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Lista narzedzi do tworzenia i edycji
dokumentow tekstowych,
arkuszy kalkulacyjnych i prezentac;ji

Wprowadzenie
Rynek programéw komputerowych do tworzenia ré6znego rodzaju zasobow cyfrowych oferuje uzytkownikom
bogata oferte.

To, co bedzie decydowato o wyborze narzedzia do tworzenia okreslonego zasobu to, m.in.:

= Swiadomosc istnienia roznych narzedzi oraz umiejetnosc korzystania z nich przez uzytkownikdw,

*  przyzwyczajenia uzytkownikow,

»  Swiadomos¢, kto korzysta jako odbiorca z danego typu dokumentu utworzonego w danym narzedziu,

» dostepnos¢ narzedzia/programu,

»  parametry techniczne programu (np. mozliwosc¢ zainstalowania programu na komputerze, dostepu do
Internetu).

Wielos¢ narzedzi, w ktérych mozemy tworzy¢ zasoby tej samej kategorii np. dokumenty, arkusze kalkulacyjne,
prezentacje powoduje, ze uzytkownik samodzielnie musi dokona¢ wyboru programu zgodnie ze swoimi
preferencjami. Warto zwréci¢ uwage na to, ze programy zasadniczo sa podobne do siebie i maja potencjalnie
te same lub tozsame funkcjonalnosci. To, po czym mozna rozpoznaé, w jakim programie dany dokument zostat
opracowany, to m.in. zapis pliku i tzw. jego rozszerzenie np. doc, odt. Zatem uzytkownik powinien posiada¢
Swiadomos¢ podstawowych kryteriow wyboru narzedzi do tworzenia zasobdéw cyfrowych np.:

= koszt: komercyjne i darmowe;
= dostepnos¢: offline — online,
= system operacyjny: programy na I0S, Windows, Android;
* wymagania sprzetowe,
= wymagania dot. predkosci Internetu;
» jezyk: po polsku czy w jezyku obcym,
= obstuga: intuicyjnos¢ obstugi,
= zakres merytoryczny danego narzedzia.
Ponizej zostata zamieszczona lista narzedzi do tworzenia i edycji dokumentow tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych i

prezentacji wraz z ich krétkim opisem.

Dokumenty tekstowe, program kalkulacyjne, prezentacje
Dokumenty tekstowe mozna opracowac, korzystajac z darmowego i ptatnego oprogramowania dostepnego online
oraz offline. Najpopularniejsze programy to:

e MS Office / Office 365

FUNDACIA
> Fundacja FRS ROZWOIU, b N4
izaci SPOLECZENISTIWA F RR
Aktywizacja INFORMACYINEGO |



Microsoft oferuje pakiet ptatnych aplikacji biurowych —Word (edycja dokumentow), Excel (arkusze
kalkulacyjne), PowerPoint (prezentacje)

Link: https://products.office.com/pl-pl/home

Apache OpenOffice to bezptatny pakiet biurowy, dostepny offline, czyli nalezy pobrac¢ go na komputer,
dziatajacy w wielu systemach operacyjnych i Srodowiskach. Mozna go stosowac¢ legalnie bez zadnych optat
w domach, firmach, urzedach i szkotach.

Jest darmowym odpowiednikiem komercyjnego produktu Microsoft Office. Zawiera edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, prezentacji i inne narzedzia.

Pakiet jest wyposazony w polski stownik ortograficzny, stownik synoniméw, odpowiednie zasady podziatu
wyrazow, polska dokumentacje i pomoc, zasady autokorekty, a takze korektor gramatyczny.

Writer - rozbudowany edytor tekstu z wbudowanym oprogramowaniem tworzenia plikéw PDF
i mozliwosciami tworzenie stron internetowych w trybie WYSIWYG.

L
Calc - arkusz kalkulacyjny dysponujacy rozbudowana baza funkcji matematycznych

i automatycznej obstugi grafik i wykreséw, z mozliwoscia tworzenia plikéw PDF.

Impress- program tworzenia prezentacji multimedialnych, dajacy dodatkowo mozliwos¢
eksportu plikoéw do prezentacji formatu Adobe Flash (SWF), PDF oraz PPT.

Link: http://www.openoffice.org/pl/

LibreOffice jest darmowym, rozwijanym przez spotecznosc pakietem biurowym. Jest darmowa alternatywa
dla pakietow Microsoft, odczytuje, jak i zapisuje w popularnych formatach plikow.

LibreOffice jest kompletnym i wysokiej jakosci pakietem biurowym, ktérego mozesz pobiera¢, instalowaé
i uzywac bez jakichkolwiek kosztow. Zawiera:

Writer - narzedzie do tworzenia dokumentow tekstowych, wielokolumnowych listow i broszur.
Calc — arkusz kalkulacyjny zawierajacy narzedzia do opracowywania analiz i wykresow.
Impress - szybka i prosta metoda na stworzenie efektywnych prezentacji multimedialnych.
Podczas tworzenia mozna wykorzystac¢ animacje i efekty specjalne.

Link: https://pl.libreoffice.org/

Dysk Google to darmowy pakiet programoéow — dokumenty Google, arkusze kalkulacyjne, prezentacje —
wykorzystujacy konto Google, dostepny online oraz offline. R6zni go od wyzej prezentowanych programéw
zasadniczo dostepnos¢ online, co pozwala na prace rownoczesnie w czasie rzeczywistym kilku
uzytkownikom.

Tworzenie i edycja dokumentéw, arkuszy, prezentacji w czasie rzeczywistym

Umozliwia wspétprace online w grupie (dowolne ustawienia prywatnosci). Szczegolnie przydatne

w przypadku, gdzie uzytkownicy pracuja razem nad zadaniem.


https://products.office.com/pl-pl/home
http://www.openoffice.org/pl/get_legal.html
http://www.openoffice.org/pl/addons.index.html#slowniki
http://synonimy.ux.pl/
http://extensions.openoffice.org/project/languagetool
http://pl.wikibooks.org/wiki/OpenOffice.org/Writer
http://pl.wikibooks.org/wiki/OpenOffice.org/Calc
http://pl.wikibooks.org/wiki/OpenOffice.org/Impress
http://www.openoffice.org/pl/
https://pl.libreoffice.org/

Tworzenie i edycja dokumentéw, arkuszy, prezentacji

Dzieki Dokumentom wszyscy sa na biezaco i maja dostep do tych samych informacji w tym samym miejscu.
Mozesz na przyktad dodaé do wspdlnej listy zakupow papryke lub wprowadzic¢ ostatnie zmiany

w prezentacji tuz przed spotkaniem — wszystko bezposrednio z Twojego urzadzenia.

Razem mozna wiecej

Edytuj dokumenty razem ze znajomymi i miej wglad w zmiany w chwili, gdy je wprowadzaja.

Komentarze

Mozna dodaé komentarz do stowa, akapitu lub obrazu, aby nadac dyskusji szerszy kontekst. Robwnoczesnie
mozna wysta¢ powiadomienie e-mail, dodajac kogos$ do komentarza.

Dostep z kazdego miejsca i o kazdej porze

Wszystkie dokumenty sg automatycznie zapisywane i przechowywane na Dysku Google. Mozesz je
wyswietla¢, edytowac i tworzy¢ z dowolnego miejsca i na dowolnym urzadzeniu. Mozesz tez otwierac

i edytowac inne rodzaje plikow — specjalne oprogramowanie nie bedzie Ci do tego potrzebne.

Mozliwos¢ eksportu plikow do innych formatow

Dokumenty Google umozliwiajg eksport plikéw do innych formatoéw np. .pdf, .docx, .pptx, .odt, .txt.

Link: https://www.google.pl/intl/pl/docs/about/

Inne narzedzia prezentacyjne

program Prezi to czesciowo darmowy program prezentacyjny w jezyku angielskim. Charakteryzuje sie
mozliwoscia nielinearnego prezentowania tresci w odréznieniu do np. popularny PowerPoint. Program
dostepny online. Mozna skorzystaé z juz opracowanych i dostepnych w zasobach Prezi prezentacji.

W prezentacjach mozna wykorzystywac pliki, muzyczne, filmy, zdjecia, wykresy, diagramy. Mimo, ze
program jest w jezyku angielskim, to mozna skorzysta¢ z opracowanych przez rozne osoby w jezyku
polskim samouczkow, filmikow dostepnych w Sieci. Przyktad zasobu: ,Prezentacja o prezentacji”

A. Czerwinska https://prezi.com/in21ke3m2-03/prezi/ .Wiecej przyktadéw (po angielsku):
https://prezi.com/gallery/

Link: https://prezi.com/

program Glogster — program online, po angielsku, stuzacy do przygotowania interaktywnego plakatu
online, czesciowo ptatny. Przyktad zasobu lub wideo demonstrujgce mozliwosci programu na stronie
gtébwnej http://edu.glogster.com/. Oferuje gotowe szablony plakatéw, np.:
https://edu.glogster.com/glog/field-trip-template-1088/22a086r0504?=glogpedia-source . Jeden

z programow, umozliwiajacy opracowanie plakatu, raczej wykorzystywany w celach edukacyjnych. Instrukgja
jak zatozyc¢ konto, itp. http://www.ceo.org.pl/pl/projekt/news/glogster-krok-po-kroku

Link: http://edu.glogster.com/?ref=com

program Canva - dostepny w jezyku polskim, posiada dos$¢ bogaty poradnik uzytkownika opracowany
w jezyku polskim (dostepny w zaktadce ,Funkcje”) i nie wymaga specjalistycznych umiejetnosci od
uzytkownika.

Canva jest to program online, ktory stuzac do przygotowania plakatow, ulotek, kartek okolicznosciowych
itp., po polsku. Strona programu: https://www.canva.com/,

Przyktad zasobu (plakat) http://narzedziadlauczniow.blogspot.com/search/label/Canva

Cwiczenie: Testowanie programu Canva:

Nalezy zatozy¢ konto uzytkownika — w wyswietlonej na stronie https://www.canva.com/ Poznaj serwis
Canva. Zarejestruj sie! Uczestnik zaktada konto uzytkownika, wybierajac sposrod propozycji opcje — Uzytek
osobisty, nastepnie zarejestruj sie poprzez email, kolejno podajemy indywidualne dane (imieg, nazwisko,
adres email, propozycje hasta) oraz zaznaczamy, ze nie jestesmy robotem.


https://www.google.pl/intl/pl/docs/about/
https://prezi.com/in21ke3m2-03/prezi/
https://prezi.com/gallery/
https://prezi.com/
http://edu.glogster.com/
https://edu.glogster.com/glog/field-trip-template-1088/22ao86r0504?=glogpedia-source
http://www.ceo.org.pl/pl/projekt/news/glogster-krok-po-kroku
http://edu.glogster.com/?ref=com
https://www.canva.com/
http://narzedziadlauczniow.blogspot.com/search/label/Canva
https://www.canva.com/

e Po zatozeniu konta logujemy sie do programu, wykorzystujac zaktadke ZALOGU)J SIE (prawy gorny rég).
Znajdujemy sie w panelu zarzadzania programem Canva, w ktérym mozemy utworzy¢ wtasny projekt.

e Wybierz zaktadke ,Utworz projekt” (lewy gorny rdg). Po wybraniu tej zaktadki zobaczysz propozycje
gotowych szablondéw projektéw m.in. plakatow, prezentacji, oktadek, materiatéw marketingowych.

e Wybierz ,PLAKAT". Zapoznaj sie z menu poziomym na gérze ekranu i pionowym w lewym boku.

e Opracuj wiasny plakat, kolejno testujagc menu — wybierz ,UKLAD", dodaj ,ELEMENTY", wstaw ,TEKST",
wybierz ,TEO". Warto pamietac na etapie testowania o korzystaniu z darmowych propozycji.

e Nie musisz pamietac o zapisywaniu, poniewaz program sam zapisuje zmiany.

e Nadaj projektowi tytut. Skorzystaj z zaktadki ,Projekt bez tytutu”, ktéry znajdziesz w pionowym menu u gory
ekranu.

e Przejdz do zaktadki Canva, tam znajdziesz swéj zapisany projekt.

Link: https://www.canva.com/

Zapamietaj!
Kryteria wyboru programoéw, narzedzi do tworzenia dokumentoéw, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji:

»  koszt: komercyjne i darmowe;

» dostepnosc: offline — online,

» system operacyjny: programy na IOS, Windows, Android;
* wymagania sprzetowe,

* wymagania dot. predkosci Internetu;

= jezyk: po polsku czy w jezyku obcym,

» obstuga: intuicyjnos¢ obstugi,

= zakres merytoryczny danego narzedzia.



https://www.canva.com/

