Edytor tekstu

Laboratorium

CWICZENIE 2

WIADOMOSCI:
1. Style akapitu,
2. Numeracja nagtowkow,

3. Automatyczne generowanie spisu tresci,

ZADANIA DO WYKONANIA:
We wskazanym dokumencie wg zataczonego wzorca:
1. Formatowania przy uzyciu styli,

2. Sporzadzenie spisu tresci.



Style

W celu zmniejszenia czasochtonnosci formatowania dokumentu wprowadzono mechanizm

Stylow. Styl zawiera wszelkie informacje potrzebne do zmiany formatowania zaznaczonego
fragmentu dokumentu.

Zastosowanie stylu pozwala zmieni¢ w jednym kroku formatowanie zaznaczonych znakéw lub
akapitow, migdzy innymi: krdj i rozmiar czcionki, wcigcia, wyrownywanie, odstgpy pomigdzy
liniami i kolejnymi akapitami, punkty tabulacji, ramki, obramowania, sposob wyliczania, jgzyk.

Style identyfikowane sa przez unikalne nazwy. Edytory zostaly wyposazone w zestaw
wbudowanych styléw, ktére mozna poddawa¢ modyfikacji. Uzytkownik moze réwniez definiowaé
nowe style zgodnie z potrzebami wynikajacymi ze specyfiki danego dokumentu.

W momencie rozpoczgcie pracy w edytorze Writer nad nowym dokumentem utworzonym
wedlug standardowego szablonu Normalny pole Styl w pasku narz¢dzi Formatowanie zawiera nazwy
tylko pigciu stylow akapitu (Domysinie, Nagtowek 1, Nagtowek 2, Nagtowek 3, Tresc tekstu). W celu
zobaczenia wszystkich dostgpnych styli nalezy wybra¢ polecenie Format WStyle i formatowanie Tub

postuzy¢ si¢ klawiszem [F11]. Spowoduje to wyswietlenie okienka Style i formatowanie z lista styli

podzielonych na kategorie: Style akapitu (7, Style znakow (A, Style strony 4 i inne (Rys. 6).
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Rys. 6: Okienko stuzace do definiowania i stosowania styli



Modyfikacja styli

Przyktadowo chcemy zmieni¢ wyglad pewnych akapitow, ktore sa tytutami rozdziatow. Jesli do

ich sformatowania zostaty uzyte style o nazwach Naglowek I, Nagtowek 2, itd., to zmiang taka jest

bardzo tatwo przeprowadzi¢ niezaleznie od tego, gdzie i ile razy tytuty te wystepuja.
W celu przeprowadzenia modyfikacji stylu nalezy:

Zaznaczy¢ modyfikowany akapit, nagtowek, itp.

Wilaczy¢ narzedzie Style i formatowanie,

Klikna¢ w przycisk 1 wybra¢ opcj¢ Aktualizuj styl.

Dokona¢ wszelkich zmian w formatowaniu wybranego akapitu, naglowka, itp.

To samo zadanie mozna przeprowadzi¢ w drugi, bardziej efektywny sposéb. Niezaleznie od

tego gdzie w dokumencie jest kursor mozna dokonywa¢ modyfikacji dowolnego istniejacego juz

stylu. W tym celu, po wlaczeniu narzedzia Style i formatowanie nalezy klikna¢ prawym przyciskiem

myszki (PPM) w nazweg interesujacego nas stylu i wybra¢ opcje Modyfikuj.
wyswietlenie okienka dialogowego jak na Rys. 7.

Spowoduje to
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Rys. 7 Okno stuzace do modyfikacji wybranego stylu akapitu

Modyfikacji stylu dokonuje si¢ ustawiajac pozadane formatowanie na poszczegdlnych

zakladkach.

Stosowanie styli

Przyporzadkowania wybranego stylu dla zaznaczonego fragmentu tekstu (w przypadku akapitu



wystarczy ustawi¢ kursor w jego obrgbie) lub dla innych obiektow w dokumencie mozna dokona¢ na
dwa sposoby:
« poprzez Zastosuj styl w pasku narzedzi Formatowanie — nalezy wybraé z listy nazwe
stylu, ktéry ma by¢ zastosowany,
« poprzez narzedzie Style i formatowanie — nalezy wykona¢ podwojne kliknigcie lewym

przyciskiem myszki (LPM) w nazwg wybranego stylu.

Tworzenie nowych styli
Mozliwe jest utworzenie nowego stylu akapitu. W tym celu nalezy:

» Zaznaczy¢ odpowiedni fragment tekstu,
* Sformatowac go wedle potrzeb,

* W oknie narzedzia Style i formatowanie wybraé przycisk m 1 nastepnie opcje

Nowy styl z zaznaczenia.



Numerowanie nagiowkow

Jezeli naglowki dokumentu sa sformatowane przy uzyciu wbudowanych stylow nagtowkow
(Nagtowek 1, Naglowek 2), to mozna wlaczy¢ automatyczne numerowanie nagtowkow
uwzgledniajace ich uklad i wzajemne relacje. W tym celu nalezy postuzy¢ si¢ poleceniem
Narzedzia W Numeracja konspektu.

Uzycie Numeracji konspektu powoduje, ze nagldéwkom sformatowanym stylem Nagfowek 1
zostaja nadane numery zgodnie z przyjetym schematem (gotowe schematy pokazane sa na Rys. 8
jako rozwinigta lista pola Numer), na przyktad 1, 2, 3, ... Nagléwki sformatowane stylem Nagtowek 2
sq traktowane jako podpunkty nizszego rzgdu i w zwiazku moga by¢ numerowane jako przyktadowo
1.1, 1.2, itd. By taka dwupoziomowa numeracja zostata zastosowana nalezy wybra¢ odpowiednia

liczbe w polu Pokaz podpoziomy.
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Rys. 8 Numeracja konspektu narz¢dzie do numerowania nagldéwkow

Najwygodniej jest wprowadzi¢ numeracj¢ naglowkow (tak jak to widaé na Rys. 8 ustalajac (na
zaktadce Numeracja) jej podstawowe cechy wspdlnie dla wszystkich pozioméw. Dodatkowo, w
zaktadce Pozycja mozna ustali¢ migdzy innymi wcigcie numeracji nagldowkow oraz odstgp pomigdzy
numerem nagtowka a jego trescia.

Oczywiscie domyslne schematy numerowania nagléwkow mozna modyfikowaé. Dostosowanie
schematu numerowania moze by¢ niezalezne dla kazdego poziomu nagtéwka. Na przyktad mozna
ustali¢ taki format numerowania, aby przed kazdym numerem nagléwka stylu Nagfowek I pojawiat

si¢ napis Rozdziat, co uzyska si¢ wpisujac w pole Przed widoczne na Rys. 8 stowo Rozdzial.



Automatyczne generowanie spisu tresci

Spis tresci jest waznym, czasami wrecz niezbednym dodatkiem do wielu dokumentow. Edytory
moga automatycznie generowac spis treSci w oparciu o fragmenty dokumentu, ktorych format
okreslaja wbudowane style o nazwach Naglowek 1, Naglowek 2, itd.

Spis tresci mozna umiesci¢ zard6wno na poczatku, jak i na koncu dokumentu. W tym celu
nalezy uzy¢ polecenia Wstaw W Indeksy i spisy WIndeksy i spisy. Nastepnie, w okienku dialogowym,
ktore si¢ pojawi nalezy wybra¢ Typ: Spis tresci.

Wyglad spisu tresci okre$laja predefiniowane style Spis tresci 1, Spis tresci 2, itd. Mozna je
oczywiscie modyfikowaé w sposob analogiczny do innych styli. W edytorze Writer zmiana
domys$lnego formatowania spisu tresci jest mozliwa z poziomu Stylisty.

W edytorze Weriter reguly generowania spisu tresci ustala si¢ na zaktadce Wpisy okna
dialogowego Wstaw indeks/spis. Strukture ustala si¢ osobno dla kazdego poziomu spisu tresci. Na
rysunku Rys. 9 pokazano ustawienia dodatkowego tabulatora dla poziomu drugiego. Wstawienie tego
tabulatora powoduje odsunigcie o lecm Wpisu (znacznik W) od Numerem rozdziatu (znacznik W#) —
terminologia wedlug dymkow podpowiedzi. Tabulator ten zostal dodany poprzez nacis$nigcie
przycisku Tabulator po poprzednim ustawieniu kursora w polu pomigdzy znacznikami W# a W.

Usunigcie wskazanego znacznika (na Rys. 9 pierwszy ze znacznikéw T) mozliwe jest przy

uzyciu klawisza [Delete].
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Rys. 9 Modyfikacja struktury spisu tresci w zaktadce Wpisy

Poniewaz Spis tresci jest polem, nalezy go zaktualizowa¢ w przypadku wprowadzenia zmian do
dokumentu — inna tre$§¢ wierszy z tytutami rozdziatéw (formatowanych wedlug styli Nagtowek 1,
Nagtowek 2, itd.), inna liczba stron. W tym celu po kliknigciu PPM w pole spisu tresci nalezy wydac
polecenie Aktualizuj indeks/spis, a nastgpnie wybra¢ z okienka dialogowego pozadana opcjg.



Cwiczenia

Przeprowadzi¢ przy uzyciu styli formatowanie akapitow we wskazanym dokumencie wedtug

nastgpujacych wytycznych 1 zataczonego przyktadu:

Nagtowek dokumentu zmieni¢ na:

Czcionka pogrubiona wielko$ci 16pkt, z efektem kapitalikow,

Akapit wysrodkowany, bez wcigcia pierwszego wiersza

Akapity w stylu DomysIny zmieni¢ na:

Wcigcie pierwszego wiersza w wielko$ci 1cm,
Brak odstepow od gory i od dotu akapitu
Odstep pomigdzy wierszami akapitu (interlinia) ustawiony na 1,5 wiersza,

Tekst akapitu wyrownany do lewej 1 do prawej — wyjustowany,

Do $rodtytutow zastosowac style Nagtowek 1 1 Nagtowek 2.

Predefiniowany styl Nagtowek 1 zmieni¢ na:

Czcionka Arial o wielkosci 16pkt, pogrubienie,
Bez wcigcia przed tekstem,

Odstep od gory 0,4cm, odstep od dotu 0,2cm,
Interlinia pojedyncza,

Wyréwnanie do lewej,

* Predefiniowany styl Nagtowek 2 zmieni¢ na:

Czcionka Times New Roman o wielkos$ci 14pkt, pogrubienie, pochylona,
Lewe wciecie o wielkos$ci 1cm,
Odstep od dotu 0,2cm,

Wyrdéwnanie do lewej,

»  Wprowadzi¢ numeracjg¢ naglowkow (numeracja konspektu)

Dla stylu Nagtowek 1 wprowadzi¢ numeracj¢ za pomoca kolejnych cyfr i odstep od
tekstu wielkosci 1,0cm
Dla stylu Nagtéwek 2 wprowadzi¢ numeracjg za pomoca kolejnych cyfr, pokazywanie

dwoch podpozioméw i odstep od tekstu wielkosci 1,0cm

* W oparciu o zastosowane style Nagtowek 1 1 Nagléwek 2 wygenerowaé na pierwszej stronie

dokumentu spis tresci i podda¢ go nastgpujacym zmianom:

W stylu Spis tresci 1 zastosowac czcionke o wielkosci 14pkt,

W stylu Spis tresci 2 zastosowac pogrubiong czcionke o wielkosci 12pkt,



W obu stylach ustawi¢ podwojne odstepy (interlini¢) pomigdzy akapitami,

W obu stylach wprowadzi¢ kropki jako znaki wiodace dla tabulatoréw prawostronnych
pozycjonujacych numery stron przy prawym marginesie,

W stylu Spis tresci 1 ustawi¢ lewe wcigcie wielkosci 1cm 1 dodatkowo odstep pomiedzy
numerami a tre$cia pozycji spisu na lcm,

W stylu Spis tre$ci 2 ustawi¢ lewe weigcie wielkosci 2cm 1 dodatkowo odstgp pomigdzy

numerami a tre$cia pozycji spisu na lem.
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