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ROZDZIAL 13.
iWork: napisz, oblicz, zaprezentuj

Prace biurowe na Macu... Jak do tego podej$¢? W pracy pewnie uzywasz systemu
Windows i posiadasz wygodny pakiet Microsoft Office. A moze masz ochote two-
rzy¢ tadne dokumenty na Macu?

Okazuje sie, ze na Macu mozesz bez problemu uzywac pakietu firmy Microsoft, co
opisze w nastepnym rozdziale. Jesli jednak nie masz bardzo silnej potrzeby uzywa-
nia pakietu Office lub tez nie chcesz inwestowa¢ w licencje na niego tylko w celu
otwarcia kilku plikéw Office’a miesiecznie lub pisania krétkich dokumentdw, to za-
standw sie nad mozliwos$cig skorzystania z zestawu programdéw biurowych iWork
dostarczanych z systemem macOS: Pages (edytorem tekstow, odpowiednikiem
Worda), Numbers (arkuszem kalkulacyjnym podobnym do Excela), Keynote (pro-
gramem do wykonywania prezentacji komputerowych, odpowiednikiem Power-
Pointa). Dostarczanych ré6wna sie darmowych, ale wcale to nie oznacza ztej jakosci,
a wrecz przeciwnie!

Co zyskasz, uzywajac pakietu iWork?

* Bez problemu otworzysz pliki Worda, Excela itp., i to nawet te zabezpieczone
hastem.

» iWork jest darmowy, dostajesz go na poktadzie macOS jako jeden z elementéw
systemu, cze$¢ bogatego pakietu aplikacji uzytkowych.

* Programy pakietu iWork posiadaja swoje odpowiedniki na i0S, czyli mozliwe
bedzie edytowanie tych samych dokumentéw zaréwno na tablecie, jak i na Macu,
bez zadnej utraty tresci. Jesli potaczysz to z mozliwosciami oferowanymi przez
iCloud Drive (zapis na dysku internetowym zintegrowanym z kontem Apple ID,
zob. rozdziat 3.), to w petni docenisz mozliwo$¢ pracy w obrebie ustug i pro-
gramow firmy Apple.

* Programy zawarte w iWork s3 napisane w stylu wizualnym macOS, w petni zgod-
nym z koncepcja innych aplikacji tworzonych dla tego systemu. Pozwalaja tworzy¢
bardzo tadne dokumenty w dostownie kilka minut. Znajomi uzywajacy Office’a
moga by¢ pod wielkim wrazeniem, gdy dostang od Ciebie jaki§ utwor stwo-
rzony na podstawie szablon6w iWork!

Co stracisz, przechodzac na iWork? Niewiele, ale warto by¢ Swiadomym, ze format
zapisu dokumentéw stosowany w iWork jest niezgodny z pakietem Microsoft Of-
fice i np. odczyt dokumentéw Worda moze zakonczy¢ sie nieznaczng modyfikacja
wygladu wezytywanego dokumentu. Podobnie nie mozna bezpos$rednio pracowac¢
na plikach w formacie Office’a (np. DOCX, XLS), ale bez problemu dziata eksport do
tych formatéw (tworzona jest nowa kopia dokumentu, w formacie zgodnym z pa-
kietem Office).
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W tym rozdziale nie bede omawiat wszystkich funkcji tych programéw, gdyz po
prostu nie ma na to miejsca (pakiet iWork jest tak bogaty w mozliwosci, ze zastu-
guje na osobna, i to bardzo obszerna, ksigzke), ale przedstawie funkgcje i filozofie
pracy, ktdra jest nieco inna niz w przypadku pakietu Office. Potraktuj ten rozdziat
jako wstep, ale na pewno bedzie on wystarczajacy, aby$ mogt sam poznawac tajniki
poszczegolnych aplikacji, ktére sa bardzo intuicyjne i tatwe w uzyciu.

Edytor tekstu Pages

Pages, czyli po polsku ,strony”, jest sztandarowym edytorem tekstu, ktéry wywodzi sie
ze $wiata macOS, ale catkiem niedawno z duzym sukcesem wkroczyt na urzadzenia
mobilne, tak ze te same dokumenty mozna otwierac i edytowac na Macu i na iPadzie.

Aby uruchomi¢ program Pages, znajdz i kliknij na Docku jego ikone lub wyszukaj jg,
uzywajac Launchpada albo Spotlighta: | <. Jesli tej lub innej aplikacji pakietu iWork
nie ma na Twoim komputerze (np. mogta zosta¢ kiedy$ wykasowana), otwdrz pro-
gram App Store, wyszukaj jg i pobierz za darmo na swdj komputer Mac.

Program powinien uruchomic sie, pokazujac okienko Findera, w ktérym mozesz:

» odszukac i zatadowac istniejacy dokument (inny dokument utworzony w Pages,
plik Worda, plik tekstowy — wskaz go i naci$nij przycisk Otwdrz);

* wejsc¢ do trybu tworzenia nowego dokumentu (przycisk Nowy dokument);

* uzywajac programu Notatki (patrz rozdziat 23.), utworzy¢ nowy dokument Pages
ze szkicu notatki, ,wysytajac” ja do Pages przyciskiem udostepniania.

Jesli zdecydujesz sie utworzy¢ zupetnie nowy dokument, to na ekranie zobaczysz
bogaty zbiér szablon6w, na podstawie ktérych mozna szybko rozpocza¢ prace (ry-
sunek 13.1).
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Utworz nowy dokument, uzywajac wybranego szablonu Anluj

RYSUNEK 13.1. Uruchamiamy edytor Pages
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Mozliwe jest tez utworzenie pustego dokumentu, w ktérym wszystko trzeba bedzie
pisac od zera.

Lista dostepnych szablondw jest imponujaca. Sg one bardzo profesjonalnie przy-
gotowane i na pewno warto uzy¢ jednego z nich w celu zapoznania sie z mozliwo-
$ciami tego edytora oraz do budowania niesamowicie wygladajgcych dokumentow.

Po wybraniu szablonu warto od razu zapisa¢ nowo utworzony dokument pod wybrang
nazwg (edytuj pole ,bez nazwy”) i wéwczas mozesz wybra¢ miejsce docelowe:

* dysk internetowy iCloud Drive — jest to opcja domy$lna: jesli planujesz uzywac
dokumentu nie tylko w domu albo po prostu na wielu urzadzeniach, wybierz
iCloud Drive, gdyz plik bedzie widoczny bez ograniczen i nie trzeba go bedzie
kopiowaé, uzywajac pamieci USB, lub wysyta¢ e-mailem.

 katalog lokalny (np. Dokumenty).

Sprawdzmy teraz, jak wyglada dokument utworzony na podstawie jakiego$ goto-
wego szablonu (rysunek 13.2).
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Mwenir Next
Bald 76 pkt o
T B~
Style rnakdw  Brak
Kolor tekstu S | B
i
Odstyny o8

Punktory i listy  Brak

Inicjal

RYSUNEK 13.2. Ekran programu Pages

Naszym celem jest napisanie ogtoszenia o zaginieciu psa. Wybierz z szablonéw Ulotki
i plakaty pozycje Ulotka znaleziono i zacznij dostosowywac¢ zawartos$¢ tak, aby uzy-
ska¢ pozadany efekt.

« Kilikaj bloki tekstu, aby wej$¢ w tryb ich edycji i zmienic¢ tres¢.
 Klikaj widoczne na ekranie obiekty (grafike, bloki tekstu, ksztatty) i przytrzy-
mujac je, przeno$ w inne miejsca na stronie.

* Zapomoca narzedzi widocznych w panelu tzw. Inspektora (prawa strona okna)
wykorzystuj narzedzia formatowania dostepne dla wybranego obiektu — style,
kolory, obrysowania itp. Panel ten pokazuje kontekstowa zawartos¢, zobaczysz
inne opcje dla ramek tekstowych, inne dla grafiki.
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» Usuniecie przypadkowego wpisu lub nieprzemyslanej edycji jest mozliwe przez
skrot Cmd+Z.

Widoczny z prawej strony panel to tzw. Inspektor programu Pages. Jest to paleta
narzedzi pozwalajgcych tatwo zmodyfikowac tre§¢ dokumentu. Jesli nie widzisz go
na ekranie, uaktywnij go w menu Widok/Inspektor/Format lub klikajac przycisk &.
Zawarto$¢ panelu z narzedziami formatowania ulega zmianie w zaleznos$ci od ro-
dzaju wybranego obiektu, np. co innego zobaczysz po kliknieciu bloku z tekstem,
a co innego, gdy zaznaczysz wstawiony obrazek lub ksztatt graficzny.

Rysunek 13.3 pokazuje narzedzia Inspektora dostepne dla blokéw tekstowych.

ZAGINAL PIMPUS!
1 2 3 45 6 7 8 9 — Kliknij ramke tekstowa i wybierz panel z opcjami formatowania tekstu
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RYSUNEK 13.3. Narzedzia do edycji blokow tekstowych w edytorze Pages

Klikajac w panelu Inspektor zaktadki Styl i Uporzqdkuj, mozemy okresli¢ cechy
bloku tekstowego: jego obramowanie, utozenie, style kreski, pozycje wzgledem in-
nych obiektéw. Na zaktadce Tekst znajdziesz juz petng palete wtasciwosci pozwa-
lajacych okreslic¢ styl i kréj pisma oraz podstawowe elementy formatowania. Tam
znajdziesz takze liste styléw, ktérymi mozna oznaczaé tekst, aby wygenerowacé
spis tresci.

Dla poréwnania rysunek 13.4 pokazuje narzedzia dostepne dla obiektéw graficznych.
Zawarto$¢ narzedzi formatowania jest $cisle powigzana z typem obiektu, ktéry
wczes$niej zaznaczysz np. mysza.

Zauwaz, ze w przypadku obrazéw mozesz kontrolowac¢ nie tylko ich obrys czy po-
ozenie, ale nawet dokonywaé drobnych korekt (np. nasycenia koloréw)!
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RYSUNEK 13.4. Narzedzia do edycji obiektédw graficznych w edytorze Pages

Jak podmieni¢ zawarto$¢ obrazka, tak aby zastapic zdjecie psa fotka kota, ktorg masz
gdzies w komputerze? W tym celu mozesz, uzywajgc Findera, znalez¢ na dysku plik ze
zdjeciem i wrzuci¢ go na miejsce tego przyktadowego lub klikna¢ ikonke B8] i wybra¢
nieco wygodniej zdjecie, np. z biblioteki Obrazki lub innego miejsca (rysunek 13.5).

Ll Obrazki
] Filmy

57 Muzyka

5 Pages
% iCloud Drive

E? Udostepniane

Kliknij przycisk w rogu obrazka 1 MacBook Pro (M1 Pro)

h

& Siec

Zdjgeia
B Filmy Anuluj

Wybierz nowy plik graficzny z dysku lub biblioteki aplikacji Zdjecia

RYSUNEK 13.5. Wstawiaj wiasne grafiki do dokumentu

Modyfikacja elementéw szablonu nie zawsze jest wystarczajaca do osiggniecia wy-
marzonego celu. W praktyce czesto musisz wzbogacic tres¢ dokumentu o zupetnie
nowe elementy. W tym celu wykorzystaj narzedzia widoczne na pasku narzedzi
okna programu Pages: tabele, wykresy, wtasne pola tekstowe, dowolne ksztatty
graficzne, pliki multimedialne (tabela 13.1).
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TABELA 13.1. Pasek narzedziowy w programie Pages

PRZYCISK OPIS

E Utatwienia nawigacji i wyszukiwania tresci w dokumencie. [ | pos: minsturi sron
WIdOk @ Pokaz Znajd? | zastap
L—L_‘ Ukryj linijlg

Ukryj komentarze

E Pokaz liczbg wyrazéw

125% v Powiekszanie lub zmniejszanie stron w oknie edycyjnym.

Wstawianie znakéw konca strony, przypisow dolnych, licznika stron, daty
i czasu, taczy.

Wstawianie tabeli (dostepna paleta wzorcow, ktére potem mozna fatwo poddaé
modyfikacjom).

Wstawianie dynamicznyego wykresu (dostepnych jest wiele typdw, np.: kotowe,
liniowe, stupkowe, 2D, 3D). Mozesz okresli¢ tez tabele danych wejsciowych,
ktore zbudujg wykres, same nie bedac widoczne w tresci dokumentu.

A : Pola tekstowe.

(AN

Tekst
Dziesigtki ksztattow (linie, ksztatty geometryczne, strzatki itp.).

Ksztatt

@ Wstawianie do dokumentu zdje¢, muzyki lub filmdw.

Multimedia

[_;;_] Wstawianie komentarzy (tryb redagowania) — pola komentarzy mozesz ukry¢
lub ujawni¢, wybierajac odpowiednie ustawienia w menu Widok.

Komentarz

m Udostepnianie dokumentu (przez e-mail, AirDrop, tagcze iCloud, do serwiséw

Udostepnij spotecznosciowych).

& Pokazywanie lub ukrywanie opcji formatowania stylow.

Format

[% Uktad dokumentu — rozmiar kartki, podziat na sekcje, marginesy, uktad stopek
i nagtowkow (np. inne na pierwszej stronie).

Dokument

Pages jest w pelni funkcjonalnym edytorem, ktéry pozwala zrobi¢ z tekstem do-
stownie wszystko. Jego filozofia jest oparta na innych zatozeniach niz w Wordzie, ale
nie powinno to stanowi¢ przeszkody nawet dla wielbicieli Microsoft Office. Musisz
tylko przetamac pewne przyzwyczajenia, zaczg¢ mysle¢ o dokumentach w katego-
riach uktadu wydruku i traktowac je jako zbiér obiektéw, z ktoérych tylko cze$¢ sta-
nowi informacje tekstowa.
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Dobrze, ale jesli chcesz napisac zwykly list, czy woéwczas tez konieczne jest uzywanie
obiektow i uktadanie ich na stronie? Na szcze$cie nie jest to wymagane, gdyz oprocz
trybu pracy z polami tekstowymi i innymi ozdobnikami w edytorze Pages mozesz
utworzy¢ zwykty dokument bedacy zbiorem akapitdw. Aby to zrobi¢, wybierz z listy
szablon6w np. Pusty lub Pusty poziomy i zacznij po prostu pisa¢ na poczatkowo pu-
stej kartce, dobierajac style akapitow i czcionki (rysunek 13.6).
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RYSUNEK 13.6. Pages pozwala takze utworzy¢ prosty dokument tekstowy

Oczywiscie na zwykty tekst znajdujacy sie na tej wirtualnej kartce mozesz takze
natozy¢ dowolne inne elementy, np.: tabele, obrazki, ksztatty — wszystko, co jest
dostepne na pasku narzedziowym.

Na podstawie podanych przyktadéw widzimy, ze Pages jest bardzo intuicyjnym edy-
torem i nie jest trudno nauczy¢ sie jego obstugi podczas codziennej pracy. Uzywajac
tej aplikacji, staraj sie wykonywac¢ naturalne z punktu widzenia uzytkownika czyn-
nosci, aby uzyskac pozadane efekty. Jako przyktad takiego naturalnego podejscia
sprobuj klikngé gdzie$s na edytowanej stronie w obszarze nagléwka. Zobaczysz
woéwczas napisy Wstaw/Wstaw numer strony lub podobny — po prostu wpisz po-
zadane informacje i kliknij w innej czes$ci dokumentu, aby je zachowac.

W poréwnaniu z Wordem edycja elementéw nagtéwka jest wyjatkowo prosta, mozesz
takze najecha¢ wskaznikiem myszy w wybrany obszar ekranu i wypeini¢ umowna
ramke, ktora sie uaktywni na czas edycji (przyktad na rysunku 13.6).

@

Jesli chcesz w petni poznaé mozliwosci edytora Pages, to przejrzyj poradnik online
na stronie producenta: https.//support.apple.com/pl-pl/guide/pages/welcome/mac.
Opisuje on wiekszos¢ niezbednych funkcji programu Pages, dzieki czemu poznasz
go znacznie lepiej, niz testujac niektore z nich na slepo. Poradnik jest dostepny
w jezyku polskim.
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Numbers policzy za Ciebie wszystko

Numbers, co oznacza po polsku ,liczby”, jest kolejnym programem pakietu iWork,
ktdry znajdziesz na poktadzie systemu macOS oraz na platformie iOS. Numbers jest
programem o charakterze arkusza kalkulacyjnego. Nieco upraszczajac: arkusz kal-
kulacyjny to program komputerowy wspomagajgcy wykonywanie automatycznych
obliczen. Jego cecha charakterystyczng jest prezentacja danych w postaci duzych
tabel dwuwymiarowych, na ktérych mozesz umie$ci¢ tekst, grafike i przede wszyst-
kim dane liczbowe. Numbers pozwoli Ci zautomatyzowac¢ wiele czynnosci oblicze-
niowych, czego nie zapewni zwykty edytor tekstu. Przyktadowe zastosowania to:
listy danych, wykresy, symulacje finansowe.

Arkusz kalkulacyjny moze zatem zawiera¢ dane statyczne (np.: teksty, rysunki
i liczby) oraz dane dynamiczne (formuty), ktére sg wyliczane na podstawie danych
statycznych. W arkuszu mozna nie tylko przetwarza¢ formuty matematyczne, ale
i zamieszczac¢ atrakcyjne wykresy (np.: liniowe, stupkowe, kotowe), ktére utatwiaja
interpretacje skomplikowanych serii danych.

Aby uruchomi¢ program Numbers, znajdz i kliknij na Docku jego ikone lub wyszukaj
ja, uzywajac Launchpada albo Spotlighta. Brakujacg aplikacje mozesz takze znalez¢
i doinstalowa¢ z App Store (|1))-

Podobnie jak to ma miejsce w edytorze Pages, takze ta aplikacja uruchamia sie, po-
kazujac okienko Findera, w ktérym mozesz odszukac i zatadowac istniejgcy arkusz
kalkulacyjny (np. inny plik utworzony przez Numbers, skoroszyt Excela — wskaz
go i naci$nij przycisk Otwdrz), lub w trybie tworzenia zupetnie nowego dokumentu
(przycisk Nowy dokument). Jesli zdecydujesz sie utworzy¢ zupetie nowy arkusz
kalkulacyjny, to na ekranie zobaczysz bogaty zbi6r szablonéw, na podstawie kto-
rych mozna szybko rozpoczaé prace. Mozliwe jest tez utworzenie pustego doku-
mentu, w ktérym wszystko trzeba bedzie pisa¢ od zera (rysunek 13.7).
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RYSUNEK 13.7. Szablony arkuszy kalkulacyjnych
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Lista dostepnych szablondw jest wystarczajaca do szybkiego utworzenia tadnego
i funkcjonalnego arkusza kalkulacyjnego. Zanim jednak docenisz gotowe szablony,
zapoznaj sie z podstawowymi metodami wpisywania danych w ,gotym” arkuszu
kalkulacyjnym, gdyz zasady wprowadzania danych na arkuszu r6zng sie od zna-
nego z edytora tekstu wpisywania zdan i ich formatowania. Co ciekawe, w arkuszu
kalkulacyjnym tatwo jest wstawi¢ obiekty tekstowe i graficzne w taki sam sposéb
jak w dokumencie programu Pages, uzyskujac identyczny efekt na wydruku!

PrzejdZmy jednak do wyjas$nienia kilku podstaw obstugi programu Numbers. W tym
celu utwoérz nowy pusty dokument, wybierajac szablon Pusty (znajdziesz go w ka-
tegorii Podstawowe). Przyktadowy ekran takiego arkusza, z kilkoma dopisanymi
informacjami, umie$citem na rysunku 13.8.

[ ® Macpodrgcznik
= 2, @ B
A E | L Format darych
Kolumna D ; | e
Tabela 1 DOda] kO'lene Automatycznie 8
Dzlesigtne: 27 5 =100 (2]
Soparator tysigey
Ala ma kata Styl ksiggowy
Waluta:  Zioty poiski (z) 8
Cana natto VAT Brutio
100,00 2t 2% 123,00 Wypelnienie
s —Wiersz 8. 200,00 2t 7% | 2140071
N | ) Ramka
m Style kawgdzi [ -]
a
o osea
—Dodaj wiersz Wyréinianie warunkows...
B8 x ca + 88 — Pasek formuty

RYSUNEK 13.8. Przyktad prostego arkusza kalkulacyjnego

Oto podstawowe elementy takiego arkusza:

* kolumny (A, B, C...) i wiersze (1, 2, 3...) definiujgce niejako wspoéirzedne komorek;
obszar widoczny na ekranie zawiera pewng liczbe kolumn i wierszy, ktére mo-
zesz dodawac, klikajgc przyciski opisane na rysunku;

» pasek formuty — miejsce, w ktédrym program wyswietla faktyczng zawarto$¢
komorki arkusza (to, co widzisz na ekranie, moze by¢ tekstem statycznym lub
wynikiem przetwarzania formuty wbudowanej w komoérke). Na rysunku wi-
dzimy, Ze komdrka D8 zawiera formute B8*C8+B8, czyli podang pewna kwote
netto (,dwie komérki w lewo”) plus podatek VAT naliczony wedlug podanej
stawki (,dwie komérki w lewo” razy ,jedna komoérka w lewo”). Podobnie jak
to ma miejsce w Excelu, skopiowanie takiej komérki w inne miejsce arkusza
automatycznie dopasuje wzdr, tak aby odzwierciedlat adresowanie wzgledne,
a nie tylko te konkretne komorki B8 i C8;

 zaktadki arkuszy, czyli pojedynczych stron dokumentu utworzonego w progra-
mie Numbers (zbidr arkuszy nazywamy czesto ,skoroszytem”). (Jesli chcesz
doda¢ nowy arkusz, kliknij ikonke = obok zaktadki Arkusz 1);
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* narzedzia formatowania zebrane w okienku Inspektora uaktywnianego po wy-

braniu mysza obiektu na ekranie. W tym okienku mozesz szybko zmienic for-
mat prezentacji np. na walutowy, format daty i godziny, procentowy.

Inspektor programu Pages utatwia dostep do narzedzi pozwalajacych w prosty
sposéb zmodyfikowac tre$¢ arkusza. Jesli nie widzisz go na ekranie, uaktywnij
go w menu Widok/Inspektor/Format lub klikajac przycisk L. Jego zawarto$¢
ulega zmianie w zalezno$ci od rodzaju wybranego obiektu: co innego zoba-
czysz po kliknieciu bloku z tekstem, a co innego po wybraniu zwyktej komorki.

Rysunek 13.9 pokazuje narzedzia formatowania uzywane do okreslania wygladu

ar

kusza (styl ogélny) i jego komérek. Na rysunku zostata zaznaczona pewna ko-

morka zawierajaca liczbe 12 wyliczong przez formute. Uzywajac narzedzi forma-
towania, mozemy:

zmodyfikowac¢ styl catej tabeli (np. zmieni¢ kolorystyke pierwszego wiersza
i lewej kolumny itp. (zaktadka Tabela);

zmodyfikowac¢ styl wskazanej komorki, dodajac odrebny styl obramowania
(na rysunku jest to styl krawedzi kreskowany) — (zaktadka Komdérka);

zmienic¢ czcionke, kolor i wyréwnanie zawarto$ci komoérki (zaktadka Tekst).

Tabela BT o
S Ia 71
< ::| L PO .|:> i
! | B ' 12 ¥ _‘*"ﬂﬁ
< b L leccamaa= ]
EEES
@ Styl Makieta
Style tabeli
: rabels (Y Tekst  Uporzadkui G
Opcje tabeli
Impact &]
0 Tyt Format danych
Podpis Automatycznie =] Normalny B el
Nagidwhki i stopki Dziesigtne: Automn, = -100 [ B I U s ®-
H1@ =68 ®@mo8 Separator tysigey Style znakéw
Wiarsee 2 v Kolor tekstu & -
~ Wypeinienie
Kalumny 7.
Ramka = = = = IEB
Wielkos¢ czcionki tabeli A A o e Style krawedzi
Obrystbel [ 1) || =meeeeen: 8 e v .
E @l ossca s -
— B> 3. e
) Zawijaj tekst w komérce

RY

Kup

Obrysuj tytut tabeli
Linie siatki

- - - Wyrdinianie warunkowe.

Odstepy 1,0 (pojedyncze) )

SUNEK 13.9. Narzedzia formatowania arkusza i komérek
W zaktadce Tabela mozesz okresli¢ ogélny styl arkusza z listy proponowanych
wzorow. Wybierz ten, ktéry pasuje do planowanej koncepcji, a potem modyfi-
kuj go juz na arkuszu.
W zaktadce Komdrka mozesz ustali¢ format komorki (tekst, liczba, data itp.) oraz
jej wyglad, np. wypetnienie, obramowanie.
W zaktadce Tekst ustalasz styl, krdj i zaawansowane formatowanie wpiséw w ko-
morce arkusza.
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Pracujac z arkuszem, mozesz na nim narysowac obiekty znane Ci juz z edytora Pages:
wykresy, wlasne pola tekstowe, dowolne ksztatty graficzne, pliki multimedialne (przy-
ciski sa niemal te same co pokazane w tabeli 13.1). Wstawiane tabele w sposdéb
naturalny rozktadajg sie w komoérkach arkusza i mozna juz w ich obrebie wpisywacé
dane i definiowa¢ formuty (wzory).

Oto zasady wpisywania tresci w komoérkach:
* Aby co$ wpisa¢ do komdrki, musisz jg klikngé. Wpisz co$ (znaki, cyfry, daty) i po-
twierdz, klikajac gdzie$ obok lub naciskajac Return.
» Aby skasowac zawarto$¢ (nie formatowanie!) komorki, musisz jg klikna¢ i wci-
sna¢ Backspace ({x]). Kasowanie wpisu w komoérce i formatowania wymaga
wywotania polecenia Wymaz wszystko z menu podrecznego.

» Usuniecie przypadkowego wpisu jest mozliwe przez skrot Cmd+Z. W trakcie
wpisywania, jeszcze przed naci$nieciem Return, mozesz po prostu nacisna¢ Esc.
Zauwaz, ze nowy wpis w danej komoérce usuwa jej dotychczasowa zawartosc.

» Aby zdefiniowa¢ w komorce formute (wzor), zacznij wpisywanie od znaku =
(znaku réwnosci). O tym, czym s3 formuty w arkuszu kalkulacyjnym, opowiem
ponizej.

Czym jest formuta? Najprosciej mozna jg zdefiniowac jako algorytm wyliczania zawar-
to$ci danej komorki na podstawie innych, zazwyczaj znajdujacych sie obok. Popatrzmy
na przyktadzie, jak definiuje sie formuty w programie Numbers (rysunek 13.10).

Petna lista funkcji uaktywnia sie po wcisnieciu
klawisza = (rowna sie) w dowolnej komérce

w2t (ST Funkcje
B [ D a
Etykiety Dane wejsciowe : Wszystkie E%p
1 _ Ostatnie FACTDOUBLE
| GCD
. Czas trwania ILOCZYN
4l 5l Data i czas KOMBINACJE
| — Formula Finansowe LCM
: B 3 Inzynieryjn LICZBA.CALK
5 - (D3~ )+(Da~ )| o @ Zynieryjne A
— Liczbowe LN
Logiczne iinf. LOG
Odwotania LOG10
1 Statystyczne LOsS
Tekst MoD
c b F Trygonometr. MODUE.LICZBY
4 :‘ ¢ Wstaw funkeje
6| 8|
5 il o= fx Exp

? Funkeja EXP zwraca e (podstaws logarytmu
[ naturalnego), podniesiony do podane]
potegi.
Chwyt i pociggnij taki b ki
punkt, aby powielic wzér «  wykladnik: Wartos¢ liczbowa,
reprezentujgca petege, do kidrej liczba
& ma rostac podniesiona.

RYSUNEK 13.10. Nasza pierwsza formuta
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Naszym celem byto zdefiniowanie prostej tabelki zawierajacej wpisane na state
etykiety (komorki B3-B5), zmienne dane wejSciowe (C3-D4; w tym obszarze mozesz
wpisywac liczby) i wyliczalne dane wyjsciowe (C5-D5; chcemy, aby program sam
wyliczat i wpisywatl zmieniajace sie wartosci, zgodnie z formutg ,dodaj dwie liczby
znajdujace sie powyzej”).

Zatem do dzieta!

* Aby zdefiniowa¢ wzér w komaérce D5, kliknij w jej obrebie i wpisz tam znak =
(réwna sie), kliknij komdrke D3, naci$nij znak + (plus), kliknij komérke D4, a na-
stepnie zakoncz cato$¢ zadania naci$nieciem klawisza Return. Zwré¢ uwage, co
sie dzieje, gdy klikasz komoérki w trakcie komponowania wzoru — wykonujac
te czynno$¢, powodujemy wyrdznienie wskazanej komarki, a w tresci formuty,
po znaku =, zostajg wpisane wspotrzedne komorki.

* Aby powieli¢ wzér z jednej komoérki na drugg (np. z D5 do €5), mozesz skopiowac
jej zawartos$¢! i wklei¢ w miejsce docelowe lub przeciaggna¢ wzor z komérki,
chwytajac ja za punkt brzegowy (koéteczko, ktére sie uaktywni po przesunieciu
nad nim wskaznika myszy).

Teraz, gdy juz wiesz, jak sie wpisuje dane do komdrek, sprébuj utworzy¢ nowy arkusz
kalkulacyjny na podstawie jednego z szablonéw i przejrzyj zdefiniowane formuty,
starajac sie odtworzy¢, w jaki sposéb zostaty zaprojektowane. Pelne zapoznanie
sie zmozliwo$ciami programu Numbers nie jest tak fatwe jak w przypadku edytora
Pages, ale wysitek poswiecony na nauke zaprocentuje podczas codziennej pracy —
otworzy sie przed Toba wachlarz zupetnie nowych mozliwo$ci wykorzystania
komputera.

@ Jesli chcesz w petni poznac techniki tworzenia arkuszy kalkulacyjnych za pomoca
programu Numbers, to siegnij po nastepujacy poradnik online dostepny na stro-
nie producenta: http.//help.apple.com/numbers/mac. Opisuje on wiekszo$¢ nie-
zbednych funkcji tej Swietnej aplikacji, dzieki czemu poznasz jg znacznie lepiej, niz
testujagc niektdre z nich na slepo. Poradnik jest dostepny oczywiscie w jezyku polskim.

Keynote, czyli sztuka btyskotliwych prezentacji

Keynote mozna luzno przettumaczy¢ jako ,mys$l przewodnia”, co niestety do$¢ nie-
szczeSliwie brzmi w jezyku polskim. W jezyku angielskim ten krétki termin jest
mocno rozpowszechniony, zwlaszcza w kontekscie prezentacji wiodacych na kon-
ferencjach, przeméwien i kampanii wyborczych.

Program Keynote znajdziesz na poktadzie macOS oraz na platformie i0S. Keynote
pozwala na przygotowanie i demonstrowanie za pomocg komputera prezentacji
multimedialnych. Termin ,prezentacja” zazwyczaj kojarzy sie z wydarzeniem, w kto-
rym kluczowa role odgrywa prezenter (np. sprzedawca) biedzacy sie przed (za-
zwyczaj) znudzong publicznos$cia i prébujacy zainteresowac ja jakim$ tematem.

1 Kliknij i naci$nij Cmd+C.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/macpod
https://helion.pl/rt/macpod

IWORK: NAPISZ, OBLICZ, ZAPREZENTUJ 287

Czasy, gdy meczono sie z przezroczystymi foliami i rzutnikiem, juz dawno minety,
obecnie wystarczg przenosny komputer i projektor. Czasami nawet projektory sa
zbedne — w firmach popularne sg rozwigzania wideokonferencyjne, pozwalajace
prowadzi¢ rozmowy i pokazy przy uzyciu komputeréw potgczonych przez siec lo-
kalna lub Internet. Bardzo znanymi przyktadami programéw do prowadzenia kon-
ferencji webowych sg Microsoft Teams, Cisco Webex, Skype dla biznesu, ale oczywi-
$cie nie s3 to jedyne rozwigzania dostepne na rynku narzedzi do pracy zespotowe;j.

W elektronicznej prezentacji zamiast folii z gotym tekstem mamy do czynienia z po-
kazami zawierajacymi wytworzone komputerowo elementy, takie jak grafiki, ani-
macje i dzwieki.

Pokazy slajdéw przygotowywane za pomocg komputera r6znia sie od klasycznych
slajdéw w kilku obszarach.

* Program komputerowy czesto prowadzi za reke podczas tworzenia prezentacji,
proponujgc bogate szablony dokumentéw.

* Prezentacja moze zosta¢ wzbogacona o elementy animacji, np. przejscie z jed-
nego slajdu na drugi jest realizowane jako wygaszenie starego slajdu oraz stop-
niowe wys$wietlanie nowego (efekt kurtyny).

* Prezentacja moze jako zrédta danych wykorzystywac inne dokumenty kompu-
terowe oraz mie¢ cechy hipertekstu (sekcje dokumentu s3g potaczone odsyta-
czami i to uzytkownik decyduje o kolejnosci przedstawiania materiatu).

» Nowoczesne prezentacje moga zawiera¢ aktywne tgcza internetowe (np. w celu
pokazania filmu w YouTubie).

Ponadto, co jest bardzo istotne, prezentacja jest regularnym dokumentem, ktory
moze by¢ wspottworzony przez wiele oséb, modyfikowany na biezaco podczas
prezentowania z uzyciem rzutnika i przesytany poczta elektroniczng — posiada
wszystkie zalety dokumentu w postaci elektronicznej.

W tym podrozdziale omdwie podstawy obstugi i koncepcje pracy z programem
Keynote. Jesli wiesz juz, jak pracowac z edytorem Pages, to na pewno szybko be-
dziesz w stanie samodzielnie tworzy¢ ciekawe prezentacje, uzywajac Keynote.

Aby uruchomic¢ program Keynote, znajdz i kliknij na Docku jego ikone lub wyszukaj
ja, uzywajac Launchpada albo Spotlighta. Jesli jej nie znajdziesz, poszukaj Keynote

i pobierz z App Store .j

Aplikacja uruchamia sie, pokazujac okienko Findera, w ktérym mozesz odszuka¢
i zaladowac istniejacy plik prezentacji (np. inny plik utworzony przez Keynote, pre-
zentacje PowerPoint — wskaz go i nacisnij przycisk Otwdérz), lub w trybie tworzenia
zupetnie nowego dokumentu (przycisk Nowy dokument) — rysunek 13.11.

Jesli zdecydujesz sie utworzy¢ zupetnie nowy plik, to na ekranie zobaczysz bogaty
zbiér szablonéw, na podstawie ktérych mozna szybko rozpocza¢ prace. Mozliwe
jest tez utworzenie zupelnie pustego dokumentu, w ktérym wszystko trzeba be-
dzie pisac od zera.
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RYSUNEK 13.11. Szablony prezentacji w programie Keynote

Aby zapoznac sie szybko z Keynote, utw6rz nowg prezentacje, uzywajac gotowego
szablonu. Do pustego dokumentu, ktéry ujrzysz na ekranie, zostanie zatadowany
niewidoczny bezposrednio zbiér szablonéw okre$lajacych wyglad réznych wa-
riantéw stron (tytutowa, z ramkami tekstowymi, zawierajagca grafike itp.) i dopiero
tworzac kolejne strony swojej prezentacji, bedziesz mégt skorzysta¢ z bogatej pa-
lety wzoréw zawartej w danym szablonie.

Zobaczmy, jak to sie odbywa na prostym przyktadzie (rysunek 13.12).

Tryb prezentacji Efekty i animacje
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RYSUNEK 13.12. Tworzymy nowg prezentacje na podstawie szablonu Keynote
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Na rysunku pokazatem fragment z bogatej listy wzorcéw stron widocznej po klik-
nieciu przycisku Dodaj slajd. Po kliknieciu miniaturki z szablonu w lewym panelu
zobaczysz nowy slajd, ktory jest wstepnie utworzony na podstawie wzorca. Wida¢
na nim przyktadowe bloki tekstu i grafiki, ktére nalezy przystosowa¢ do wtasnych
potrzeb. Klikajac obiekty na stronie, ujrzysz znany juz panel Inspektora, zawierajacy
rézne kategorie ustawien i formatéw dostepnych dla wskazanego w oknie edytora
obiektu. Od tego momentu praca z Keynote zaczyna juz przypomina¢ doktadanie
kartek w dtugim dokumencie. Tym, co zasadniczo odréznia Keynote od programu
Pages, jest mozliwo$¢ wejscia w wygodny pelnoekranowy tryb prezentacji (przy-
cisk » na pasku narzedzi) i tzw. animacje.

Animacje sg elementami budujacymi dynamike prezentacji — mozliwe jest utwo-
rzenie efektownych przej$¢ miedzy poszczeg6lnymi slajdami, tak aby pojawiaty sie
znienacka, nachodzity na ekran z dowolnej strony itp. Zaréwno slajdy, jak i ich ele-
menty mozesz wysSwietla¢ stopniowo wedtug przer6znych algorytméw. Przyktad
pokazuje na rysunku 13.13.
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RYSUNEK 13.13. Animacje w prezentacjach Keynote

Tworzenie animacji jest czynno$cia, ktérg trudno sensownie opisa¢ na nierucho-
mych kartkach ksigzki — musisz po¢wiczy¢ to sam na Macu lub iPadzie!

W ramach ¢wiczenia znajdz w sieci kilka zdje¢ z rewelacyjnego serialu Alf, ktory

powstat w latach 80. na zlecenie stacji NBC. Tylko nie pokazuj ich swojemu kotu,
bo Alf posiadajacy osiem zotadkdédw traktowat je jako przysmak...
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@ Podobnie jak to ma miejsce w przypadku innych programéw iWork, takze Keynote
posiada poradnik online na stronie producenta: support.apple.com/pl-pl/guide/
keynote/welcome/mac. Zawarty tam opis obejmuje wiekszo$¢ niezbednych funkgji
tego programu, dzieki czemu poznasz go znacznie lepiej, niz testujac niektére
z nich na slepo. Poradnik jest dostepny w jezyku polskim.

Wymiana plikow z Microsoft Office

Jak wspomniatem na poczatku rozdziatu, programy iWork potrafig wczytywacé pliki
Microsoft Office (np.: XLSX, DOCX, PPTX). Co istotne, mozliwe jest nawet odczyty-
wanie plikéw zabezpieczonych hastem. Moze sie jednak zdarzy¢, ze po otwarciu
pliku Office’a zobaczysz komunikat o zmianie niektdrych czcionek niedostepnych
w macOS, drobnych zmianach w uktadzie itp.

W efekcie zaimportowany dokument moze wyglada¢ nieco inaczej niz jego odpo-
wiednik na PC. Poniewaz nie mozna bezposrednio pracowac na plikach w formacie
pakietu Office, to aby przesta¢ komus plik utworzony np. w edytorze Pages, zapisz go
jako PDF lub wyeksportuj do formatu Office’a (polecenie menu Plik/Eksportuj do...).
Jesli wyslesz oryginalny dokument pocztg e-mail, to bedzie on na komputerze PC
widoczny jako zatgcznik ZIP z dziwng zawartoscia.
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Skorowidz

.DS_Store (plik), 440
@, 243
4G, 204
5G, 204

adapter USB-C, 28
AddBlock, 477
Adobe, 301
adres
e-mail, 243
internetowy, 218
IP, 214
Al 300, 318
Airdrop, 381
AirPlay, 336, 349, 383
aktualizacja
oprogramowania, 401
systemu, 402, 403
aktywne narozniki, 421
album fotograficzny, 328
albumy aplikacji Zdjecia, 314
alerty, 194
Alt, 79
APFS, 151
aplikacja
uruchamianie z Docka, 99
uruchamianie z katalogu Aplikacje, 100
Apogee GiO, 346
App Store, 57,476
Apple, rejestracja, 47
Apple Care, Patrz gwarancja Apple
AppleID, 47,57, 386
odtwarzanie zakupéw, 64
tworzenie, 58
Apple One, 333, 342
Apple Pay, 66
Apple Silicon, 11, 405
Apple TV, 34, 396
Apple Watch, 35, 200, 381
Applications, Patrz Programy (katalog)
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Archiwizacja
poczty, 266
urzadzen mobilnych, 148
arkusz kalkulacyjny, 282
artificial intelligence, 300, 318
Asystent Migracji, 459
Automator, 459
automatyczne
haset formularzy, 227
uzupetnianie danych, 227
zapisywanie dokumentéw, 88
zapisywanie, 93

B
Backspace, Patrz delete (klawisz)
BD-R, 185
BD-RE, 185

Biblioteka (widok aplikacji Zdjecia), 314
biblioteki zrédtowe (iMovie), 358
biurka, 119, 121
biurko, 53
konfiguracja, 419
tto, 420
Bluetooth, 24, 406, 407
BMP, 298
boomersi, 332
Boot Camp, 461
Boot Camp Assistant, 23
bottle, Patrz CrossOver
BOX, 291
BSA, 214

C

cal (komenda), 440
Caps Lock (klawisz), 79
CD, 125

cd (komenda), 440
CD-R, 127,185
CD-ROM, 128

CD-RW, 127, 185
Cellular, Patrz eSIM
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Centrum powiadomien, konfiguracja, 192
ChatGPT, 318

chmod (komenda), 440, 445
chmura (internetowa), 144
Chrome, 217, 239

Cisco Webex, 287

clear (komenda), 441

cloud, Patrz chmura (internetowa)
Cloud PC, 474

cmd (klawisz), 79

cofanie wysytania maila, 257
command, 79

Continuity, 11, 392

Control (klawisz), 79

core, Patrz rdzen (procesora)
Cover Flow, Patrz Finder

cp (komenda), 440

CPU, 23

CPU Benchmarks (serwis), 37
CrossOver, 472

czcionki, 91

D

darmowe programy dla Mac 0S, 476, 480
Dashboard, 449
data i czas w komputerze, 424
date (komenda), 440
delete (klawisz), 87
DisplayPort, 31
DivX, 125
DMG, 133, 233, Patrz tez obraz dysku
DNS (serwer), 216
DOC, Patrz wymiana plikdw z Microsoft
Office
Dock, 99
opcje, 423
DOCX, Patrz wymiana plikéw z Microsoft
Office
dokument, zmiana nazwy, 137
Dokumenty (katalog), 129, 132
Dostep do pliku kluczy, 459
Dostepnos¢ (panel), 432
drag and drop, Patrz przeciagnij i upusc
DRM, 337
Dropbox, 142,143, 145
drukarka, 32, 431
drukowanie, 95
zdje¢, 327
DV, 353
DVD, 125
DVD+R, 127, 185
DVD+RW, 127, 185
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DVD-R, 127, 185

DVD-RW, 127, 185
dyktowanie, 78

dysk twardy, 30, 124

dysk wirtualny, Patrz DMG
dysk zewnetrzny, 33

dyski SSD, 124

dzwonek do iPhone, 349

E

Edytor skryptéw, 459

edytory grafiki, 305

efekty
dzwiekowe, 367, 374
przejscia (iMovie), 360
wideo, 367

ekran, 27

ekran startowy, 53

e-mail, Patrz poczta elektroniczna

EML, 269

end (klawisz), 87

Esc (klawisz), 79

ESD, 291

eSIM, 200, 391

EveryMac (serwis), 36

EXFAT, 151

FaceTime, 352, 389
FaceTime HD, 356
FAT, 151
FileVault, 429, 435
FileZilla, 237
Finder, 55, 161
Ikony (widok), 163
Kolumny (widok), 165
Lista (widok), 164
zamienniki, 411
finger (komenda), 440
Firefox, 217, 239
FireWire, 353
firmware, 211
fizyczny adres karty sieciowej, 203
Flex Time, 346
fn (klawisz), 87
foldery inteligentne, 408
formatowanie dysku, 152
Freeform (aplikacja), 457
FTP, 236
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G IMAP, 241, 247
IMAPSize, 269
GarageBand, 344 iMessage, Patrz Wiadomosci
GB, Patrz gigabaijt iMovie, 350
GDPR, 219 import
GIF, 297, 304 filméw, 352
gigabajt, 125 ptyt audio, 337
GIMP, 300 poczty e-mail z Windows, 269
gtadzik, 28, 71,72, 430 zdje¢, 311,313
Gmail, 241 Informacje o systemie, 408, 460
Google, 231 instalacja aplikacji, 110
GPU, 23 Internet, 199, 202
grafika bezpieczenstwo, 212
rastrowa, 297 zagadnienia legalnosci, 213
wektorowa, 297 i0S, 190
Grapher, 459 iPad, 34, 333
grep (komenda), 441 iPhone, 35, 333
gry dla Mac 0S, 477 iPhoto, Patrz Zdjecia (aplikacja)
gwarancja Apple, 40, 42 IPS, 22
ISO, 133
H iTunes, 310, 332
iTunes Store, 333
Hackintosh, 13 iWork, 275
haker, 212 wymiana plikéw z Microsoft Office, 290
Handoff, 217,392
Handsoff, 11 J
HDM], 28, 31
historia odwiedzin stron internetowych, jabtko, Patrz menu systemowe
225 jednostka centralna, 28
home (klawisz), 87 JPEG, 297, 298
Homebrew, 446
hotspot, 392 K
hotspot Wi-Fi, 205, Patrz tez udostepnianie
Internetu kadrowanie, 323
Houdini, Patrz Handoff Kalendarz, 448
HTML, 215, 260 Kalkulator, 454
hub USB-C, 28, 31 kamera, 33
Karabiner-Elements, 86
| karta (Findera), 168, 184
karta (Safari), 221
iCloud, 11, 142, 144 kasowanie ptyty optycznej, 187
Chmura rodzinna, 150 katalog, 135
konfiguracja, 148 domowy, 435
odsytacz (link) w funkcji AirDrop, 383 systemowy, 137
panel iCloud dla systemu Windows, 151 tworzenie, 136
ustugi, 147 zmiana nazwy, 137
iCloud Drive, 142, 144 kB, Patrz kilobajt
1CO, 297 kernel, 436
ikona, 81, 99, 130, 255 Keynote, 286
iLife, 43, 310 kilobajt, 125
iLink, Patrz FireWire Kindle, 456
iMac, 26 klawiatura, 29, 77
iMagazine, 479 programisty, 85
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klawisze
funkcyjne, 78
kierunkowe, 86, 87
specjalne, 79
klip
edycja, 369
wideo, 363
Kolorymetr cyfrowy, 459
komendy UNIX, 440
konferencje webowe, 287
konfiguracja
komputera, 47
programu Mail, 263
systemu, 418
Konfigurator MIDI Audio, 459
Konsola, 460
konspekt, 364
konta uzytkownikow, 434
Kontakty, 258
konto
krétka nazwa, 48
lokalne, 67
Microsoft, 292
konwersja formatéw graficznych, 306
konwersja MP3, 339
kopiowanie i wklejanie, 181
korekcje wideo, 367
korekta jezykowa, 93
korekta zdje¢, 331
Kosz, 56,100, 188
opréznianie, 171
Kosz (w programie Mail), 267
Kosz (w programie Poczta), 266
Ksiazki, 455
ksigzka adresowa, Patrz Kontakty
kursor, 71

LAN, 201, 202
Launchpad, 55

linia czasu, 360
link, 219

lista uje¢, 364

logi systemowe, 141
Is (komenda), 440
LTE, 204

M4A, 337,339
M4V, 380
MAC, Patrz fizyczny adres karty sieciowej
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MacBook Air, 26
MacBook Pro, 26
Macintosh HD, 53, 124, 137
macOS, 13, 45
Magic Mouse, 72
Magic Trackpad, Patrz gtadzik
Mail Drop, 260
malware, 384
man (komenda), 441, 442
mapy i tta w filmach, 367
maszyna wirtualna, 469
MB, Patrz megabajt
MBOX, 267, 269
megabajt, 125
menu
aplikacji, 55, 104
podreczne, 74
Start, 55
systemowe, 80, 99
menulet, 55
Microsoft Office 2011 for Mac, 43
Microsoft Teams, 287
Miejsca (tryb aplikacji Zdjecia), 314
MiniDV, 353
mini-USB, 353
Mission Control, 55, 119
mkdir (komenda), 440
modem, 200
modyfikowanie materiatu wideo, 367
monitor, Patrz ekran
Monitor aktywnosci, 460
mostek internetowy, 216
MP3, 125, 332,337,339
Multi-Touch, Patrz gtadzik
Muzyka (aplikacja), 332, 333
mv (komenda), 440
MyBrushes, 300
mysz, 28, 71

N

nagrywanie
ptyty optycznej, 185
zawartosci ekranu, 396
nagrywarki ptyt optycznych, 128
Nalepki (aplikacja), 450
napisy w filmach, 367
Narzedzie AirPort, 460
Narzedzie ColorSync, 460
Narzedzie dyskowe, 52, 151, 460
Narzedzie VoiceOver, 460
Nie przeszkadzac (tryb), 78
Notatki, 276
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Notatki (aplikacja), 457
NTFS, 151

NTFS for Mac, 232
Numbers, 282

numer seryjny, 408

o

obracanie zdje¢, 308
obraz dysku, 113, 133
odbieranie poczty e-mail, 253
odsytacz, 219
Odtwarzacz DVD (aplikacja), 452
odzyskiwanie hasta do komputera, 63
Office 365, 291
okno
prywatne Safari, 227
przesuwanie zawartos$ci, 108
suwaki, 108
zmiana potozenia, 107
zmiana rozmiaru, 107
OneDrive, 142, 145
opcje ochrony, 428
open (komenda), 441
Opera, 217,239
oprogramowanie Mac, 43
Option (klawisz), 79
organizacja danych w komputerze, 134
0S X, Patrz macOS
Osoby (tryb aplikacji Zdjecia), 320
otwieranie
programow, 83
zapisanych dokumentéw, 130

P

page down (klawisz), 87
page up (klawisz), 87
Pages, 276
Painbrush, 299
Paint, 298
pamiec
masowa komputera, 125
operacyjna, 30
RAM, 30
Paragon NTFS for Mac, 155
Parallels Desktop, 463, 464
Parallels Desktop for Mac, 15
Parallels Tools, 467
partycja, 156
dyskowa, 153
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pasek
boczny (Findera), 169
boczny (Safari), 220
statusu (Findera), 168
systemowy, 55
$ciezki dostepu, 168
PCle, Patrz SSD
PDF, 171, 456
PDF (format), 95
Pencil, 35, 395
pendrive, 32,126
Pek kluczy, 147
pek Kluczy iCloud, 49
Photo Booth, 330
Photoshop, 301
pierwsze uruchomienie komputera Apple, 46
Pixelmator, 300
plik
aplikacja domys$lna, 178
usuwanie, 188
ptyty optyczne, 185
kasowanie, 187
nagrywanie, 185
PNG, 297, 298, 303
Pobieranie obrazéw (aplikacja), 454
Pobrane rzeczy (folder), 233, 260
Pobrane rzeczy (stos), 133
Poczta (program), 55, 247
przyciski, 252, 263
poczta elektroniczna, 240
wysylanie, 256
zakltadanie konta, 244
podcast, 332, 343
Podcasty (aplikacja), 332, 343
Podglad (aplikacja), 306
podglad (funkcja Findera), 169
podpisywanie dokumentéw PDF, 309
podwoijne klikniecie, 83
pokaz slajdow, 287
pokaz slajdéw w iPhoto, 326
pole adresu, 221
polskie znaki, 84
ponowna instalacja macOS, 50
ponowne uruchamianie komputer, 116
POP, 250
POP3, 241
portale, 229
PPTX, Patrz wymiana plikéw z Microsoft
Office
praca z zewnetrznym monitorem, 404
procesor, 29
Profil Systemu, 408
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Programy (katalog), 82, 112 sie¢, 24, Patrz Internet
programy uzytkowe, 448 skréty klawiszowe, 412
projekty Skype, 287
iMovie, 361 Stownik (aplikacja), 451
wideo, 365 stowniki jezykowe, 94
przechwytywanie obrazu z kamery, 355 SMS, 386
przeciagnij i upus¢, 182 SoC (System on Chip), 23
przegladarka internetowa, 217 Sonoma, 11
domys$lna, 239 Spaces, 20, Patrz biurka
przesyltanie zdje¢ mailem, 325 SpaceX, Patrz Starlink
PVM, 469 spacja (klawisz), 87
pwd (komenda), 440 spam, 243, 254
Spotlight, 56, 78, 171, 177
SSD, 23
Q SSID, 47, 207
QuickTime Player, 380, 397, 453 stan baterii, 408
Starlink, 216
R Steam, 477
sterowanie odtwarzaniem, 78
radio internetowe, 333, 341 Stranger Things, 332
RAM, Patrz pamieé operacyjna strona domowa, 225
rdzen (procesora), 23 strona domowa (przycisk Safari), 229
region plyty DVD, 452 sudo (komenda), 441, 446
regu]acja suwaki, 108
dzwieku, 78 SVG, 297
jasnosci, 78 switcher, 16
resetowanie Maca, 50 synchronizacja muzyki, 385
Resume (funkcja), 88 system plikowy, 151
Retina, 22 Szachy (aplikacja), 458
return (klawisz), 88 szerokopasmowy dostep do Internetu, 200
rekojmia, 42 sztuczna inteligencja, 300, 318
RJ-45, 24
rm (komenda), 441 S
rmdir (komenda), 440
root, 138 $luza internetowa, 216
router, 31
bezprzewodowy, 208 T
rozpoznawanie twarzy na zdjeciach, 317
rozszerzenia Safari, 477 tab (klawisz), 87
rozszerzenie, 131 tagi (Finder), Patrz znakowanie plikéw
TCP/IP, 202
S Terminal, 436,437, 460
TextEdit, 82, 128
Safari (program), 55, 215 formatowanie tekstow, 88, 90
profile, 238 interlinia, 90
przyciski, 220 odsytacze internetowe w dokumencie, 92
scenopis, 364 style, 89
schowek, 179, 302 wyrownanie tekstu, 90
Scrivener, 232 Thunderbolt, 31
SDXC, 31 TicToc, 350
Seashore, 299 TIFF, 304
shell, 436 Time Capsule, 460
Shift (klawisz), 79 Time Machine, 156, 266
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tto biurka, 326

tto i wygaszacz ekranu, 420
Touch Bar, 28

Touch ID, 29, 49

trailers, Patrz zwiastun
trial (licencja), 155

TV (aplikacja), 332

U

udostepnianie Internetu, 205
uktad klawiatury, 425
utatwienia dostepu, 432
UNIX, 436
uprawnienia, 444
URL, Patrz adres internetowy
uruchamianie programdw, 99
USB, 28, 31, 126, 353
USB-4 (standard), 31
USB-C, 28, 126
ustawienia
regionalne, 425
systemowe, 81,418
usuwanie
aplikacji, 112
plikéw, 188
usypianie komputera, 81, 116

\"

VirtualBox, 474

VoiceOver, Patrz utatwienia dostepu

w

WAN, 209
Watch, 35
Wiadomosci, 386
widget, 190, 192
styl, 196
wielozadaniowos$¢, 118
Wi-Fi, 24, 47, 207
wirtualne biurka, Patrz biurka
wskaznik (kursor), 71

Wspomnienia (tryb aplikacji Zdjecia), 314,

327
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WWwWWw, 219

wyciszanie, 78

wylaczanie komputera, 116

Wymiana plikéw przez Bluetooth, 460
wymiana plikéw z Microsoft Office, 290
wymuszanie zamkniecia aplikacji, 117
wyszukiwarki internetowe, 229
wys$wietlanie rozszerzen plikow, 170

X

XCode Command Line Tools, 446
XLS, Patrz wymiana plikéw z Microsoft
Office

YouTube, 350, 379

Z

zaktadki internetowa, 222
zakonczenie pracy, 115
zakup komputera, 24
zalacznik w mailu, 255, 259
zamykanie

aplikacji, 105

okna, 105
zapisywanie

dokumentéw, 124, 128

haset, 225
zdjecie

udostepnianie, 325

kluczowe w iPhoto, 315
Zdjecia (aplikacja), 310
Znajdz moj iPhone (ustuga), 147
znakowanie

dokumentéw PDF, 308

plikéw, 175

zalgcznikéw, 261
zrzut ekranu, 301

do pliku, 301

do schowka, 302, 303, 416
zwiastun, 351

iMovie, 361
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Ekosystem Apple bez tajemnic!

Komputery firmy Apple to swojego rodzajulegenda—
dla niektorych wybor oczywisty i wlasciwie jedyny,
dlainnych zwykta moda nakrecajgca popularnosé, dla
czesci tajemnica. Czy warto jg poznac i przesiasc sie
z komputera pracujagcego pod Windowsem lub
Linuksem na Macintosha z macOS? Warto, warto,
po trzykro¢ warto! | nie ma w tym grama przesady —
sprzet marki Apple jest niesamowity, praca na nim
przynosi mnostwo frajdy, a dzieki nowym ultrawy-
dajnym i energooszczednym procesorom Apple
generacji M daje mozliwosci, o jakich uzytkownikom
pecetow nawet sie nie $nito.

Sprzet Apple jest wygodny, tatwy w obstudze,
intuicyjny i znacznie bardziej dopracowany niz
jakiekolwiek inne komputery. Sprawdz to osobiscie!

Przygode z Macintoshem dobrze jest zaczgé
z odpowiednig instrukcjg uzytkownika. Taka jak ten
kompleksowy MacPodrecznik. W jego najnowszej
odslonie znajdziesz omowienie systemu operacyij-
nego macOS, prezentacje wbudowanych aplikacji
multimedialnych i wszystko to, co warto wiedziec,
aby efektywnie uzywac¢ Maca: poradnik nabywcy
sprzetu Apple, opis odpowiedniego pakietu Office,
a takze rewelacyjnego programu Parallels Desktop,
ktory umozliwia korzystanie zWindowsa. Dowiesz sig,
jaka przewage majg urzgdzenia z procesorami Apple
Silicon nad konkurencja opartg na rozwigzaniach
Intela i AMD. Od podszewki poznasz ekosystem zbu-
dowany wokoét sklepu App Store i ustugi chmurowe
iCloud. Ksigzka wprowadzi Cie réwniez w zagadnienia
dotyczace wspotpracy Maca z innymi sprzetami
Apple (iPad, iPhone, Watch), dzieki czemu bedziesz
w petni korzystac z zalet idealnie wspétpracujacych
ze sobg urzadzen z ,jabluszkiem®.
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