9. Style i automatyzacja pracy

Mozliwo$¢ tworzenia i edycji tekstu to jedna z najwazniejszych i najczesciej
wykorzystywanych funkcjonalnosci komputera. Jako absolwent gimnazjum
zapewne postugujesz sie w tym celu réznymi aplikacjami, bez problemu
formatujesz czcionki i akapity, wstawiasz do dokumentu tabele i grafiki.
Mozliwo$ci oferowane przez obecne wersje programow sg duzo wieksze.
Mozna sie o tym przekonaé, tworzac naprawde obszerne, kilkudziesiecio-
stronicowe prace, zawierajace roznego rodzaju obiekty. Zwlaszcza, gdy te
prace maja by¢ wynikiem wspétpracy kilku oséb.

Zanim stworzysz jaki$ dokument, nawet o prostej strukturze, zawsze
warto sie zastanowic, jak bedzie on wygladal, czy bedzie zawieral elementy
o takim samym formatowaniu, czy bedzie p6Zniej zmieniany, czy bedzie wie-
lokrotnie wykorzystywany itp. Jezeli wezmiesz to wszystko od poczatku pod
uwage i wszystkie elementy sktadowe (czcionka, akapity, listy, rysunki) oraz
ich wlasciwosci odpowiednio zaplanujesz, to nawet jesli bedzie to wymagato
troche pracy, na pewno bardzo wiele zyskasz. Najlepszym przyktadem be-
dzie stosowanie list punktowanych, numerowanych i wielopoziomowych.

9.1. Listy wielopoziomowe

Zapewne nie jest ci obce tworzenie list punktowanych (ryc. 1) czy numero-
wanych (ryc. 2).

v’ Polska . Polska
v Francja Il.  Francja
v USA ., USA
v Wlochy V.  Wiechy
Ryc. 1. Przykiad listy punktowanej Ryc. 2. Przykiad listy numerowanej

Dzieki narzedziom oferowanym przez edytory tekstu jest to dosy¢
proste. Bardzo czesto istnieje jednak potrzeba tworzenia list wielopozio-
mowych, zawierajacych punkty i podpunkty,
a takze jednoczesnie zawierajacych rozne for-

1. lklssalA
8. dziewezgta

maty numerowania poszczegdlnych pozioméw I Ania
(na przyklad literami, liczbami rzymskimi). Jak 1. Dagmara
tego dokona¢? Czy mozna tworzy¢ takie listy :3’ x:’:ika
zupelnie dowolnie czy sa jakie$ ograniczenia? b, chispey
Odpowiedz na te pytania powinna by¢ latwiejsza i Marek
po wykonaniu ponizszych ¢wiczen. i, Pawet

Otworz plik IV.9.1.Listy_wielopoziomowe.docx L i

zplyty dolaczonej do podrecznika i ustaw kur-
sor na pierwszej, pustej stronie. Twoim zada-  Rv¢. 3. Listawielopoziomo-
niem bedzie stworzenie listy wzorowanej naryc. 3.

2. klasaiB
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W tym celu (¢wiczenia na podstawie MS Word 2007/2010): }

- wybierz Narzedzia gtowne -> Akapit - Numerowanie (W dokumencit
automatycznie powinna sie pojawi¢ pierwsza pozycja pierwszeg
poziomu (na przykiad 1.),

- wpisz: klasa 1A1i naciénij [Enter] - powinna sie pojawic kolejna pozZyc|

pierwszego poziomu (na przyklad 2.), %

- naci¢nij [Tab] na klawiaturze - Kklawisz tabulacji zwieksza bowiem po-|

ziom listy o jeden (pod warunkiem, ze jest pierwszym znakiem w linii),|

- wpisz: dziewczeta, naciénij [Enter], a nastepnie [Tab] - tym samym “

rozpoczniesz wpisywanie danych na trzecim poziomie, ‘

- wpisz Ania, Dagmara, Maja, Monika; po kazdym imieniu wprowad

snak konca akapitu ([Enter]),

- nacignij [Shift]+[Tab] - ta kombinacja z kolei zmniejszy poziom listy oje

den (pod warunkiem, e kursor byt ustawiony na poczatku wiersza),

- wpisz: chtopcy, naci$nij [Enter], a nastepnie [Tab},

- wpisz Marek, Pawet, Wtodek; po kazdym imieniu wprowadz znak konca

akapitu ([Enter]),

- wciénij dwukrotnie kombinacje [Shift]+[Tab] ,

- wpisz: klasa 1B.

Najwazniejsza cecha listy wielopoziomowej jest jej bezproblemowa edy
cja. Jezeli chcesz, mozesz w gotowej liscie dowolnie dodawaé i usuwac po
szczegblne elementy, a takze dowolnie zmieniac ich poziomy - kazda z tych
operacji spowoduje ponowne przeliczenie i ponumerowanie elementow.

Do opracowania pOWYZSZego ¢wiczenia zostat wykorzystany gotowy for
mat oferowany przez edytor. Co zrobi¢, gdy nie odpowiada on twoim 0Cze:
kiwaniom? Mozesz zdefiniowa¢ wiasna listg wielopoziomowa. Zalézmy, ¢
chcialbys, aby po kazdym numerze wystepowala kropka, poziom pierwszy
byl numerowany liczbami rzymskimi, drugi - arabskimi, trzeci - matymilite
rami alfabetu laciniskiego, a czwarty - punktorem w postaci strzatki w prawo. ‘
Dodatkowo najwyzszy poziom powinien mie¢ wysuniecie 0,5 cm i wciecie |
0,5 cm, aw kazdym kolejnym poziomie wciecie powinno byéo 1 cmwigksze )
niz w poprzednim. Dzialania te zostaly przedstawione na ryc. 4. ‘,

. Poziom piemvsw[rzvmski»e)
1. Poziom drugi [arabskie) \

a. Poziomtrzedi (litery)
_» poziomczwarty (strzatka) g

e ‘zvék‘%'a‘déh&Qv&étédhﬁéi}'vvéj”!"ié't‘yvWiéfbbézﬁih%&@é}MW" TR
Aby to wykonac, wybierz Narzedzia gtéowne - Akapit - Lista wielopo-
ziomowa -> Definiuj nowa listg wielopoziomowa...
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Klikrij poziom, aby wprowadzié modyfikage:

L N
2

Wprowad: formatowanie numeradi:
ED

Styl numeradgi dia tego poziomu: Dodace numer poziomu z:

1,23, ..

W oknie dialogowym (ryc. 5) dla kazdego z czterech zaplanowanych

poziomoéw nalezy wykonac nastepujace kroki:

- wybra¢ z listy numer poziomu, ktéry bedzie zmieniany,

- wybrac styl numeracji (z dostepnych na rozwijanej liscie),

- ewentualnie uzupetnic formatowanie numeracji (mozesz dodaé¢ dowol-
ne znaki, ktére majg towarzyszy¢ numerom i punktorom, na przyktad
nawiasy, kropki, spacje, a nawet wpisac stowa).

Kliknij teraz poziom numer jeden ( jeslinie jest wybrany). Z listy Styl nu-
meracji dla danego poziomu wybierz |, 11, Iii, ..., nastepnie w polu Wprowad?
formatowanie numeracji musisz skaso-
wac nawias ) i dopisac kropke. Nastepnie
kliknij kolejne numery pozioméw i nadaj
im wybrane wlasciwosci. Nie zamykaj
jeszcze okna dialogowego, bowiem mu-
sisz ustawi¢ wciecia. Najprostszg meto-
dg jest wybranie przycisku Ustaw dla
wszystkich pozioméw.... Wystarczy, ze
odpowiesz na trzy pytania (zob. ryc. 6).

.

| Polozenie punktora/numeru dla pierwszego poziomu:

| Polozenie tekstu dla pierwszego poziomu:
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V. ZAAWANSOWANA EDYCIA TEKSTU

7Zaakceptuj swoj wybor przyciskiem OK. Ponownie naciénij OK, by potwier-
dzi¢ utworzenie nowej listy wielopoziomowej. Czas na poddanie jej testom.
Przejdz do drugiej strony dokumentu - zaznacz wszystkie znajdujace sie na
niej pozycje i wybierz z ment Narzedzia gtéwne = Akapit-> Lista wielopozio-
mowa -> Style list > [Podglad zdefiniowanej przez Ciebie Tisty].

W ten sposob otrzymasz dluga liste ponumerowang liczbami rzymskimi

(ryc. 7).

|. BLOK PRZEDMIOTOW SCISLYCH
1. Matematyka
a. Wyrateniawymierne
b. Wykresy funkgji
— Funkgja liniowa
—» Funkcja kwadratowa
— Funkcjetrygonometryczne
c. Geometria
d. Wielomiany
2. Fizyka
a. Dynamika
b. Optyka
¢. Prad elektryczny
d. Magnetyzm
3. Informatyka
Edytor tekstu
b. Arkusz kalkulacyjny
¢. Bazy danych
d. Projektowanie stron internetowyd
— HTML
— €35
—» PHP
1. BLOK PRZEDMlOTC‘W HUMANISTYCZNYCH
1. lezyk polski
a. Sredniowiecze
b. Dswiecenie

Uktad strony O fani ¥ Widok Dodatki

| AN A B
% X B A

cinnie

®

| Rozdzist 1

Lagies

Definiu] g liste wielopoziomowd..
Definig newy SRR L
Ryc. 8. Efekt zastosowan
lopoziomowej po ustawieniu poziomow po-

szczegolnych pozydji

Dlaczego lista ma tylko jeden poziom,
cho¢ oczekiwali$my kilku? Oczywiscie dla-
tego, ze kazda jej pozycja jest na najwyz
= ~ szym poziomie. Teraz dla kazdego wiersza
(== ( . musisz ustali¢ odpowiedni poziom poprzez

o naciskanie [Tab] (lub [Shift]+[Tab]) w wy-
branych pierwszych liniach (tuz za nume-
"Ry rem lub punktorem). Rezultat tych dziatan

i zwiekszy¢ wciecie akapitu. powinien by¢ zblizony do przedstawionego
......................... —

Zmiane poziomu listy mozesz tez uzyskac przy uzyciu ikon Zwigksz

wciecie i Zmniejsz weiecie. Ich wyglad jest prze stawiony na ryc. 9.

ikony zmieniajace poziom listy
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9. STYLE | AUTOMATYZACJA PRACY

9.2.Style

Lorem ipsum

- tekst sktadajacy sie z tacinskich i quasi-tacifiskich wyrazdw, majacy korzenie
w klasycznej tacinie, wzorowany na fragmencie traktatu Cycerona ,0 grani-
cach dobra i zta” (De finibus bonorum et malorum) napisanego przez rzym-
skiego filozofa w 45 r. p.n.e. Tekst jest stosowany do demonstracji krojow pi-
sma (czcionek, fontow), kompozycji kolumny itp. Po raz pierwszy zostat uzyty
przez nieznanego drukarza w XVI w. Tekst w obcym jezyku pozwala skoncen-
trowac uwage na wizualnych aspektach tekstu, a nie jego znaczeniu.

Zrédto: pl.wikipedia.org

Styl to w uproszczeniu zdefiniowane formatowanie czcionki i akapitu.
Jezeli pewne fragmenty tekstu powinny by¢ na przyktad czerwone, po-
grubione, zapisane Arialem i wy$rodkowane, nie musisz za kazdym razem
wielokrotnie klikaé¢ w odpowiednie ikony. Mozesz wybrane wlasciwosci
tekstu zapisa¢ pod dowolna nazwag, a potem - jednym kliknieciem - uzywaé
w tresci dokumentu. Jezeli zajdzie potrzeba zmiany ktérej$ cechy, zamiast
zmudnego poprawiania wielu fragmentéw, znéw wystarczy jedna krotka
operacja. Przekonajmy sie na przykladzie.

Otworz plik 1V.9.2.5tyle.docx z plyty dotaczonej do podrecznika. Zawiera
on duzo tekstu podzielonego kilkoma srédtytutami. W tekscie umieszczono
réwniez trzy przyktadowe kliparty. Tak naprawde tre$¢ dokumentu w tym
¢wiczeniu nie ma kompletnie znaczenia - interesuje nas wytgcznie forma,
czyli to, jak tekst wyglada i jak bedzie wygladal.

Zacznij od zaznaczenia pierwszej linii, zawierajacej stowo Gimnazjum.
Nastepnie na karcie Narzgdzia gtéwne - Style kliknij Nagtéwek 1 (ryc. 10).
| e Gt dons  Heweds Gk Badh

P& el iy &
£ CalibrifFabsips v 11 v &0 A" Ape | W
- epiy

T o B LU e MK WA

Gimpazjum
Jgrykpelski

Pamietaj!

Jezelipotrzebujeszzapisacjakis przyktadowy tekstwWordzie (na przyktadzeby
dobrac czcionki, zaprezentowac jakies formatowanie), mozesz uzy¢ polecenia:
=lorem(x,y) i wcisnac [Enter]. w przedstawionej sktadni x oznacza liczbe aka-
pitow, a y liczbe zdan w kazdym akapicie, na przyktad polecenie =lorem(3,15)
wyswietli 3akapity Lorem ipsum, po 15 zdan w kazdym z nich.

Painietaj, zeby polecenie rozpoczaé od znaku réwnodci i na koncu wcisna¢ [En-
ter].

Jesli funkcja nie dziata, sprawdz, €zy w opcjach autokorekty (Opcje programu
Word - Sprawdzanie -> Opcje Autokorekty) masz zaznaczone pole Zamien
tekst podczas pisania.
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o ': o éﬁZnasz'
AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbC AaBb{Iv:E AaBbCcl A4aBbCcD %

T Mormalny 7 Bez adst.. Maghéwek 1 Nag%owelr 2 % Magtdbwek 3 Magtéwek4 - Imien

lit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
tlesuada fibero, sit amet commodo magna eros
amus a tellus. Pellentesque habitant morbi

2is egestas. Proin pharetra nonummy pede.

“_,,,n Zamief

style | b Zaznacz v

St}«le

Potem zaznacz drugg linie, zawierajgca stowa Jezyk polski i postap tak
samo, tym razem jednak kliknij Nagtéwek 2. W ten sposéb udato ci sie
utworzy¢ nagléwki odpowiednio pierwszego i drugiego poziomu oraz nada¢
takie formatowanie zaznaczonym tekstom, jak to zostalo zdefiniowane
w danym stylu. Zauwaz, ze w dalszej tre$ci dokumentu kazdy z akapitéw
zostal zapisany w wybranym stylu (Nagtéwek 1, Nagtéwek 2 i Normalny).

Zalézmy teraz, ze formato-
wanie nagtéwka drugiego po-
ziomu ci nie odpowiada. Ten
tekst powinien by¢ zapisany
pogrubionymi czarnymi kapi-
talikami o rozmiarze 14 oraz

Wyczysc wszystko -
Mormalny T
Bez odstepdw T
Nagtdwek 1 1a

| Nagfowek 2 [

;If’

wysrodkowany. Jak zmieni¢
wyglad stylu? Wiacz okno Style
(kliknij strzatke w prawym
dolnym rogu karty Style menu
Narzedzia gtéowne lub nacisnij
[Ctrl]+[Alt]+[S]; zob. ryc. 11).

AktuahZUJ styl Nagh}wek 2 zgodnie 7 zaznaczeniem
Modyﬂicu;

Zaznacz wszystkie: [brak danych)

Usuh wszystkia {brak danych}

Usun Magiowek 2...

Usun 1 galerii szybkich stylcyw

Naci$nij prawy przycisk
myszy na nazwie stylu, ktéry
chcesz edytowaé¢ (w omawia-

Cytatintensywny
Odwolanie delikatne
Odwolanie intensywne

A pop ol E

Tytutksiazki nym przypadku Nagtéwek 2)

Mo iy i wybierz polecenie Modyfikuj

- (ryc. 12). Najbardziej popularne

foka paleid opcje, takie jak zmiana rozmia-
[ wylacz style potaczone

ruikoloru czcionki, czy sposéb

e wyréwnywania akapitéw znaj-

S . duja sie w samym $rodku okna
Ryc. 12. Polecenie modyfikacji stylu 2
....... dialogowego.
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pr:
do

B AR AN Seaes i R

PR g




Dostep do bardziej zaawansowa-
nych opcji, na przyklad kapitalikéw
czy sposobu tworzenia list numero-
wanych, jest mozliwy po kliknieciu
przycisku Formatuj (ryc. 13).

Gdy juz zmienisz styl zgodnie
z wezesniejszymi zatozeniami, naci-
snij OK i sprawdz efekt. Okazuje sie, ze
w calym dokumencie zmienit sie wy-
glad tylko kilku tytuléw. I to wytacznie
tych, ktére chcieliSmy - zaden inny
tekst nie ulegl zmianie. Dzieki uzywa-
niu styléw juz w fazie pisania, przyszte
formatowanie tekstu jest bardzo latwe,

St podstane:

Modyfkowanie syt

Stiiastepnego skapits:

Gantria diogiowid o] 13 [7]/() 7 u |/ eenesmmenug

¥ Normainy
¥ Normainy

E@EEE | === 2 e
 Govionta fuformatyka
Mot o
Tahulatery..
Qbrameowanie... 5
Jery u(wtm) 14 pid, Pogrublenie, Kolor czcionks: Akcent 1, N spramidzs; pisoani 30t
Ramia. F”m!vmmwymm Odstap

Posiom i Sevbhi st

Khawisg sheitis..

] agtomatycanie skl

Ryc. 13.

Dostep do zaawansowanego
formatowania czcionek lub akapitow

szybkie i - co warto podkresli¢ - nie wymaga zmudnego wyszukiwania,

k zaznaczania i wykonywania wielokrotnie tych samych operacji.
e Pora teraz poznac inne mozliwo$ci. Tekst gléwny zostat zapisany stylem:
4 Normalny. Zmodyfikuj go do postaci: czcionka Bookman Old Style, rozmiar
C
12, akapit wyjustowany, z wcieciem pierwszego wiersza na 1,25 cm, odst
e
v przedipo akapicie 0 pkt, interlinia pojedyncza. Efekt powinien by¢ podobny
do zaprezentowanego na ryc. 14.
)-  Hlosaewiosts s x ek
)-
Angielski
n . N Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
Gimnazjum i morbi tristi et netus et
Ly JEZYK POLSKI fames Aa; turpis egesl:asA Proin pharetra ngnummgn pede. Mauris et
" g A% o g orci. lean n rem. In rititor. Done reet
i e s U WL Sotat mootelies it augue Suspendisse dui purus,  scolerisque. at,  valputate. vitas,
pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend.
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce Est_ Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus
\ Z agne a tellus, F “ morbi tristi ;&;‘x:m ;’);!iemesque m;gx}ﬂhsmzeger nulla_ Donec blandit feugiat
a. Donec felis et d, purus i
lé ﬂz:’fm;; p’;’?’smm” turpis egestas. Proin pl hmm lprm:um. metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. Donec ut §u:§
lectus t sequat. Etiam eget dui. Aliquam erat at.
l e Suspe‘:::fgn Z:lc I;r:!r:sfn pc1rm bt Do;;’ec lanreat nox:l;u:’m:‘augue. fhad atmm‘:?n c::nc porta ms“ﬂse Pt‘:m nec a“&tll)e v;glﬁgue
iquam r magna. F morbi
g A e v, et T Seneci o etus o Tlnuada s ac i spets. Nunc o
T pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit feugiat ligula. gﬁzmm‘m cur:u:‘;a;sms pibrig Vel amcior-ac; aecumapnid,
18 :::l\f: in lamnxakrl::ﬂea‘ ms; eget saplen, D::;us u:p;ntm mpt;l:z:: f Peilentesque“;i!orm!‘;z, velit lacinia 3;;5:35 aucct.or diam eros
.. consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at V:Tma:;:p::ng rfn:ncusaug:r:mn\?sg:amx ;’;‘:ﬁ nﬁu:ﬁm"limmla
1) ‘::m 5 nun; porta: tristique: Proin n::;;gu = Quisque ahquag: erat volutpat. Integer ultrices lobortis eros.
nemp:: tm] Aot u turpis egestas. Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et
Nunc ac magna. Maecenas odio dolor, vulputate vel, auctor ac, :‘;}123;?:; mafneg? s egestasl . :ﬁ“nv&&;ﬂ;m;’?i :ut::
. k id, felis. cursus sagittis felis. massa eget pede. Sed velit urna, wvel, vel, fz
2 JEZYK OBCY at, quam. Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis, tempus
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. quis, wisi. In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent
[-y Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed per conubia nostra, per inceptos hymenaeos.
pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
a- MARNA TS qUis urna.
2)
uj .
1e Ryc. i4. efekt modyfikacji stylu
a-
5b Word daje jeszcze wiecej mozliwosci. Zamiast korzystaé z gotowych,
aj- dostepnych w programie styléw, mozna stworzy¢ swéj wlasny. W oknie
ha Style odszukaj ikong Nowy styl. Zauwaz, ze obiekt, ktéry sie pojawit po jej

kliknigciu, juz doskonale znasz. Wykonaj zatem opisane operacje.
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V. ZAAWANSOWANA EDYCJA TEKSTU

1. W polu Nazwa wpisz dowolng nazwe, na przyklad _Maj styl (jezeli 9.3.
wszystkie definiowane przez siebie style bedziesz rozpoczynad od ta- Edyt
kiego samego znaku lub znakéw, na przyklad podkreslenia, swoich lan,
inicjaléw - bedzie je mozna duzo tatwiej wyszukaé na dtugich listach, czy T
a dodatkowo wszystkie one beda sie znajdowac obok siebie). czon

2. Z listy Typ stylu wybierz Potaczone (akapit i znak). Prze

3. Z listy Styl na podstawie wybierz Normalny (twdj styl bedzie dziedziczyl
wszystkie ustawienia po stylu wybranym w tym miejscu, nalezy wiec

wskazac jak najbardziej podobny). Dodp,
4. W polu Styl nastepnego akapitu pozostaw _Moj styl (podczas pisania, Bodpi
po nacisnieciu klawisza [Enter] wybrany w tym miejscu styl zostanie o;;
podstawiony automatycznie). £t
5. Nadaj stylowi dowolne formatowanie, czyli okre$l, czym nowo tworzo- o
ny _Moj styl bedzie sie réznit od Normalnego, na przyklad zmien kolor i
czcionki na czerwony, a interlinie ustal na 1,5 wiersza (zobacz ryc. 15). [ bion
Na koricu tekstu dopisz kilka akapitéw o dowolnej tresci i sformatuj je
W utworzonym przez siebie stylu. =
i
rrue r«:wega styiu Mpadstgwm iom’mwmk - e | F? ‘j{.}
i D T i nia po
Nszwal %x&jswly ..............
Tvesti fawe
Styl na podstawie: U Ncrﬁ{a‘lhyy -
Sty nastepnego akapitus ‘ 'lr”ﬁdlsm
e e ittt N
[Bookman Oid styie [+ ] “;zu[,} B I U R‘yc. 1
A s nie nu
E == SEEETIR T T -
w
Gimnazjum (W ty]
uzup
tam s
Kﬁ'x”’ﬁ mcs”'w;m Sty Sevbhi st .
NapodstamisNomary 0 razen
TP P —— w
@ Tvlko w tym dokumends 17 W newyeh dolumentach nia pedstawie tege szsbloru £0 po
J Ws
; " dowo
Ryc. 15, Defini ie nowego stylu i -
W prz
Stworz teraz nastepny styl (o nazwie Wyroznienie. Jako typ stylu tym razem jest tc
wybierz Znak (to bardzo wazne) i ustaw go jako oparty na Maoj styl Znak. Nadaj jest d
dowolne formatowanie czcionki, na przyklad pogrubienie i odstepy miedzy pis m
znakami rozstrzelone (2 pkt). Zaakceptuj przyciskiem OK. Zaznacz kolejno cyjnie
2-3 stowa lub kroétkie fragmenty tekstu i nadaj im styl _Wyréznienie. myszk
Czy uwazasz, ze jest to lepsze rozwiagzanie niz reczne uwydatnianie tekstu? rég, w
W kazdym przypadku? Swoja odpowiedz uzasadnij. wymi
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9. STYLE | AUTOMATYZACJA PRACY

li 9.3. Odwotaniai spisy

a- Edytor tekstu ma bogate mozliwo$ci automatyzacji pracy, tworzenia odwo-
h lan, indekséw i spisow (na przyklad podpiséw pod tabelami, réwnaniami
h, czy rysunkami). Zeby sie przekonad¢, jak one dziatajg, wykorzystaj umiesz-

czone w tekscie kliparty. Zaznacz pierwszy z nich (jabtko na ksiazkach).
Przejdz do Odwotania - Podpisy - Wstaw podpis.

yi
eC pretlum metu.s in lacinia nulla nisl eget sapien.
Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam
' _ Rysunek 1. Ksizzki  eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in
a, Podpis: : nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque
. § Rysunek 1. Ksiaiki ‘ mam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
L1e Opdje 1s et malesuada fames ac turpis egestas.
Nunc ac magna. Maecenas odio dolor,
Etykieta;  |Rysunek E; vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis.
0- Poloterie: [Porize] wybranego obiekty B Pellentesque cursus sagittis felis.
or . ] JEZYK 0BCY
5 n:iﬂvlduafetvlaehazpodmu } Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
). Howa etykieta... adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
ie vinar ultricies,
J | et commodo

7 Angielski
Ryc. 16. Okno dialogowe do wstawia- Nunc  viverra

Rysunek 2. Nauczyeiel

: o St Vivamus a tellus.
nia podpiséw do obiektow tristique senectus | Ewkets: |Rysunek

turpis eg
Mauris et orci. Aen
laoreet nonummy
scelerisque at,
nunc. Mauris eget
Ut nonummy.

glozenie: | Porize]
7] Wyklucz etykiete 2 podpisu

Ryc 17. Kolejny podpis z automatycz-
nie numerowang etykieta

Suspendisse daplb ek 2. Autobus

W oknie dialogowym (ryc. 16) wybierz z listy Etykieta quany wpis
(w tym przypadku Rysunek), z listy Potozenie - ponizej wybranego obiektu,
uzupelnij pole Podpis dowolnym tekstem (zauwaz, Ze umieszczonego juz
tam sfomutowania Rysunek 1 nie mozesz zmienic). Zaznacz teraz kolejny
klipart przedstawiajacy autobus i wstaw podpis o dowolnej tresci. Tym
razem automatycznie pojawita sie etykieta Rysunek 2 (zob. ryc. 17).

W dalszej czesci dokumentu odszukaj klipart z kula ziemska i réwniez
go podpisz. Bedzie on oczywiscie rozpoczynat sie od tekstu Rysunek 3.

Wstawione podpisy mozesz  jparetra nonummy pede. Mauris et G
.......... dowolnie przemieszczac¢izmie- gnec laoreet
nia¢ ich rozmiary. Zwlaszcza  scelerisque at,
w przypadku ostatniego z nich Mauris eget
ASi0) jest to wazne, bowiem rysunek . Tisce

. ) . ) ; dapibus lorem
daj jestdosy¢ waski, a szeroki pod- o7, ... #
dzy | pis moze wyglada¢ nieatrak- i, = Rysunck §- Kuld Ziomska
Jno | cyjnie. Wystarczy, ze chwycisz —m
myszka i przeciggnieszdowolny 77777
stu? rc')g W ten sposGb ustalajqc nowe Ryc. 18. Zmiana rozmiaru podplsu ztap za na—

T roznik i przeciagnij
wymiary (zob. TyC. 18). e
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~ [ Aktualizuj spis.,

IV, ZAAWANSOWANA EDYCJA TEKSTU

Sprawdz teraz, w jakim stylu zostaly zapisane wszystkie podpisy. Poddaj
ten styl dowolnej modyfikacji. Zwr6¢ szczegdlng uwage na to, na jakim innym
stylu jest on oparty. Pamigtaj, ze kazda zmiana wzorca bedzie miata wplyw
réwniez na formatowanie podpisu. Moze wiec warto zmieni¢ réwniez ten
parametr? Wybér nalezy do ciebie.

Wyobraz sobie teraz, ze twoja praca zawiera 50 ponumerowanych i podpi-
sanych rysunkdéw. Tuz przed oddaniem jej do oceny przypomniales sobie, ze
na pierwszej stronie musisz umiescic jeszcze jedna, bardzo wazna grafike. Czy
czeka cie duzo pracy? Zobaczmy. Wstaw najpierw dowolny klipart na pierw-
szej stronie, a nastepnie podpis pod nim. Jaki numer zostat mu przyznany
przez edytor? Co sie stalo z podpisami pod wszystkimi kolejnymi rysunkami?

Okazalo sig, ze uzywanie stylow (o ktérych wczesniej byta mowa) ma
jeszcze jedng zalete. Dzieki nim jest mozliwe automatyczne tworzenie spisow.
Rozpocznij od wstawienia numeréw stron (Wstawianie > Nagtéwek i stop-
ka - Numer strony -> D6t strony - Zwykly numer 3; jezeli chcesz, mozesz
oczywiscie wybra¢ dowolny inny format). Zamknij nagtéwek i stopke oraz
powr6¢ do edycji dokumentu, ustaw kursor na koricu tekstu ([Ctrl]+[End])
i wstaw znak podziatu strony ([Ctrl]+[Enter]). Na karcie Odwotania odszukaj
Spis treéci, a nastepnie z listy Spis tresci wybierz na przyklad Tabela automa-
tyczna 1. I gotowe.

Domyslnie edytor tekstu przeszukuje dokument i wybiera fragmenty za-
pisane stylem nagléwkowym pierwszego, drugiego lub trzeciego poziomu
i na ich podstawie tworzy spis. Powstaje jedynie pytanie: co sie stanie ze
spisem, gdy dokument si¢ zmieni? Aby to sprawdzi¢, dodaj kilka stron lub
$rédtytutéw (pamietaj, by zapisac je okreslonym stylem), mozesz tez cos
usung¢ lub dopisa¢. Gdy nowa wersja twojej pracy jest juz gotowa, przejdz
do spisu tresci. Widzisz jakie$ réznice? Z pewnoscia nie, lecz wystarczy klik-
na¢ prawym przyciskiem w dowolnym miejscu spisu tresci i wybraé¢ opcje
Aktualizuj pole (ryc. 19).

1

M 1:3? ﬁﬁu&ﬁ'ﬁzw‘s pﬂe ;

| Edytuj pole...
Przetgcz kody pol
Czcionka,..
Akapit...
Punktory

|
l

Mumerowanie
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Jezeli format spisu tresci ci nie odpo-
wiada lub ma on by¢ tworzony na pod-
stawie innych styléw niz domyslne - mo- ybierz jedna z ponizszych opcji:
zesz wybra¢ Odwotania = Spis treéci - &
Spis treéci — Wstaw spis treéci... i okresli¢
wlasne zasady i ustawienia. ; L._.G_i__.} Al

Moze sie zdarzyé, ze podczas aktu-
alizacji pola edytor zada dodatkowe py-
tanie (takie jak przedstawione na ryc.
20). Jezeli w wyniku edycji przesunieciu
ulegly jedynie strony - mozna wybraé pierwsza z opciji, jezeli za$ zmieniane
byly rowniez $rédtytuty, nalezy wykonac aktualizacje catego spisu.

Podobnie mozna tworzy¢ spisy rysunkow i tabel. Nalezy wtedy skorzy-
sta¢ z polecenia Odwotania —> Podpisy = Wstaw spis ilustracji.

© Aktualizacja catego spisu

9.4.Zadania

1. Otworz plik 1v.9.4.Lista_wielopoziomowa~-zadanie.dotx. Znajduje sie
w nim trojpoziomowa lista kategorii towaréw sprzedawanych w pewnym
sklepie internetowym. Zdefiniuj (zaprojektuj) nowa liste wielopoziomowg
i zastosuj ja do wymienionych pozycji. Pamietaj, by kazda z nich umieéci¢
na odpowiednim poziomie. Po wykonaniu powyzszego zadania dopisz
3 nowe kategorie do listy.

2.0tworz plik 1V.9.4.5tyle-zadania.dotx. Wykonaj w nim nastepujace
¢wiczenia:

a) wstaw spis tabel na koncu dokumentu,

b) wstaw podpis dla tabeli ze strony 2,

c) aktualizuj spis tabel,

d) zmien formatowanie stylu Nagtéwek 4 (usun pogrubienie, zwieksz
czcionke do rozmiaru 14),

e) utworz nowy styl o nazwie _Wyréinienie_z_podkreéleniem, ktory
bedzie miat wszystkie cechy stylu_Wyréznienie, a dodatkowo tekst be-
dzie podkreslony linia podwojna,

GIMNAZIUM

Program Word zamierza zaktualizowa¢ spis tresd. |

s

f) za spisem tabel wstaw swobod-
JEZYK POLSKI

ny spis tresci, obejmujacy cztery oo

ANGIELSK

poziomy (od 1 do 4) nagtéwkow — Aees—

ROSYISKI

wystepujacych w tym dokumen-  fese

cie (ze spisu nalezy wykluczy¢ Polsla

Europa

Nagtowek 0); znakiem wiodgcym — éve

MATEMATYKA

powinno by¢ podkreslenie ().  rem

INFORMATYKA

Przyktadowe rozwigzanie tego Edvorteet

VLWL EeN A A B W NN

zadania przedstawiono naryc. 21. = e
Ryc. 21. Przyktadowe rozwigzanie za-
dania 2
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