. Nie istnieje sposob przywrdcenia starego wy-
gladu programu. Przyjrzyjmy si¢ zatem kilku opcjom wstazki®.

W zakladce Narzedzia gléwne odnajdziemy najistotniejsze opcje
potrzebne przy edycji dokumentu, takie jak wybor czcionki czy ustawie-
nia akapitu (wyréwnywanie do prawej, $rodka itd.). Inne podstawowe
opcje, takie jak: ustawienia marginesow, tla, dalsze ustawienia akapitow
wplywajace na wyglad strony, znajduja si¢ w karcie Uklad strony.

"
. /| Narzecia g i
- edzia gldwne | Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania  Korespondena  Recenzia  Widok  Dewelop
Kazda karta po-

. . . B Calbr kst pocstawe = |11+ (| AT 7|4 32 12 - 2R | | " .
dzielona jest na kilka grup \k.ﬂ p i e ::B&‘D; “AE
- Malarz fomatgw = : - = s
np. Schowek, Czcionka, _ = ° il ["l byt :
(p EI "'E“‘,“‘m‘a(cm-m
Akaplt - W Zakladce Na‘ gln;‘:;gh;‘\aesjVca:a‘::n:ma

rzedzia gléwne). Kazda

zZ grup posiada szereg opcji

(polecen). Dosta¢ si¢ do

- Rysunek 6. Dostep do wszystkich opcji z danej grupy
peinego wachlarza opcji |t v e Microsoft Word 2007 dzieki funkji

mozna przez kliknigcie na Uruchom okno dialogowe

Uruchom okno dialogowe. Po przytrzymaniu kursora myszy nad tym
niewielkim przyciskiem mozemy takze dowiedzie¢ si¢ o skrocie klawi-
szowym otwierajgcym dane okno dialogowe (patrz: rysunek 6.).

Nie wszystkie karty sg zawsze widoczne w oknie glownym.
Dopiero po zaznaczeniu obrazka (lub innego elementu graficznego jak
na przykfad autoksztalt), mamy dostep do zaktadki Narzedzia obra-
zow (Formatowanie), gdzie odnalez¢ mozemy szereg ciekawych opcji

w tym predefiniowane style obrazu, dzigki ktorym mozemy nadaé

® Poznaj doskonale program Word 2007, http://office.microsoft.com/pl-
pl/training/omowienie-RZ010066490.aspx?section=1 [data dostepu: 24.04.2011].
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efektowny ksztalt prezentowanej grafiki jak na przyktadzie ponizej

(patrz: rysunek 7.).

d
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Rysunek 7. Edytowanie obrazow w programie Microsoft Word 2007

Po napisaniu pierwszych linijek tekstu uzytkownik powinien zadbaé
o0 jego wyglad — czyli formatowanie. Wszystkie potrzebne opcje znajdujg si¢
w grupach Czcionka oraz Akapit na karcie Narzedzia glowne (patrz: rysu-
nek 5.). Mozemy tutaj zmieni¢ wiasnosci takie jak: rodzaj, wielkos¢, styl

czcionki. W przypadku tej ostatniej opcji mamy do wyboru:

e pogrubiony tekst (skrot klawiszowy Ctrl+b);
o kursywe (Ctrl+i);
o tekstprzekrestony (Ctri+u).

Istnieje oczywiscie mozliwo$¢ tgczenia stylow w rozne kombinacje.

Inng przydatng opcja jest numerowanie i punktowanie. Czgsto ist-
nieje konieczno$¢ zorganizowania naszego dokumentu przy pomocy listy
numerowanej lub punktow. Microsoft Word pozwala takze na zrobienie

list zagniezdzonych — wielopoziomowych.
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1. Pierwszy poziom
a. Drugi poziom
i. Trzeci poziom

Dostepna duza liczba opcji do wykorzystania nie powinna jednak
przetozy¢ si¢ na chaos w dokumencie. Kazdy akapit pisany inng czcionka
lub wiele stylow umieszczonych w duzym zageszczeniu nie sprawia do-
brego wrazenia. Uzytkownik powinien przemysle¢ ilo$¢ czcionek czy
ustawien akapitu (odstepy, justowanie) wykorzystywanych w jednym
dokumencie tekstowym.

Pozyteczng funkcja, ktéra zapewnia kontrolg nad wygladem doku-

mentu, sg style. Microsoft | AaBbCcl| ABbCcI 1 AaBl 1.1 AaF 1.1.1 Az 1.1.1.1 .
T Mormalny | TBez odst.. Maghdwek1l MNaghowek 2 MNagtowek3 Magtowek 4

Word udostepnia  kilka
AAaB 4eBbce 4aBbCel AaBbCl AaBbCei AaBbCA

Wbudowanych tak zwa- Tytut Podtytut  Wyréznie.. Uwydatni., Wyréznie.. Pogrubie..

4aBbCcl AaBbCo AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCcl
Cytat Cytat inte... Odwotani.. Odwotani.. Tytut ksiazki T Akapitz ..

nych ,,szybkich stylow”,

le@kl kt(')rym mozemy Zapisz zaznaczenie jako nowy szybki styl...
Wyczyic formatowanie

3,
UjeanIiCié WyglE}d roz- H, Zzastosuj style..,

nych czgsci dokumentu Rysunek 8. Szybkie style dostepne w zaktadce Na-

(patrz: rysunek 8.). Jest to rzedzia gldwne programu Microsoft Word 2007

opcja dos¢ wygodna, zwlaszcza przy pracy nad dokumentem podzielonym
na logiczne sekcje. Stosowanie stylow typu Naglowek 1, 2... pozwala na

pozniejsze wstawienie spisu tresci czy aktywnych odsytaczy (hipertaczy).
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Microsoft Word po-

’EE?\ H -5 = Marzedzia umozliwiajace prace na
zwala na wzbogacenie do- =% jarzedsis giowne

kumentu o elementy takie | strenaiiutowa~
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tale- L Tabel Ob Obiekt
jak: obrazy, ksztalty podsta- | = podsiat streny ahe O ipart il Wkres

Strony Tabele llustragje

wowe (strzatki, popularne

”Chmurki”) czy Wykresy. Rysunek 9. Wstawianie elementow dodatkowych
w programie Microsoft Word 2007
Funkcje te zebrane sg w kar-

cie Wstawianie (patrz: rysunek 9.). Szczeg6lnie przy wstawianiu do doku-
mentu zdje¢ lub zrzutéw ekranowych przydatne sa opcje zawijania tekstu
wokot naszego obrazka (patrz: rysunek 10.). Aby uzyskac¢ dostep do opcji
oblewania tekstem, nalezy si¢ odnies¢ do grupy Rozmieszczenie z karty
Formatowanie. Do wyboru mamy tutaj kilka mozliwosci: od najbardziej
domyslnego rozmieszczania rowno z tekstem po zaawansowane opcje jak

edycja punktéw zawijania (patrz: rysunek 10.).
Recenzja Widok Deweloper | Form
j -_‘J; Przesun na wierzch = |= - ;1

B3, Przesuri na spad ~ L
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Przed tekstem
Gora i dot

Ma wskrog

Edycja punktow zawijania

HREEEEBEE

Wiecej opgji uktadu...

Rysunek 10. Opcje zawijania tekstu wokot obrazu

Microsoft Office Excel stanowi kolejny element pakietu Microsoft
Office. Jest to tak zwany arkusz kalkulacyjny, czyli aplikacja stuzaca do
tworzenia zestawien liczbowych, gtownie dwuwymiarowych. Dane wpi-
sywane, nawet do duzych tabel, moga by¢ przetwarzane dzicki wbudo-

wanym funkcjom matematycznym, statystycznym, logicznym itd. Dodat-
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kowo dane te mozna filtrowa¢, sortowac. Ciekawg funkcjonalno$cia,
z punktu widzenia wzbogacania dokumentu tekstowego, sg opcje wizuali-
zacji wynikow (formatowania komorek) czy tworzenia wykresow. Poni-
zej pokazano przyktadowy arkusz, ktéry powstal w programie Excel

(patrz: rysunek 11.).

.33\"- H = Zeszytl xlsx - Microsoft Excel uzytek niekomergyjr
j’; Narzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok
= % | == Y = Ogodlne

11 A ||| = =||® -
j_ £ : — | ) | b | $ % 000 | __J:::"“_'-.'.
Wlfleu rall B I O-||#E-(aAIE = ElEE = =58 500 =7 style
Schowek ™ Czcionka Wyrdwnanie Liczba
| SUMA v (0 % « f| =SUMA(D3:E3)
A B C D E F G
1
2 Imie |~ Nazwisko| = Skiadkal|~ | SkladkaZ = Wydatki| ~ Suma sktade| =
3 Jan  Kowalski [l 1001 28] 0[=sUmMA(D3E3)]
4 Krzystof Nowak all 120 1N 75 100 205
5 Piotr  Wisniewski o 2000002007 20

Rysunek 11. Tabela wykonana w programie Microsoft Office Excel

Na rysunku 11. wida¢ przyktadowe zestawienie sktadek oraz wy-
datkéw uczniow. Ostatnia kolumna (G) wykorzystuje funkcj¢ wbudowa-
ng SUMA do obliczenia catkowitego wkiadu kazdego z kolegow. Na
uwage zastuguje takze wizualizacja wynikow. Kolumny D, E i F sforma-
towane sg tak, aby da¢ uzytkownikowi szybka informacj¢ na temat skia-
dek 1 poniesionych kosztow kazdego z ucznidéw relatywnie do innych:

e w kolumnie D widzimy (znany z telefonow komorkowych)
wykres z kreskami — im wigcej niebieskich stupkow, tym wyz-
sza byta skladka;

¢ w kolumnie E mamy poziome stupki — im dtuzszy stupek, tym

wigksza byla druga sktadka;
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e wreszcie kolumna F posiada kolor tta komorki zalezny od war-
tosci — najciemniejszym kolorem zaznaczone s3 najwicksze
wartosci.

Ostatnig interesujaca opcja, ktéra pokazana jest na tym prostym
przyktadzie, jest automatycznie filtrowanie i sortowanie. Po zastosowaniu
funkcji filtrowania na wierszu zawierajacym etykiety tabeli dostajemy si¢ do
opcji zmian wyswietlania jej zawartosci (patrz: rysunek 12.). Mozemy teraz
na przyktad wyswietli¢ sktadki i wydatki jedynie wybranych uczniow czy
posortowac calg tabele wzgledem wybranej kolumny, zaczynajac od naj-
mniejszych badz najwiekszych wartosci. Sg to bardzo istotne funkcje,

zwlaszcza przy pracy z duzymi zestawami danych.

A B c |

1
Imie |~ |Nazwisko| ~ | Skiad

| sortujodAdez al

Sortuj od Z do A I|II

Sortuj wedbug kolordw 3

oo l=J e g R R
- | NP

Filtry tekstu »

oK | Anuluj |

Y [YC [ ) ) g RV () P pir (g (g

Rysunek 12. Przyktad uzycia funkcji filtrowania tabeli w programie Microsoft
Excel 2007

Prezentowanie danych w postaci tabel zawierajacych wylacznie dane
liczbowe nie zawsze jest wygodne. Czgsto przydaje si¢ pokazanie zestawien
w formie wykresow pozwalajacych na szybka analize np. udzialu uczniéw
w sktadkach (odwotujac si¢ do omawianego poprzednio przyktadu). Micro-

soft Excel pozwala na stworzenie wykresow:
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e  slupkowych,

e liniowych,

e kolumnowych,
e  kotowych,

e warstwowych,

e punktowych,

e oraz bardziej zaawansowanych.

Ponizej przedstawiono dwa przyktadowe wykresy: skumulowany

kolumnowy (lewy — rysunek 13.) oraz kotowy (prawy — rysunek 14.).

Sktadka2
M Sktadkal

Rysunek 13. Wykres skumulowany ko-

lumnowy stworzony w programie Excel

Wktad uczniow

M Kowalski ™ Nowak M Wisniewski

6%

\

Rysunek 14. Wykres kotowy stworzony
w programie Excel

Na uwage zastuguja rozbudowane opcje formatowania i efektow

trzech wymiaréow (3-W). Uzytkownik ma wplyw na wiele elementow

wykresu, ktore mozna zamie$ci¢ w dokumencie Word, nie tracgc jedno-

cze$nie mozliwosci dalszej obrobki graficznej.
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Czasem istnieje konieczno$§¢ wzbogacenia TC [©
edytowanego dokumentu o symbole lub rownania  fewnanic simeel
matematyczne. Zacznijmy od tych pierwszych.
Aby umiesci¢ symbol waluty Euro (€), mozna sko-

rzysta¢ z ikony Q w grupie Symbol w Kkarcie

£2  Wiecej symboli...

Wstawianie (patrz: rysunek 15.). Kliknigcie na

| Wstaw symbol z okna dialogowego |

opcje Wiecej symboli (patrz: rysunek 15.) przy- Rysunek 15. Wstawia-

wola pelna liste elementéw do wstawienia. Wsta- Ni€ symboli w progra-
mie Microsoft Word

wianie rownania (np. twierdzenia Pitagorasa poni-

zej) dokonuje si¢ poprzez wybranie opcji Réwnanie z tej samej grupy, co

symbole (patrz: rysunek 15.).

Istnieje szereg predefiniowanych rownan, ktore moga postuzy¢ ja-
ko punkt startowy do tworzenia wiasnej formutly matematycznej. W wer-
sji 2007 programu Microsoft Word opcje wstawiania rownan sa o wiele
lepsze w poréwnaniu z wczesniejszymi edycjami. Po kliknigciu na row-
nanie otrzymujemy dostep do dodatkowej karty na wstazce — Narzedzia
rownan (Projektowanie), ktora zawiera wszystkie funkcje potrzebne do
edytowania rownania. Microsoft Word nie jest najwygodniejszym narze-

dziem do tworzenia skomplikowanych formut i rOwnan matematycznych.

Microsoft Word jako narzedzie wspolnej pracy
w grupie uzytkownikow

Do tej pory skupiali$my si¢ na opcjach programu Microsoft Word
pozwalajacych na tworzenie dokumentu. Teraz przyjrzyjmy si¢ opcjom,

dzieki ktorym begdziemy mogli komentowa¢ oraz wprowadzaé zmiany
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w dokumencie tworzonym w grupie uzytkownikow. W tym celu postu-
zymy si¢ sugestywnym przykladem.

Zalozmy, ze mamy trzech autorow jednego dokumentu (Adam,
Kasia, Lukasz). Adam przygotowat konspekt dokumentu po§wigconego
stolicy Katalonii i zamierza rozesta¢ go kolegom do akceptacji. Adam
zastosowal wczesniej opisywane style oraz numeracje nagiloéwkow dla
zwigkszenia przejrzystosci dokumentu. Przed wystaniem pliku do reszty
autorow Adam dodat komentarz niebedacy czgscig samego tekstu. Jego
koledzy, korzystajac z opcji SledZ zmiany z karty Recenzja, dokonali

poprawek w tekscie. Teraz konspekt wyglada jak na rysunku 16.

—\‘j/ Narzedzia ghdwne i u Korespondendja Recenzja ‘Widok Deweloper
v B Poszukaj - —; a2 @ jﬂ <} Znaczniki pokazane w wersji koficowej - ﬁ 2 Odrzué ~ 3 By
V' STeauns & bl | =1 | 2 pokaz adiustacie - = @} Poprzedniz A _ —m
e 3 Przetiumace (25 || vomontars % | Eonas | | ] Okienko recerzomania - TR g astepne ([ | e pumant
Sprawdzanie Komentarze Sledzenie Zmiany Ochrona

‘wgm‘w‘-1”ww-z‘-w-‘-s‘-‘w-‘-4‘-w-‘-5‘--w---5‘-a-w---?--

arcelona

- { Komentarz [A1]: Tym dzistem zzjma sig sam }

asto Barcelona zostatozatozone przez Fenicjan prawdopodobnie w drugir-frzecim wieku przed naszg erg.

Kultura

,.»{Komentarz[Kz]: To chyba nie kultura! ]

. . "1 Komentarz [A3]: w Hiszpanii pitks natnz to
. 3  Turystyka religiz.
" Komentarz [L4R3]: mas racje ]

4 Transport

5 Pogoda

Rysunek 16. Dodawanie komentarzy i §ledzenie zmian w programie Microsoft Word

Kazda zmiana w teks$cie dokonana w trybie $ledzenia zmian po-
woduje dodanie odpowiedniego znacznika graficznego. W zaproponowa-
nym powyzej przyktadzie usunigty tekst zostal przekreslony, a dodany
fragment opatrzony czcionka o innym kolorze niz reszta tekstu. Kazda
sesja zmian oznaczona be¢dzie innym kolorem i specjalnie opisana. Pozo-

stawiajac kursor myszy nad dang poprawka, otrzymamy informacj¢ na
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temat autora tej poprawki oraz daty jej wstawienia. Kolejnym indykato-
rem wprowadzonych zmian jest pionowa linia umieszczona po prawej
stronie tekstu. Nalezy pamigta¢, ze widoczne na ekranie zmiany to nie
docelowe formatowanie tekstu, a jedynie graficzne wskazania zmian, kto-
re mozemy modyfikowac dzieki opcjom Dymki (patrz: rysunek 16.).

Mamy do wyboru:

e umieszczenie naszych poprawek bezposrednio w tekscie,

a komentarzy w dymkach (patrz: rysunek 16.);
e umieszczenie wszystkich poprawek w dymkach jak w przy-
padku komentarzy;

e pokazanie wszystkich poprawek w wierszach.

Dodatkowo Microsoft Word umozliwia dodawanie komentarzy
w dymkach (patrz: rysunek 16.). Czasem warto doda¢ kilka stow uzasad-
nienia przy usuwanym lub zmienianym tekscie czy podzieli¢ si¢ z innymi
autorami naszymi uwagami. Nalezy pamigta¢ jednoczeénie, ze wprowa-
dzane komentarze nie sg czegscig samego tekstu i mogg by¢ tatwo usunicte
jako osobna ,,warstwa” w naszym pliku. Aby doda¢ komentarz, nalezy
wybraé¢ opcje Nowy komentarz z grupy Komentarze. Nowa adnotacja
zostanie oznaczona odpowiednim kolorem (pokrywajacym si¢ z kolorem
poprawek). Takie kodowanie kolorem bardzo utatwia analizowanie uwag
od wielu recenzentow danego dokumentu. Kazdy dymek z komentarzem
posiada etykiet¢ Komentarz oraz inicjaly uzytkownika, ktory go dodat
oraz aktualny (globalny) numer komentarza w danym dokumencie. Do-
datkowo tekst wewnatrz komentarza moze by¢ edytowany w kazdej chwi-
li, a sam dymek usunigty. Uwaga! Komentarze sg niezalezne od opcji
$ledzenia zmian. Mozna dodawa¢ komentarze bez konieczno$ci aktywo-

wania tego ostatniego trybu.
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W przyktadzie, ktorym si¢ postugujemy (patrz: rysunek 16.), wi-
doczne s3:

e dwa komentarze Adama: [Al] i [A3], zaznaczone kolorem

ciemnoniebieskim;

e komentarz Kasi [K2], oznaczony kolorem fioletowym;

e poprawka Lukasza — zamiana wyrazu ,,drugim” na ,trzecim”

— wyrozniona w teks$cie kolorem czerwonym,;

e odpowiedz Lukasza [L.4R3] na komentarz Adama [A3].

Jak juz wczesniej wspomniano, uzywanie koloréw do zakodowania
informacji o poprawkach poprzez wprowadzenie wielu kolorow czy dym-
kéw jest wygodnym sposobem odrdznienia poprawek od wielu recenzentow
(autorow) dokumentu. Jednak moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, kiedy otrzymany
przez nas dokument przeszedt wiele sesji zmian dokonywanych przez kilka
0sob. Program Microsoft Word pozwala nam na pokazanie (wyfiltrowanie)

poprawek od wybranej liczby uzytkownikéw (patrz: rysunek 17.).

ad strony COdwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper

:_29 ] J_J Znaczniki pokazane w wersji koncowej - Qf? Q} Odrzy
= = 13} Poprz

e |j Pokaz adiustagje =
[ Stedz | Dymki

Zaakceptuj
Zmiany ™ B v | Komentarze - Q} Maste
Pismo odreczne Zmiany
! ' |3 Wstawienia i usuniecia ELE E oo L3

v
v
v | Formatowanie
v

Wyrdznienie obszaru adiustacji

Becenzenci 4 Wszyscy recenzenci

tukasz

Adam

HEEE

Kasia

Rysunek 17. Filtrowanie poprawek wprowadzanych przez r6znych uzytkownikow

Z menu pod przyciskiem Pokaz adiustacje mozemy wybrac ele-
menty, ktore chcemy mie¢ wyswietlone na ekranie takie jak: komentarze,

formatowanie itd. Dodatkowo w podmenu Recenzenci mamy dost¢p do
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pelnej listy 0sob, ktore wprowadzaly zmiany w trybie $ledzenia zmian lub
dodaty swoje komentarze (patrz: rysunek 17.). Mozemy na przyktad od-
znaczy¢ Lukasza i Adama, aby lepiej skupi¢ si¢ na tym, co na temat do-
kumentu ma do powiedzenia Kasia. Nalezy pamigtaé, ze zmiany
w opcjach Pokaz adiustacje nie usuwaja komentarzy czy poprawek,
a jedynie tymczasowo je ukrywaja.

Podczas poprawiania (komentowania) dokumentu liczba wprowa-
dzonych zmian moze by¢ duza, co negatywnie wptywa na czytelnosc tek-
stu, zwlaszcza przy niektorych ustawieniach (pozostawianie usunigtego
tekstu w wierszu), pierwotne znaczenie zdan moze by¢ trudne do odczy-
tania. Dlatego przydatnym dziataniem w pewnych przypadkach jest tym-
czasowe ukrycie poprawek i komentarzy, ktorego mozna dokona¢, korzy-
stajac z opcji wyswietlania w grupie Sledzenie. Mozemy wybra¢ m.in.
widok:

e znacznikoéw (korowych dymkow, podkreslen) w wersji koncowej;

e oryginalnego tekstu sprzed naniesienia poprawek;

e wersji koncowej — czyli jak nasz dokument wygladatby po

zaakceptowaniu wszystkich zmian.

ngja Recenzja Widok Deweloper

-'_2 ) } -_'_I Znaczniki pokazane w wersji koncowej S

| i Znaczniki pokazane w wersji koncowej
S!edz Dymki E Wersja koficowa
zmiany = T ! . .
Znaczniki pokazane w oryginale
COryginat
R O O O O O A

Za:

Rysunek 18. Ukrywanie i ujawnianie komentarzy i zmian w poszczegélnych wersjach
dokumentu Word

Jak juz wspomniano, tymczasowe ukrywanie zmian w tekscie nie
usuwa ich. Takze wylaczenie trybu $ledzenia zmian przez kliknigcie na

przycisk Sledz zmiany w grupie Sledzenie nie wplywa na iloéé poprawek
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wprowadzonych przez innych uzytkownikow. Wszystkie zmiany musza
by¢ przejrzane, ocenione, a potem zaakceptowane lub odrzucone (patrz:
rysunek 19.). W tym pierwszym przypadku wprowadzony tekst staje si¢
czescig dokumentu. Ustosunkowaé sie¢ do zmian wprowadzanych przez
recenzentow mozemy na dwa sposoby:

e poprzez opcje grupy Zmiany w karcie Recenzje;

o klikajac na dang poprawke prawym przyciskiem myszy.

5 %2 Odrzué ~
zaf_;ituj #2 Poprzednie Pora?'laj Pok:

#3 Nastepne =

Zmiany Pardwn;

'©y' | Faakceptuj i przejdZ do nastepnej

Umozliwia zaakceptowanie biezacej
Zmiany i przejicie do nastepnej
proponowanej zmiany.

Kliknij strzatke, aby zaakceptowac
wiele zmian naraz.

Rysunek 19. Akceptowanie i odrzucanie zmian wprowadzanych w dokumencie przez
réznych uzytkownikow

Domyslnie klikajac na przycisk Zaakceptuj lub Odrzué, zosta-
niemy przeniesieni do kolejnej poprawki. Dodatkowo klikajac na maty
trojkat, bedacy czescig przycisku, mamy dost¢p do innych opcji, w tym
akceptowania (odrzucania) wszystkich zmian. Istotng cecha tych opcji
jest to, ze operuja one na wszystkich poprawkach, rowniez tych ukrytych.

W koncowej wersji dokumentu nie powinny znajdowac¢ si¢ komenta-
rze. Istnieje kilka opcji usuwania komentarzy (patrz: rysunek 20. i 21.):

e usuwanie pojedynczego komentarza — kliknij prawym przyci-

skiem na etykiecie danego komentarza, z menu wybierz opcje

Usun komentarz (patrz: rysunek 20.);
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3 Wklgj

A komel & Usun komentarz

. A Frrimnla

Rysunek 20. Usuwanie pojedynczych komentarzy w programie Microsoft Word

e usuwanie wszystkich komentarzy - upewnij si¢, ze W opcjach
Pokaz adiustacje w czeSci Recenzenci zaznaczeni sg wszyscy,
a nastepnie kliknij na dowolny komentarz 1 ze wstazki w grupie
Komentarze kliknij na maly trojkat w ikonce Usun, po czym
Zpodmenu wybierz opcje Usun wszystkie komentarze

w dokumencie (patrz: rysunek 21.).

Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Dewel
] QUsuﬁq _'_j? i J,__'I Znaczniki pokazane
&3 Usun g
Mowy
komentarz owan

Kom Usun wszystkie komentarze w dokumencie ie

P T T T T

Rysunek 21. Usuwanie wszystkich komentarzy w programie Microsoft Word

Oczywiscie nie zawsze recenzenci wprowadzaja poprawki, prze-
kazujac sobie po kolei nowe wersje pliku. Zmiany i komentarze czesto
wprowadzane s3 niezaleznie od siebie w tym samym czasie. Laczenie
(scalanie) poprawek z kilku zrodet mozliwe jest dzigki opcjom z grupy

Porownywanie (patrz: rysunek 22.).

33



# Odrzué - _j &y
+#} Poprzednie = E=
Pordwnaj| Pokaz dokument Chron

»'_{} Mastepne dokument
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[tylka ostatnie zmiany].

J¢j Potgcz...
—l| Polacz poprawki wielu autoréw w
jednym dokumencie,

Rysunek 22. Scalanie dokumentu w programie Microsoft Word

Laczenie (scalanie) réznych wersji tego samego dokumentu jest,
obok s$ledzenia zmian oraz dodawania komentarzy, kolejnym istotnym
elementem grupowej pracy nad jednym dokumentem, ktory moze by¢
przesytany poczta elektroniczng do czlonkéw zespolu. Rozpatrzmy przy-
padek, gdy autorzy dokumentu z analizowanego juz przez nas przyktadu
uzgodnili juz wersje konspektu i rozdzielili zadania mi¢dzy soba. Teraz
szkielet dokumentu nalezy wypetnié¢ trescig — informacjami zdobytymi
np. z Internetu. Przyjrzyjmy sig, jak w sposob zorganizowany i systema-
tyczny potaczy¢ prace kilku oséb w zespole poprzez opcje taczenia i po-
réwnywania dokumentow. Zaldézmy, ze powstaly rownoczesnie trzy do-
kumenty zawierajace rozwini¢cia roznych punktow konspektu:

e  Kasia napisata paragraf o klimacie,

e  Lukasz o historii miasta,

e Adam o transporcie.

Program Microsoft Word pozwala na l3aczenie na raz jedynie
dwoch dokumentoéw. Zacznijmy zatem od potgczenia dwoch pierwszych
dokumentow z naszej listy. Po utworzeniu nowego dokumentu i wybraniu
opcji Polacz z ikony Poréwnaj na ekranie monitora pojawi si¢ okno dia-
logowe pozwalajace na wybranie dwoch plikow — oryginalnego i skory-

gowanego (patrz: rysunek 23.).
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taczenie dokumentow 2lxl

Oryvginalny dokument Skorygowany dokument
IBarceIona_Iukasz.docx j = IBarceIona_kasia.docx j =
Madaj nieoznaczonymm zmianom etykisty: ILukasz Madaj nigoznaczonym zmianom etykiety: IKasia

—

-

Wiecej == | (o4 I Anuluj |

Rysunek 23. Laczenie dwoch dokumentow Word

W naszym przykladzie dokument Lukasza bedzie traktowany jako
podstawowa wersja, ktdra zostala zmieniona przez Kasi¢. Po kliknigciu na

OK na ekranie pojawia si¢ okno z kilkoma panelami (patrz: rysunek 24.):

X 4 Oryginalry dokument (Barcelona_lukasz.docx — tukas

WV dokument

ﬁumuwania: liczba poprawek — 3 ;}' K

Wstawienia: 1 Usuniecia: 2 Przeniesienia: 0

Formatowanie; 0 Komentarze: 0

[usunieto Kasia |

Barcelona Barcelona

1 Historia

Barcelona zostata 73

Powstata w starozytnosci (11 wiek p.n.e.) 2
Jako kolonia rzymska, rozwineta sie jako

Skorygowany dokument (Barcelona_kasia.docx —Kasi

najwazniejszych republik kupieckich
w basenie Morza $radziemnego.

Pozostatosci po zbt ych

wtedy murach obronnych
przetrwaty w Dzielnicy Gotyckie].

Kultura

Zejiciowo zajeta przez Turystyka
Kartagiriczykow (Hamilkar Barkas), a Transport 9
po drugiej wojnie punickie] przeszta 3 Turystyka 2

Wyrazy: 57 | 5 Polski | 7

[EEEERT e

Rysunek 24. Etapy pracy nad scaleniem dwoch dokumentéw Word
e podsumowanie poprawek (1);
e polaczony dokument (2);
e oryginalny dokument (3) — w naszym przypadku autorstwa
Lukasza;
e skorygowany dokument (4) — w naszym przypadku autor-

stwa Kasi.
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W srodkowym panelu (patrz: rysunek 24.) widzimy potaczony do-
kument. Caly tekst dodany przez Lukasza jest przekreslony, poniewaz
wybralismy tekst Kasi jako ten skorygowany. Analogicznie — fragmenty
Kasi beda zaznaczone jako elementy dodane. Teraz nalezy przyjrze¢ si¢
pracy obu autorow oraz odpowiednio zaakceptowa¢ (fragment Kasi) badz
odrzuci¢ (fragment Lukasza) ich tworczo$é¢, korzystajac z opcji prezento-
wanych wczesniej przy okazji sledzenia zmian i wprowadzania komenta-
rzy. Tak otrzymany plik mozna nastgpnie ponownie pofaczy¢, tym razem
z plikiem od Adama (postepujac w analogiczny do opisanego wyzej SpPo-
sob) 1 catos¢ zapisa¢, na przyktad pod nazwa ,,Barcelona catos¢.docx™.

Znajomos$¢ zaawansowanych opcji programu Microsoft Word jest
niezbedna, jesli mysli si¢ o efektywnej pracy w nowoczesnym przedsie-
biorstwie, tak w modelu pracy indywidualnej, jak i grupowej. Jest to
wcigz najpopularniejsze narzedzie tworzenia plikow tekstowych w przed-

sigbiorstwach oraz wérdd prywatnych uzytkownikow.

OpenOffice.org

OpenOffice.org (cz¢sto nazywany skrotowo ,,000”) to darmowy
pakiet biurowy typu open source, co oznacza, ze jego autorami (progra-
mistami) jest grupa entuzjastow, a sam kod programu jest otwarty i moz-
liwy do modyfikacji. Czg¢sto pod nazwa ,,OpenOffice.org” rozumie si¢ nie
tylko samo oprogramowanie, ale takze srodowisko tworcow i 0sob majg-
cych swoj wkiad w rozwdj projektu®.

W tym dziale przyjrzymy si¢ kilku najwazniejszym opcjom pakie-

tu OpenOffice.org w wersji 3, analizujac je przez pryzmat funkcji prezen-

® Getting Started with OpenOffice.org 3, http://www.washoecounty.us/reposito-
ry/files/8/GettingStartedOO03.pdf [data dostepu: 25.04.2011].
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towanych w poprzednim bloku tematycznym materiatow warsztatowych.
Zacznijmy jednak od prezentacji wszystkich elementow tego darmowego
i dostgpnego przez Internet pakietu. W sktad OOo wchodzi m.in.:

e  edytor tekstu Writer — odpowiednik Word;

e arkusz kalkulacyjny Calc — odpowiednik Excel;

e program do tworzenia slajdow Impress — odpowiednik Po-

werPointa.

Przynajmniej teoretycznie mozna wymienia¢ pliki migdzy uzyt-
kownikami OOo a pakietu Microsoft Office. Jednak ze wzgledu na bar-
dzo duza liczb¢ matych rdznic, nie jest to praktyka rekomendowana,
zwlaszcza przy edytowaniu bardziej skomplikowanych dokumentow czy
arkuszy kalkulacyjnych.

Na rysunku 25. przedstawiono okno gtéwne programu OpenOffi-

ce.org Writer wraz z omdwionymi jego poszczegolnymi elementami’.

BiBez tytulu 1 - OpenOffice.org Writer ] 3]

Plik Edybj Widok Wstaw Format Tabela Harzedzis Okno Pomoc x
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Rysunek 25. Okno gtéwne programu OpenOffice.org Writer

" Ibidem.
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Wyrézni¢ mozna tu kilka najwazniejszych elementdw oprocz

gtownego panelu z edytowanym dokumentem:
e menu gorne (1),
e pasek narzgdzi standardowych (2),
e pasek narzgdzi do formatowania (3),

e pasek statusu (4).

Edytor tekstu z pakietu OpenOffice.org nie posiada uktadu znane-

go z Microsoft Word 2007 (wstazki). Wszystkie opcje zebrane sg w kla-

syczne menu gorne, w roéznych kategoriach (Plik, Edytuj itd.). Nalezy

wspomniec, ze istnieje mozliwos¢ personalizacji (dostosowania) wygladu

interfejsu uzytkownika poprzez przestawianie paskow narzedzi.

Podobnie jak w przypadku programu Word
mamy dost¢p do opcji formatowania tekstu. Mo-
zemy wybrac czcionke, kolor czy tryb wpisywania
(kursywa, pogrubienie, podkreslenie). Dodatkowo
istnieje mozliwos¢ zmiany wygladu akapitu —
zmieni¢ mozemy wilasnosci takie jak wcigcia, od-
stepy itd.

OpenOffice.org oferuje rowniez opcje sty-
low (patrz: rysunek 26.). Mozemy wprowadzié¢
wlasne reguty formatowania dla tekstu lub wybrac
wbudowane propozycje wygladu naglowkow czy

tytutow.

|
%] &) &) [ B3 at-
ElDamylnie -
Cykat
EIndeks
Linia pozioma
Madawca
Elragtéwek.
Magtwmek 1
Magtowek 10
Maglowek 2
Maghdwek 3
Maghdwek 4
Magtdwmek 5
Magtowmek &
Magtowek 7
Hagtiwek &
Magtowek bibliografii
Magtdwek indeksu
Magtdwmek indeksu ilustraci
Magtowek indeksu obiekbdw
Magldwek indeksu tabeli Ll
IHierarchicznie j

Rysunek 26. Opcje
formatowania stylow
w programie OpenOffi-
ce.org

Dokument tekstowy edytowany w programie Writer moze by¢

wzbogacony o obrazki (rysunki). Akceptowane przez program sg najpo-

pularniejsze formaty plikow graficznych, takie jak: PNG, JPEG, BMP.

Omawiany wczesniej komercyjny edytor Microsoft Word wydaje si¢ bo-

38



gatszy w funkcje wstawiania grafiki. Efekty takie jak: obracanie w trzech
wymiarach, wprowadzanie cieni czy lustrzanego odbicia muszg by¢
w tym przypadku wykonane w zewnetrznych narzgdziach graficznych

I dopiero gotowa bitmapa moze zosta¢ wstawiona do pliku OOo Writer.
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dzigki ktoremu mozemy fatwo Rysunek 27. Opcje §ledzenia, pokazywania

. , i ukrywania zmian w programie OOo Writer
przeanalizowa¢ wprowadzone YW Prog

zmiany (nazwane tutaj ,,wstawkami”). Bardzo atrakcyjng opcja jest filtrowa-
nie wprowadzonych zmian. Mozemy skoncentrowac¢ si¢ na zmianach tylko
wybranych autorow lub wprowadzi¢ Kryterium daty wprowadzenia zmia-
ny lub jej charakteru (Akcja) — patrz: rysunek 28. Mozemy takze zdecy-
dowa¢ o losie danej zmiany, klikajac na nig prawym przyciskiem myszy
I wybierajac odpowiednig pozycje z menu kontekstowego. Zasady korzy-
stania z opcji $ledzenia zmian oraz wprowadzania notatek (komentarzy)
nie r6znig si¢ znaczaco pomigdzy OpenOffice.org Writer a Microsoft Of-

fice Word.
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Rysunek 28. Akceptowanie, odrzucanie i filtrowanie zmian w programie Open
Office.org Writer

Program Writer pozwala rowniez na potgczenie dwoch dokumen-
tow migdzy sobg. Jest to opcja analogiczna do wczesniej opisywanej
funkcji Poréwnaj->Polacz, dostgpnej w edytorze tekstu firmy Microsoft.
Zalozmy, ze Kasia i Lukasz pracuja nad jednym dokumentem o Barcelo-
nie. Kazda osoba zaj¢la si¢ edycja roznych fragmentow tekstu. Dla wy-
gody nie aktywowali oni rejestrowania zmian. Po skonczonej pracy oboje

wymieniajg si¢ plikami.
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Rysunek 29. Poréwnywanie i scalanie dokumentow w programie OpenOffice.org Writer
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Po wybraniu opcji z gérnego menu Edytuj = Porownaj doku-
menty na ekranie pojawia si¢ okno z wyszczego6lnionymi zmianami. Aby
uzyska¢ koncowa wersje dokumentu, nalezy zaakceptowaé wszystkie
wstawki oraz odrzuci¢ usunigcia. Po raz kolejny okazuje sig, ze Writer nie
posiada az tak rozbudowanej warstwy graficznej jak Microsoft Word.
Dodatkowo na rysunku 29. wida¢ notatke wprowadzong przez Kasie.
Warto si¢ do niej ustosunkowac.

OpenOffice.org Writer pozwala na stworzenie tak zwanego doku-
mentu gléwnego (ang. master document) oraz szeregu dokumentow pomoc-
niczych, zawierajacych na przyktad poszczegdlne rozdziaty ksigzki czy duzej
publikacji. Wydaje sig¢, ze moze to by¢ dos¢ atrakcyjna forma wspolnej pracy
nad jednym dokumentem. Jednak ze wzgledu na do$¢ skomplikowang ob-
stuge nie poleca si¢ uzywania tej funkcji nowym uzytkownikom®.

Zaprezentowane programy stanowig najbardziej popularne i bardzo
funkcjonalne narzgdzia do przygotowywania dokumentéw tekstowych.
W kolejnych rozdziatach zaproponowane zostang proste metody wzbogaca-

nia dokumentow o roznej tresci elementami grafiki komputerowe;.

Wzbogacanie dokumentu elementami
graficznymi

Celem tego rozdziatu jest przedstawienie kilku podstawowych za-
gadnien zwigzanych z grafikg komputerows, ze szczegdélnym uwzgled-
nieniem zastosowania jej do wzbogacania dokumentow tekstowych.

Uczestnicy kursu powinni potrafi¢ rozr6zni¢ dwa podstawowe typy grafi-

8 Why use a master document?, http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documen-
tation/O003_User_Guides/Writer_Guide/Master_Documents [data dostgpu:
26.04.2011].
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ki komputerowej, wskaza¢ roznice oraz dokona¢ podstawowych operacji

na plikach zawierajacych grafike rastrowa i wektorowa®.

Podstawy grafiki rastrowej

(Paint, Corel PhotoPaint, GIMP)

Grafika rastrowa najczgsciej wykorzystywana jest w fotografii cy-
frowej. Zdjecia z cyfrowego aparatu fotograficznego zapisywane sg
w plikach typu JPEG, TIFF. Obraz taki sktada si¢ ze zbioru niepodziel-
nych prostokatnych blokow (pikseli), ktére reprezentuja jeden kolor. Do
najwazniejszych cech obrazu rastrowego naleza:

e Wielkos¢ wyrazana w ilosci pikseli w pionie i poziomie (przy-
ktadowo 1600 na 1200 pikseli). Ilos¢ pikseli wptywa na moz-
liwo$¢ powiekszania i skalowania. Nie mozemy dowolnie po-
wigksza¢ zdjecia z aparatu fotograficznego bez straty jakosci.
W pewnym momencie na ekranie zobaczymy wyraznie wyod-
rebnione piksele (cegietki). Rysunek 30. obrazuje te wiasci-
wos$¢. Dokonujac duzego zblizenia, zaczynamy dostrzega¢ po-

jedyncze ziarna (piksele).

Rysunek 30. Przyktad grafiki rastrowej (przy powickszeniu wida¢ wyraz-
nie piksele)

® Greenberg 1., Processing: creative coding and computational art, http://www.friend-
sofed.convbook.html?isbn=159059617X [data dostgpu: 21.04.2011].
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e Ilos¢ kolorow — mowigc bardziej technicznie — ilos¢ bitow
przypadajaca na jeden piksel; im wigksza glebia kolorow
i rozdzielczo$¢, tym nasz obrazek zajmuje wigcej miejsca
na dysku.

Istnieje wiele programow stuzacych do edycji grafiki rastrowej, od
najprostszego i najbardziej popularnego w $rodowisku Windows progra-
mu Paint, poprzez darmowy i bardzo popularny program GIMP, a skon-
czywszy na profesjonalnych narze¢dziach, jak: Corel Photo-Paint czy Ad-
obe Photoshop. Ten ostatni program jest tak popularny, ze stal si¢ syno-
nimem manipulacji przy zdjeciach, wchodzac do stownika jezyka angiel-
skiego jako czasownik (podobnie jak stowo ,,Google”, ktére oznacza
przeszukiwanie sieci).

Tematyka edycji grafiki rastrowej jest bardzo szeroka. W tych ma-
teriatach ograniczymy si¢ do podstawowych funkcji edycji zdje¢ takich

jak: kadrowanie, zmienianie balansu barw itd.

Podstawy grafiki wektorowej

(Corel DRAW, Inkscape)

Grafika wektorowa (ang. vector graphics), w odroznieniu od gra-
fiki komputerowej omawianej w poprzednim punkcie, oparta jest na pod-
stawowych elementach takich jak: punkt, krzywa, wielokat.

Obrazy wektorowe mozna skalowaé teoretycznie w nieograniczony
sposob. Przyblizanie i manipulowanie wielkoscig nie wptywa na jako$¢ wy-
$wietlanego obrazu (patrz: rysunek 31.). W momencie powigkszenia pro-
gram do obrobki lub przegladania grafiki wektorowej dokonuje obliczen

dla kazdego z elementéw zapisanych w pliku. W konsekwencji obrazy
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z wieloma Krzywymi i liniami mogg powodowaé do$¢ duze opdznienia

w przegladaniu i edycji.

Rysunek 31. Przyktad grafiki wektorowej (powigkszenie nie wptywa na jako$¢ rysunku)

Grafike wektorowa wykorzystuje si¢ czgsto do tworzenia bane-
row, ilustracji technicznych czy logo firmy. Najpopularniejszymi progra-
mami do edycji sa darmowy Inkscape’® oraz platny CorelDRAW.

Do najpopularniejszych formatéw plikow wektorowych nalezg:

e SVG (ang. scalable vector graphics) — otwarty standard be-

dacy podstawowym formatem dla programu Inkscape;

e CDR - zastrzezony format programu Core] DRAW.

Warto podkresli¢, ze formaty PDF oraz PS korzystaja z modelu
grafiki wektorowej, co pozwala importowa¢ pliki PDF, np. do programu
CoreIDRAW. Podobnie edytowany obrazek wektorowy moze zostaé za-
pisany w formacie PDF i udost¢pniony innym uzytkownikom.

Istnieje powiazanie pomie¢dzy przedstawianymi typami grafiki
komputerowej. Czesto W rysunkach wektorowych pojawia si¢ koniecz-
no$¢ wykorzystania jakiego$ obrazu rastrowego (fotografii), np. jako tta
dla innych obiektow. Co wigcej, rysunki wykonane w programach typu
CorelDRAW, Inkscape czy Adobe Illustrator moga zosta¢ wyeksporto-

wane do mapy bitowej (np. pliku JPEG). Wymaga to wskazania docelo-

19 Kirsanov D., The Book of Inkscape: The Definitive Guide to the Free Graphics Editor, 2009.
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wej rozdzielczosci (jakosci) wynikowego obrazu, wyrazanej czgsto
w jednostka DPI (z ang. dots per inch) — liczba pikseli (kropek) przypada-
jaca na cal. Przeksztatcenie grafiki rastrowej w wektorowa nie jest zaje-
ciem rownie prostym. Proces ten, nazywany wektoryzowaniem lub tra-
sowaniem mapy, wymaga duzego nakladu obliczeniowego i r¢cznych

poprawek.

Udostepnianie w Internecie dokumentow oraz
prezentacji multimedialnych

Do tej pory omawiano w niniejszych materiatach warsztatowych
rozne mozliwosci edycji plikow (gtownie dokumentow tekstowych), kto-
re znajduja si¢ na dysku lokalnym. W tym dziale zapoznamy si¢ z kilko-
ma wariantami przekazywania sobie efektow niezaleznej pracy nad tymi
samymi dokumentami. Celem tego dziatu jest takze pokazanie i omowie-
nie z uczestnikami kursu wybranych cech poszczegélnych produktow czy
ustug utatwiajacych realizacje wspdlnej pracy nad dokumentem.

Zacznijmy od najcze¢$ciej wykorzystywanej formy przesytania do-
kumentow — poczty elektronicznej (e-mail). Typowo grupowa praca nad
dokumentem moze przebiega¢ w jednym z przykladowych scenariuszy.

1. Dokument podlega recenzji wielu autorow.

W tym przypadku plan dzialania moglby wyglada¢ nastepujaco:

e pierwszy autor dokumentu wysyla gotowy plik (powiedzmy

,Barcelona.docx’’) do wszystkich wspotautorow (recenzentow);

e kazdy z recenzentow dokonuje zmian w dokumencie i zapisu-

je go pod inng nazwg (np. ,,Barcelona_v02.docx™) i odsyta

plik z powrotem do gtownego autora;
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e glowny autor scala wszystkie dokumenty i dokonuje analizy

poprawek, aby uzyskaé ostateczng forme dokumentu.

Niewatpliwie dziatanie takie wymaga wymieniania do$¢ duzej ilo-
$ci e-maili. Dodatkowo, poprawki s3 wprowadzane niezaleznie i nikt spo-
$rod wspotautorow nie ma pewnosci, czy edytowany przez niego frag-
ment nie podlega dzialaniom innego autora. Inaczej moéwigc — wiele 0sob
moze pracowa¢ nad jednym zdaniem, nie wiedzgc o tym. Wreszcie nie
istnieje skuteczny sposob kontroli nad kolejnymi warstwami wprowadza-
nych poprawek i zmian. Jedynym wskaznikiem, ze co§ w dokumencie
zostato zmienione, jest jego nazwa. Czgsto stosuje si¢ zmian¢ w nazwie
poprzez dodanie daty bgdz umownego numeru wersji (np. ,,.._Vv02.docx™).

2. Dokument jest podzielony na logiczne czg¢sci, ktore sg nieza-

leznie edytowane przez wielu autorow.

Ten model przygotowywania dokumentu jest duzo prostszy. Kaz-
dy moze pracowa¢ nad innym dokumentem. Potem wszystkie pliki sa
zbierane i taczone, najczgéciej przy uzyciu funkcji Kopiuj, Wklej. Co
jednak, gdy plik po polaczeniu nie stanowi dobrej, logicznej catosci?
W takim przypadku proces recenzji i poprawek wymaga przyjecia modelu
postepowania pokazanego w punkcie 1.

Kolejng wadg zaprezentowanego podejscia jest duzy naktad pracy
I czasu na przesylanie plikow poczta elektroniczng, zwlaszcza przy du-
zych plikach moze si¢ okazaé, ze zalgczanie dokumentu do listu sprawia
ktopot. Rozwigzaniem tego problemu jest wykorzystanie dyskoéw siecio-
wych. W wielu organizacjach (firmach, szkotach) uzytkownicy maja do-
step do tak zwanych dyskow sieciowych. Bardziej fachowo nalezatoby
powiedzie¢: zamontowanych udziatéw sieciowych. Dysk taki moze sta-

nowi¢ miejsce wymiany nawet duzych plikow.
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Rozwigzanie to ma jednak kilka wad:

e dostep do takiego zasobu najczesciej jest mozliwy jedynie
w sieci lokalnej (w budynku firmy, instytucji);

e konfiguracja i zarzadzanie takim dyskiem wymaga naktadu
pracy ze strony zespotu IT (administratoréw sieci) oraz od-
powiedniego sprzgtu.

Inna mozliwoscia jest udostepnianie plikow na stronie interneto-
wej. Jest to oczywiscie jednostronny sposob wymiany informacji. Przy
tym zapewnienie ograniczen w dostepie do zasobow przypadkowych
uzytkownikow sieci wymaga dodatkowych wysitkOw programistycznych.

Serwer File Transfer Protocol (FTP) jest inng opcja stosowang
przy wymianie mi¢dzy sobg plikow, w tym dokumentéow. Wymaganiami
niezbednymi sg tutaj instalacja i konfiguracja odpowiedniego oprogra-
mowania po stronie serwera, co wybiega poza mozliwosci wiekszosci
uzytkownikow sieci Internet.

Rozwinigciem idei udostgpniania dokumentow sg srodowiska wspie-
rajace tak zwang pracg kolektywna (ang. collective software). Zagadnienie to

zostanie szerzej omowione w nastgpnym bloku tematycznym.
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Wspolna praca

przy pomocy Internetu

Rozwoj technologii internetowych wptyngl réwniez na zmiang
W podejsciu do pracy zespotowej. Zwlaszcza w duzych organizacjach
czesto istnieje koniecznos$¢ pracy z osobami bgdagcymi w innym miejscu,
w innym kraju. Z punku widzenia zarzadzania pracg zespolu wymiana
informacji jedynie na poziomie e-maili i rozméw telefonicznych moze
okaza¢ si¢ niewystarczajgca i mato efektywna. Sytuacja taka implikowata
powstanie i1 funkcjonowanie preznie rozwijajacego sie¢ sektora zajmujace-
go si¢ oprogramowaniem wspierajagcym wspolng prace (ang. collabora-
tive software), czasem rozumiang jako czg$¢ szerszego pojecia pracy gru-
powej wspomaganej komputerowo (ang. Computer Supported Cooperta-
tive Work — CSCW)™. Zaznaczy¢ nalezy, ze terminy te sa relatywnie mto-
de 1 nie do konca sprecyzowane.

W tym module tematycznym skupimy si¢ na prezentacji praktycz-
nych aspektéow wybranych programow sposrod szerokiego wachlarza
narzedzi uznawanych jako element CSCW, zaczynajac od konferencji
internetowych, a konczac na $rodowisku umozliwiajacym jednoczesng

prac¢ nad jednym dokumentem wielu uzytkownikom.

! Carstensen P.H., Schmidt K., Computer Supported Cooperative Work: New Chal-
lenges to Systems Design, http://www.itu.dk/~schmidt/papers/cscw_intro.pdf [data
dostepu: 27.04.2011].
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Nalezy jeszcze raz wyraznie podkresli¢, ze opisywana dziedzina
rozwija si¢ bardzo szybko. Co kilka miesigcy pojawiaja si¢ znaczace
ulepszenia istniejgcych programéw lub nowi gracze na rynku. Stad in-
formacje prezentowane w niniejszych materiatach jako aktualne moga
straci¢ ten walor w ciagu kilku zaledwie miesigcy. Osoby zainteresowane
tematyka, a tym bardziej te, dla ktorych omawiane narzedzia stanowid
maja cze$¢ warsztatu pracy, zobligowane sg do ustawicznego poszerzania
swojej wiedzy na ten temat w oparciu 0 najnowsze i najbardziej aktualne

zrodta informac;ji.

Konferencja internetowa — wybrane
narzedzia

Narzedzia wykorzystywane do prowadzenia konferencji przez In-
ternet (ang. Web conferencing) wykorzystywane sg najczesciej do prze-
prowadzania spotkan wewnatrz firmy, szkolen (czg¢sto nazywanych ,,we-
binariami”) czy prezentacji marketingowych. Funkcjonalno$¢ programow
umozliwiajacych odbywanie tego typu spotkan nie ogranicza si¢ jedynie
do wyswietlania slajdow z prezentacjag multimedialng na ekranach kom-
puterow wszystkich uczestnikow spotkania. W tym dziale przyjrzymy si¢
specyfice tego typu oprogramowania na przyktadzie komercyjnych pro-
duktow Adobe Connect oraz Spreed, ktore sg dostgpne rowniez w wersji
darmowej, jednak w takim przypadku — z powaznie ograniczonymi moz-

liwo$ciami.
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Adobe ConnectNow

Adobe ConnectNow jest czescig pakietu Adobe® Acrobat.com,
ktoéry pozwala na udostgpnianie dokumentow, wspotprace w czasie rze-
czywistym, prowadzenie konferencji. Jest to aplikacja obstugiwana przez
przegladarke internetowg i oparta o technologi¢ FLASH.

Po zalogowaniu na stronie www.acrobat.com mamy dostep do
dwoch podstawowych opcji zwigzanych z zarzadzaniem plikami (Files)
i konferencjami internetowymi (Web Conferencing).

W zaktadce Pliki mozemy doda¢ dokument tekstowy (oparty na
mato popularnym formacie Buzzword'?), tabele oraz prezentacje. Opcje
edycji tych plikéw sg do$¢ ograniczone. Na uwage zastuguje mity dla oka
1 przejrzysty uktad strony — caly silnik interfejsu uzytkownika oparty jest
o technologi¢ FLASH. Pliki mozna takze udostgpnia¢ innym uzytkowni-
kom. Istnieje opcja historii zmian oraz mozliwo$¢ otwarcia jednoczesnie
tego samego pliku, jednak bez $ledzenia zmian ,,na zywo”. Ogranicze-

niem moze okazac si¢ brak polskiej wersji jezykowe;.

MEETING ¥ PODS ¥ HELP ¥ L~ B2 @ °

SCREEN SHARING WELCOME TO YOUR CONNECTNOW MEETING ROOM

Get Started

Adres pokoju
konferencyjnego

Rysunek 32. Okno powitalne przy rozpoczynaniu konferencji internetowej przy uzyciu
programu Adobe ConnectNow

12 Buzzword, http://help.adobe.com/en_US/Acrobat.com/Using/WS4c4da310f3b0910a-
64e5bfbel22e75¢f0d1-8000.html [data dostepu: 27.04.2011].
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Ze wzgledu na do$¢ ograniczone mozliwo$ci przetwarzania pli-
kow skupmy si¢ na mozliwosciach prowadzenia konferencji interneto-
wych®®. Po wybraniu opcji Web Conferencing na ekranie pojawia sie
okno powitalne (patrz: rysunek 32.). Pierwsze wrazenie to do$¢ intuicyjny
(takze edytowalny) adres naszego pokoju — https://connectnow.acro-
bat.com/ [nazwa uzytkownika].

Po zaproszeniu gosci za posrednictwem poczty elektronicznej mo-
zemy zacza¢ konferencj¢. Do najwazniejszych funkcji aplikacji Connect-
Now naleza:

e zdalne dzielenie dostepu do pulpitu lub wybranych okien —
mozemy pokaza¢ naszym rozmowcom, CO mamy na ekranie,
lub nawet da¢ danej osobie mozliwos¢ kontroli nad naszym
pulpitem;

e mozliwo$¢ wysytania informacji na czacie;

e komunikacja glosowa przy pomocy stuchawek i mikrofonu;

e komunikacja wideo przy pomocy kamery internetoweyj;

e ladowanie plikow na serwer (ang. upload) w celu jednoczesnego
ich przegladania przez uczestnikéw konferencji, np. omawia-

nych na spotkaniu prezentacji multimedialnych.

"> Web conferencing with Adobe ConnectNow, http://help.adobe.com/en_US/Acro-
bat.com/Using/WSCB361D26-AD4E-4afb-B79E-CAAFELAEAB81A.html [data dostgpu:
27.04.2011].
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WHITEBOARD

[2:11 am] Lukasz Kotynia ito Lukasz
Kotyia): Jestes gotowy?

SHARED NOTES v/

Tuta) whisujemy np. list zadar c2y plan
spatkania

Rysunek 33. Wspdlna praca kilku os6b w srodowisku Adobe

Na rysunku 33. pokazano probke mozliwosci srodowiska firmy
Acrobat. Wszyscy uczestnicy spotkania widzg te same elementy i mogg je
edytowa¢ niezaleznie — dodawac notatki, prowadzi¢ czat czy edytowac
proste rysunki na tablicy (Whiteboard). Jedynym warunkiem, jaki spet-
nia¢ muszg uzytkownicy, jest dostep do sieci Internet. Wykorzystywanie
wielu kanatéw komunikacji miedzy uczestnikami (wideo, gltos) moze
stawia¢ jednak do$¢ duze wymagania w stosunku do }gcza internetowego,
ktore to uwarunkowanie nalezy bra¢ pod uwage, planujac konferencjg.

Poza ograniczeniem w postaci braku polskiej wersji jezykowej
srodowisko Acrobat w wersji darmowej pozwala na prowadzenie spotkan
internetowych tylko dla dwoch uczestnikéw. Z drugiej strony juz tylko
krotka przygoda z tym Srodowiskiem pokazuje mozliwosci wspotpracy
W czasie rzeczywistym miedzy uzytkownikami znajdujacymi si¢ w roz-

nych miejscach.

Spreed

Innym przyktadem programu wspierajacego komunikacj¢ poprzez
sie¢ Internet jest Spreed. Jest to aplikacja webowa obstugiwana bezpo-

$rednio z przegladarki, ktéra podobnie jak w przypadku produktu Acro-
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bat, posiada wersje darmowa. Ograniczenia to: trzech uczestnikow spo-
tkania (wliczajac prowadzacego) oraz limit 90 minut na jedno spotkanie.

Funkcje oferowane przez obie aplikacje w obszarze konferencji
internetowych sg dos$¢ podobne. Duzg zaleta srodowiska Spreed jest
wsparcie dla wielu formatoéw plikow z roznych pakietow biurowych. Pra-
cujac w srodowisku Spreed, mozemy korzysta¢ w trakcie spotkania
Z wczesniej przygotowanych:

e zdje¢ 1 plikow wideo;

e plikow PDF;

e plikoéw pakietu Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint;

e plikdw stworzonych przy pomocy OpenOffice.org.

Dodatkowo do naszej dyspozycji pozostaja opcje dodawania ko-
mentarzy, rysunkéw do przegladania wspodlnie plikow. Spotkanie moze-
my takze zakonczy¢ ankieta dla uczestnikow.

Istnieja tez inne programy wspierajace konferencje internetowe.
Potentat komunikacji glosowej przez Internet (tak zwany Voice over IP,
VolIP, Skype) — wprowadzit jaki$ czas temu funkcje pokazywania zawar-
tosci ekranu. Mozemy w ten sposob zaprezentowac rozmowcy caly ekran
lub wybrane okno. Funkcje te stanowig wygodng i darmowg alternatywe

dla prezentowanych wczesniej aplikacji.

Srodowiska wspierajgce wspolng prace
nad dokumentem

Praca w rozproszonym zespole nie opiera si¢ wylacznie na spo-
tkaniach. Opisywane wcze$niej aplikacje moga by¢ z powodzeniem wy-

korzystane np. do cotygodniowych spotkan podsumowujacych postepy
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w pracy. Teraz przyjrzyjmy si¢ srodowiskom wykorzystywanym przy

pracy nad dokumentami przez Internet.

Systemy kontroli wersji

Do tej pory nie przejmowalismy sie¢ kolejno$cig wprowadzanych
w dokumencie zmian. Sg jednak przypadki, kiedy mozemy chcie¢ powro-
ci¢ do jednej z poprzednich wersji dokumentu lub nawet do oryginalnego
pliku. Narzedzia, ktore pozwalaja na rejestrowanie wprowadzanych
zmian, noszg nazwe¢ systemow kontroli wersji. Jednym z najpopularniej-
szych programow tego typu jest Apache Subversion (czg¢sto nazywany
SVN)™. Nie wchodzac w szczegdly techniczne, stwierdzi¢ mozna, ze
zasada pracy z SVN polega na stworzeniu bazy danych (zwanej repozyto-
rium) na dysku sieciowym (lub lokalnym), gdzie zapisane beda nasze
pliki oraz informacje o wprowadzonych zmianach. W praktyce wyglada
to nastgpujaco:

* interesujacy nas plik zostaje pobrany z repozytorium do lo-

kalnego folderu;

e  plik (np. dokument) jest edytowany lokalnie;

e  zmieniony plik zostaje wystany do repozytorium.

Istnieje bardzo istotny element wspodlnej pracy nad dokumentami
w systemach kontroli wersji. Zat6zmy, ze mamy dwoch autoréw (Kasia
I Lukasz). Oboje pobieraja i edytujg ten sam plik, po czym w nieduzym
odstepie czasu zapisujg do tego samego repozytorium. Co stanie si¢ z ich

praca? Czy osoba, ktéra wczesniej wystata swoj plik, utraci swojg cze¢sé

' Collins-Sussman B., Fitzpatrick B.W., Pilato C.M., Version Control with Subversion
For Subversion 1.5, http://svnbook.red-bean.com/en/1.5/svn-book.pdf [data dostepu:
28.04.2011].
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dokumentu? Do tej pory dowiedzieliSmy si¢, ze $Srodowiska takie jak
SVN zapamie¢tuja kazdg zmiang, czyli obie wersje beda zapisane w repo-
zytorium. Nie oznacza to jednak, ze w najnowszej wersji (zapisanej naj-
pozniej) widoczne beda zmiany wprowadzone przez obydwu autorow.
Dlatego wiele systemow kontroli wersji korzysta z tak zwanego modelu
zablokuj—modyfikuj—odblokuj. Pierwsza osoba, ktora pobiera plik z repo-
zytorium, naktada blokad¢ dla innych uzytkownikéw (ang. lock), ktora
jest zdejmowana w momencie, kiedy plik zostaje wystany z powrotem do
repozytorium. Stanowi to ograniczenie przy wspolnej pracy nad doku-
mentem w czasie rzeczywistym, poniewaz tylko jedna osoba ma dostep

do pliku w danym momencie.

Microsoft SharePoint

Kolejnym popularnym sposobem udost¢pniania plikéw przy po-
mocy sieci Internet jest wykorzystanie zestawu narzedzi sieciowych
Microsoft SharePoint, z reguty okreslanych jako system zarzadzania do-
kumentami badz trescig. Ciagle rosnaca funkcjonalnos¢ tej platformy
obejmuje®®:

e  tworzenie stron Internetowych z bogatymi opcjami;

o ustawienia kontroli dostepu do danych zasobow —
mozemy przydzieli¢ uzytkownikowi lub grupie uzyt-
kownikow odpowiednie prawa (zapisu, odczytu itd.);

e tworzenie bibliotek cyfrowych — repozytoriow.

Dziatanie Microsoft SharePoint w zakresie udostgpniania plikéw

przypomina systemy kontroli wersji (mamy tu takze do czynienia z reje-

> Cawood S., How to Do Everything Microsoft SharePoint 2010, The McGraw-Hill
Companies, 2010.
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strowaniem zmian i systemem blokad). Bogate opcje wzbogacania strony

uzytkownika oraz intuicyjna obsluga przy pomocy przegladarki interne-

towej sprawia, ze SharePoint jest bardzo popularnym s$rodowiskiem

w matych i $rednich firmach. Do jego zalet nalezy takze integracja z opi-

sywanym wczesniej pakietem biurowym Microsoft Office.

Windows Live SkyDrive

Kolejnym krokiem w ewolucji srodowisk firmy Microsoft umoz-

liwiajagcych udostgpnianie dokumentéw przez sie¢ jest produkt — Win-

dows Live SkyDrive, ktory udostepnia™;

przegladarke internetowa;

25 GB powierzchni dyskowej na pliki i zdjecia;

przejrzysty sposob organizacji swoich plikow w foldery;
narz¢dzia kontroli uprawnien — kazdy folder gtéwny moze
by¢ przeznaczony dla innej grupy uzytkownikéw lub np. za-
wiera¢ tresci tylko do odczytu;

wysoki limit wielkos$ci pojedynczego pliku — 50 MB;

efekty wyswietlania zawartosci: dla popularnych plikow gra-
ficznych (PNG, JPEG, GIF) zostang automatycznie stworzone
miniatury, co w znaczacy sposob ulatwia odszukiwanie tresci;
pliki — istnieje mozliwos¢ dostepu do kazdego z folderow po-

przez adres internetowy.

Aplikacja sieciowa Microsoft SkyDrive jest skoncentrowana wo-

kot udostepniania plikow tworzonych przy pomocy pakietu Microsoft

% Co to jest ustuga Windows Live SkyDrive?, http://explore.live.com/windows-live-
skydrive-about-faq [data dostgpu: 27.04.2011].
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Office (zaczynajac od wersji 2007). Aby korzysta¢ z opcji przechowywa-
nia i udostgpniania plikow, nalezy zatozy¢é konto na stronie
http://skydrive.live.com. Po zalogowaniu si¢ na stronie pojawia si¢
ekran z listg plikow oraz folderow, wraz z opcjami takimi jak: tworzenie
nowego pliku czy dodanie pliku z dysku lokalnego. Srodowisko SkyDrive
przypomina w swojej funkcjonalnosci SharePoint, jest jednak darmowe
dla prywatnych uzytkownikow.

Kolejng wielka zaleta produktu Microsoftu jest integracja z apli-
kacjami Office Web Apps, czyli zestawem narzedzi biurowych dostep-
nych przez przegladarke internetowa. W sktad zestawu wchodza:

e Word Web App,

e  Excel Web App,

e PowerPoint Web App,

e OneNote Web App.

J
NT

Utwiarz nowy dokument w trybie online
Wi x5 P N

Word Excel PowerPoint  CneMaote

Rysunek 34. Opcje dostgpne w srodowisku Microsoft Live — Office Web Apps

Mozemy wykorzysta¢ nasza przestrzen na SkyDrive do stworzenia
nowych plikéw i ich edycji, bez potrzeby instalowania oprogramowania
lokalnie. Nalezy zaznaczy¢, ze sieciowe wersje programow Microsoft sa
nieco ubozsze w porownaniu z ich standardowymi (instalowanymi lokal-
nie) odpowiednikami.

Na obrazku (patrz: rysunek 35.) pokazano uproszczong wstazke
aplikacji Word Web App. Office Web App nie jest idealnym narzedziem,

szczego6lnie w przypadku dokumentéw wymagajacych rozbudowanego
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formatowania. Istnieje jednak mozliwos¢ otwarcia pliku w pelnym pro-
gramie Microsoft Word. Uwaga! Opcja ta wymaga posiadania zainstalo-
wanego programu Word w wersji co najmniej 2007. Wykorzystujgc teg
opcje, mamy dostep do pelnej funkcjonalnoscei programu Word, z wygoda

zapisywania i udost¢pniania dokumentu przez Internet.

Marzedzia ghiwne Wistawianie Widok
m E2 Q
ckal Kb

G-
Tabela  Obraz Clipart  tace

Tabele Qbrazy taza

Rysunek 35. Uproszczona wstazka w aplikacji Word Web App

Ushugi Microsoft SkyDrive oraz Office Web App sa bardzo cie-
kawa propozycja dla uzytkownikéw pakietu biurowego Microsoft. Pliki
sg zapisywane bezposrednio na dysku sieciowym, do ktérego mamy do-
step przez Internet. Nie ma juz potrzeby przenoszenia naszej pracy na
nosnikach typu pendrive. Z drugiej jednak strony aplikacje Office Web
App posiadaja kilka ograniczen. Po pierwsze, ustuga ta jest oparta wy-
tacznie o pliki Microsoft Office w nowym formacie XML (DOCX, XLIX
itd.) Bardziej istotng cechg jest brak mozliwosci edycji plikdéw w czasie
rzeczywistym przez wiele osob jednocze$nie. Mamy tu do czynienia
z modelem zablokuj—modyfikuj—odblokuj.

Nalezy podkresli¢, ze prace nad wzbogacaniem i ulepszaniem
przedstawionych $rodowisk s3g bardzo intensywne i nowe mozliwosci

oraz funkcjonalno$¢ moze pojawic si¢ w najblizszym czasie.
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BSCW

Be Smart — Cooperate Worldwide'’ to aplikacja do uzytku zarow-
no prywatnego, jak i komercyjnego, opracowana przez Fraunhofer Insti-
tute for Applied Information Technology FIT, Sankt Augustin z mysla
0 mi¢gdzynarodowym $rodowisku naukowym. BSCW jest calkowicie
darmowy. Ograniczeniem jednak jest dos¢ nieduza przestrzen do wyko-
rzystania — 20 MG.

BSCW stuzy przede wszystkim do udostepniania dokumentow
przez Internet oraz organizacji pracy w grupie. Jak to wyglada w prakty-
ce? W glownym oknie programu mozemy wykreowaé warsztat pracy —
organizowa¢ foldery, dodawa¢ notatki. Do naszej dyspozycji jest tworze-
nie plikow testowych (TXT) oraz HTML, ktore mozemy nast¢pnie edy-
towa¢ bezposrednio w przegladarce.

Standardowo korzystanie z BSCW polega na zapisywaniu kopii
plikow na dysku lokalnym oraz ich edycji przy pomocy np. programu
Microsoft Word i wreszcie wystaniu pliku na serwer BSCW. Mamy tu do
czynienia z modelem zablokuj—modyfikuj—odblokuj. Istnieje mozliwo$¢
otwarcia plikow w formacie Microsoft Office XP lub 2003 (np. DOC)
bezposrednio w edytorze zainstalowanym na dysku (patrz: rysunek 36.).
Po wybraniu dla danego pliku opcji Action = Change > Edit plik zo-
staje otwarty przy pomocy na przykltad Microsoft Word (natozona zostaje
blokada dla innych uzytkownikoéw). Wybranie opcji Zapisz w edytorze

powoduje wystanie naszego dokumentu na serwer. Blokada zostaje usu-

" Wigcej informacji na ten temat znalez¢ mozna na stronie: http://public.bscw.de/ [data
dostepu: 19.05.2011].
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nigta w momencie zamknigcia edytora. Opcja ta przypomina bardzo opi-
sywany wczesnie Microsoft Live SkyDrive.

Change 4 7 Properties

o E [N Access A2 Edit
% test . | =
Send to b Manage Versions
> MName Al
i Version Inf
r plik testowy [0.2] ,}_‘M Cut ersion Info
] Branch
r dokument || Copy

;- Rate

r dokument tekstowy ¢ | Delete
BSCW4.5.48 19952011 FIT and OrbiTeam Link

Rysunek 36. Opcje dostgpu do pliku w srodowisku BSCW

Dodatkowe opcje programu pomagajace organizowac¢ uzytkowni-
kowi pracg to: kalendarz, ksigzka adresowa, tworzenie blogow czy ankiet.
BSCW, jako program przeznaczony dla srodowisk naukowych, ma dos¢
surowy interfejs uzytkownika. Dodatkowo dostepny jest tylko w wersji

angielskiej.

Pakiet biurowy Zoho

Firma Zoho'® udostepnia swoim klientom zaréwno prywatnym, jak
i komercyjnym szerokg game produktow: od pakietow biurowych po aplika-
cje wspierajace zarzadzanie projektem (Zoho Planner, Zoho Spotkanie). Ce-
cha wspolng tych produktéw jest wykorzystanie sieci Internet — dostgp do
programéw odbywa si¢ przy pomocy przegladarki internetowej.

W tym punkcie skupimy si¢ na mozliwosciach aplikacji Zoho
Writer — edytorze tekstu dostepnym on-line, ktéry umozliwia udostgpnia-
nie 1 wspolng prace. Do najwazniejszych cech produktu naleza:

e logowanie si¢ przy pomocy innych kont takich jak: Facebook,

Google Apps i konta email Yahoo;

'8 Wigcej informacji na ten temat znajduje si¢ na stronie: http://writer.zoho.com/ [data
dostepu: 19.05.2011].
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wsparcie dla jezyka polskiego, w tym réwniez sprawdzanie
pisowni;

eksport do wielu popularnych formatow MS Word (DOC
i DOCX), OpenOffice.org Writer (ODF, ODT), a takze do pro-
fesjonalnego narzegdzia sktadu tekstu Latex (patrz: rysunek 37.);
cickawostka jest mozliwo$¢ edycji réwnan matematycznych
przy uzyciu specjalnego edytora — Latex equation editor;

B & | = B Formatuj - | Wstas
Rra eI | Dokument Word doc
= B pocx
| ODF (ODT)
T s
E| RTF
€] HTML

=| Plik tekstowy

™ PDF

Latex

Rysunek 37. Eksportowanie dokumentu do wybranego pliku w programie
Zoho Writer

wsparcie dla kontroli wersji;

mozliwo$¢ udostepniania dokumentow w sieci;

praca nad dokumentem w czasie rzeczywistym — kilku uzyt-
kownikow moze w tej samej chwili edytowa¢ ten sam plik,
chwilg po wprowadzeniu zmiany wszyscy uzytkownicy otrzy-
muja zaktualizowang wersje (patrz: rysunek 38.); istnieje tez

mozliwos¢ wprowadzenia blokady na dany dokument;
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|1.4 {0 kilka sekund temu) =

|1.3 {6 rminut termu) -

Polcaz raznice

Wersja: 1.4

Zmodyfikowane: 0 kilka
sekund temu

przez : lkotynia
Usur | widak

Rysunek 38. Kontrola wersji dokumentu w pracy w czasie rzeczywistym
w programie Zoho Writer

*  mozliwo$¢ wprowadzania komentarzy i prowadzenia czatu ze
wspotautorami dokumentu.
Prezentowana aplikacja posiada najbogatsze opcje sposrod prezen-
towanych do tej pory edytorow tekstu dost¢pnych przez przegladarke
internetowg. Dodatkowo pozwala na edycj¢ w czasie rzeczywistym.

Uwaga! Obecnie aplikacja Zoho Writer znajduje si¢ w wersji Beta.

Hyperoffice

Kolejnym pakietem pozwalajagcym na prace nad dokumentami
W czasie rzeczywistym jest Hyperoffice. W odroznieniu od wczesniej
prezentowanych s$rodowisk, Hypperoffice nie posiada darmowej wersji
swoich ustug.

Hyperoffice jest fatwym do personalizacji, opartym o sie¢ interne-
towa S$rodowiskiem wspierajacym wspolng prace. Jego najwazniejsze
cechy to:

e zarzadzanie dokumentami, tworzenie folderow na dysku sie-

ciowym HyperDrive;
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e opcje udostgpniania i dostepu do poszczegdlnych plikoéw czy
folderéw;
e  kontrola wersji;
e  dolgczanie komentarzy, notatek czy zadan — opcje te zastepuja
tradycyjng wymiang informacji poprzez wiadomosci e-mail.
Dodatkowo do naszej dyspozycji sa elementy wspierajace zarza-
dzanie projektem, takie jak wspdlny kalendarz czy ksigzka kontaktowa.

Hyperoffice nie zawiera edytorow dokumentow.

Dokumenty Google

Zestaw narzedzi Dokumenty Google jest jedng z wielu ustug udo-
stgpnianych przez giganta branzy IT — firme¢ Google. Jak w przypadku
innych produktoéw tej firmy Dokumenty Google obstugiwane sg w petni
przez przegladarke internetowa. Uzytkownikom umozliwia si¢ tworzenie
oraz wspoélng edycj¢ w czasie rzeczywistym nastgpujacych plikow:

wigce] =

e dokumentow, o
sigzki

e arkuszy kalkulacyjnych, Scholar ~
Elogi

° prezentacj' , Aktoalizacje J C
YouTube

e formularzy, Kalendarz
Idjgria

° rysunk(,)w Dokurnenty
Caytnik izukaj w Gt

Szczegolnie ta ostatnia aplikacja jest ciekawg iy
Grupy dyskusyjne

i do$¢ niespotykang funkcja. Dzigki Rysunkom

jeszoze wigce) »

mozliwe jest wspdlne tworzenie i1 edytowanie grafiki
ZHWE Jest wsp worz ytow & Rysunek 39. Doku-

wektorowej (schematéw blokowych itd.). Jedynym menty jako jedna

. z ushug Google
warunkiem korzystania z ustugi Dokumenty Google
jest dostgp do Internetu oraz posiadanie konta na jednym z produktow

Google (np. poczta elektroniczna).
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W tym rozdziale skupimy si¢ na dokumentach tekstowych jako

podstawowym narze¢dziu do wspdlnej pracy w czasie rzeczywistym (ang.

real time collaborative work). Do najwazniejszych cech dokumentow

Google naleza:

mozliwo$¢ importu oraz eksportu z wielu popularnych pro-
gramow, takich jak Microsoft Word (DOC i DOCX), Ope-
nOffice.org Writer, Star Office text.

dos¢ bogate mozliwosci edycji tekstu;

bogate mozliwosci udostepniania plikow, w tym zapraszanie
nowych wspotautoréw przy pomocy poczty elektronicznej oraz
publikowanie dokumentéw w postaci strony internetowej;
kontrola wersji;

wspolpraca w czasie rzeczywistym — W Najnowszej wersji
aplikacji (dostgpnej od kwietnia 2011) dodano opcje prowa-

dzenia czatow w trakcie edycji.

Dokumenty Google oferujg duzg liczbe utatwien dla uzytkowni-

kéw (np. przecigganie dokumentow bezposrednio do okna przegladarki).

Opcje te jednak najlepiej dziataja, gdy korzystamy z przegladarki interne-

towej Google Chrome.

Ciekawg ustugg jest Google Cloud Connect. Jest to wtyczka do

programéw Microsoft Office w wersjach 2003, 2007 i 2010, ktéra wzbo-

gaca w duzym stopniu mozliwosci wspolnej pracy. Prezentacje multime-

dialne, dokumenty tekstowe czy arkusze kalkulacyjne moga by¢ synchro-

nizowane mig¢dzy uzytkownikami. Google Cloud Connect stanowi po-

most miedzy instalowanymi lokalnie programami pakietu Office o boga-

tej funkcjonalnosci z ogromnymi mozliwosciami pracy zespolowej ofe-

rowanej przez Dokumenty Google.
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Stowniczek pojec

W tym rozdziale zebrano hasta (pojecia) pojawiajace si¢ w tek-
scie. Nalezy podkresli¢, ze niektore z nich sg stosunkowo mtode i nie
doczekaty si¢ ,,dojrzatej” 1 og6lnie przyjetej definicji:
arkusz kalkulacyjny — program komputerowy umozliwiajacy przepro-
wadzenie obliczen matematycznych, statystycznych, finansowych oraz
wizualizacj¢ wynikow w postaci wykresow;
collaborative software — oprogramowanie komputerowe pozwalajace na
prowadzenie pracy w grupie;
computer supported cooperative work — dziat nauki zajmujacy si¢ wy-
korzystaniem mozliwosci programow komputerowych oraz sieci Internet
przy wspolnej pracy;
e-Deklaracje — system pozwalajacy na wypeknianie elektroniczne oraz
przesylanie deklaracji podatkowych przy pomocy sieci Internet;
e-government (e-administracja) — wykorzystanie technologii informa-
tycznych (programy komputerowe, sie¢ Internet) w administracji publicznej;
ePUAP (elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej) —
ogoblnopolski system informatyczny pozwalajacy na komunikacje pod-
miot/obywatel — urzad oraz urzad — urzad,;
freeware — dotyczy oprogramowania, ktore mozna dystrybuowac za dar-

mo, jednak bez udostepniania jego kodu zrodlowego;
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grafika rastrowa — typ grafiki, w ktorym obraz reprezentowany jest
przez matryce niepodzielnych blokow o jednym kolorze (pikseli), uzywa-
ny gtowne w fotografii cyfrowe;;

grafika wektorowa (obiektowa) — typ grafiki, w ktorym obraz reprezen-
towany jest za pomoca zbioru elementow podstawowych (punkt, linia,
wielokat, koto), uzywany czgsto do tworzenia schematow;

open-source — oprogramowanie, ktére udostepniane jest wraz z kodem
zrédlowym za darmo;

pakiet biurowy — zbiér programéw pozwalajacych na edycje tekstu, wy-
konywanie obliczen, tworzenie prezentacji (historycznie nazywanych
czynnos$ciami biurowymi);

piksel — najmniejszy, niepodzielny element obrazu rastrowego, posiada
jeden kolor;

VoIP (ang. Voice over IP) — technologia (protokdt internetowy) pozwa-
lajacy na prowadzenie rozméw glosowych przez sie¢ Internet;

web conferencing (konferencja internetowa) — ustugi pozwalajace na
odbycie spotkania miedzy uzytkownikami znajdujagcymi si¢ w roznych

lokalizacjach.
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Podsumowanie

Opracowane materialy szkoleniowe shuzy¢ moga nauczycielom
przedmiotow zawodowych oraz instruktorom praktycznej nauki zawodu
jako baza wiedzy i zrodto pomystéw dla wprowadzania do ich pracy prak-
tyki zagadnienia narzedzi wykorzystywanych do wspdlnej pracy nad do-
kumentem. Jest to tematyka wyjatkowo istotna dla przysztych pracowni-
kow branzy administracji, marketingu i zarzadzania, ale tak naprawde jest
to zagadnienie wazne dla kazdego, kto zamierza pracowac¢ w korporacji czy
duzym przedsigbiorstwie, szczegolnie dziatajacym na rynku mig¢dzynaro-
dowym. Umiejetnos¢ efektywnej kooperacji pracownikow, niekoniecznie
znajdujacych sie w tej samej lokalizacji, decyduje czesto o powodzeniu
projektow realizowanych przez firme. Nabiera to szczegolnego znaczenia
w erze powszechnej globalizacji i informatyzacji. Znajomos$¢ narzedzi
I programéw pozwalajacych na swobodng komunikacje i wspolng prace,
bez wzgledu na ograniczenia geograficzne i architektoniczne, jest obecnie
podstawowa kompetencja preferowana na rynku pracy. Ksztalcenie tej
kompetencji u uczniow szkot zawodowych, szczegélnie w branzach,
w ktorych nauczajg uczestnicy niniejszych warsztatow, jest warunkiem
skutecznego przygotowania ich do wejscia na rynek pracy.

Materiaty te majg tez pelni¢ funkcje zachety dla nauczycieli do

ustawicznego poszerzania swojej wiedzy w zakresie nowoczesnych tech-

67



nologii stosowanych w przedsiebiorstwach i do samodzielnego podejmo-
wania dalszych wysitkow samodoskonalagcych w celu modernizowania

i aktualizowania swojego warsztatu zawodowego.

Zyczymy Panstwu udanej nauki

i pozniejszego wykorzystania zdobytej wiedzy
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