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Struktura a formatowanie

W kazdym dokumencie wyrdzniamy jego strukture oraz posta¢ informaciji, czyli formatowanie.
Strukture narzucamy poprzez nadanie odpowiedniego poziomu akapitowi. Sformatowanie
fragmentu tekstu (w tym réwniez fragmentu akapitu) polega na zaznaczeniu odpowiedniego
fragmentu i natozeniu odpowiedniego formatowania, jak np. zmiany czcionki, jej koloru,
wielkosci.

Posiadanie struktury w dokumencie utatwia tworzenie réznego rodzaju spiséw (spisow tresci
czy ilustracji).

Formatowanie za pomoca stylow

Aby utatwi¢ formatowanie wprowadzono pojecie stylu. Zawiera ono w sobie wszystkie
mozliwosci formatowania tekstu. Miedzy innymi:

e rodzaj czcionki,

o jej wielkos¢, pochylenie, grubosé (wage),

e kolor czcionki i tta,

e sposoOb wyréwnania akapitu (justyfikacji),

o odlegtosci linii w ramach akapitu,

e poziom w ramach konspektu (struktura dokumentu),
e iwiele innych.
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W ten prosty sposdb mozna natozy¢ styl na wybrany fragment tekstu. Wystarczy go tylko
zaznaczy¢ i wybra¢ wiasciwe formatowanie.

Co wiecej, mozna w fatwy sposéb (poprzez modyfikacje samej definicji stylu) zmieni¢ wyglad
sporych fragmentow tekstu (z natozonym uprzednio stylem).

Prawie kazdy edytor posiada kilka predefiniowanych styléw, ktére mozna wykorzysta¢ w sposéb
bezposredni lub po modyfikacji.

Naglowki

Predefiniowane style nagtdwkow (wraz z numerami) stuzg gtéwnie do zarysowania struktury
dokumentu. W wielu realizacjach jest niemozliwa modyfikacja predefiniowanego poziomu
akapitu.

Rysunki

Podczas wstawiania rysunkéw mozna modyfikowaé ich rozmiar. Mozna tez ukaza¢ w
dokumencie tylko jego fragment (przycig¢). Mozna doda¢ do niego podpis, ktéry bedzie pbzniej
wystepowat w spisie ilustracji. Mozna decydowac¢ o jego potozeniu w ramach dokumentu (tak
bezwzglednym, co oznacza potozenie wzgledem fizycznej strony, np. w lewym goérnym
narozniku strony nr 10, jak i wzglednym wzgledem tekstu, ktérego jest ilustracjg). W tym
dokumencie wykorzystano zmiane rozmiaru z zachowaniem proporc;ji.

Tabele

Tabele pozwalajg na odpowiednie pouktadanie elementéw, np. obrazkéw, w dokumencie jak i
na wykorzystywanie (w sumie dos¢ prostych) operacji arytmetycznych.

Ponizszy przyktad pokazuje zastosowanie tabeli do wstawienia dwdch obrazkéw oraz ich
odpowiednie sformatowanie. Prosze zauwazy¢, ze sama tabela nie jest widzialna.

alapit Jd | R 1oy fikowanie styiu 2| x|
Wigdia | odstepy I Podziaty wiersza i strony | Wiagciwasd
Ogélne Nazwa: INorrrBhy
Wrunanie: NG o []
Poziom konspektu: |Tekst podstawowy  + S 2 | Graksi |
Styl nastepnego akapitu: I T Normalny j
Wdeda Formatowanie
Z lewej: IEI.63 E‘ Specjalne: Co: Arial j 11 j | B 7 O | Automatyczny >
Z prawej: IDcm ﬂ Wysuniede d |0.63:mﬁ oy | _ | b= 4= P
E E E E = = = +£4£‘§__E‘:_.E
[~ Wdeda lustrzape
Odstepy
= o Pt Dt Cex odlegtoéci linii w ramach akapitu,
Po: Jiopt = | Wislokrotme x| s
[¥ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu
Podglad
[Czcionka: (Domyéiny) Arial, Do lewei, Interlinia: Wielokrotne 1,15 wrs, Odstep Po: 10 pt, Kontrola bekartdw | wddw, Styl:
Szybld styl
saiegias e
¥ Dodaj do listy szybkich styléw
% Tylko w tym dokumencie W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu
Tabulatory... | Domygine. ., | oK I Anuluj | Formatuj - | Anuluj |

Rysunek 1 Formatowanie akapitu Rysunek 2 Formatowanie stylu
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W drugim przyktadzie ostatni wiersz tabeli zawiera formute =sum(above) oznaczajgcg polecenie
zsumowania wartosci komoérek lezgcych powyzej i wstawienia wartosci sumy do tabeli. Zmiana
warto$ci w ktérejkolwiek komaorek lezgcych powyzej spowoduje ponowne obliczenie sumy
(niestety nie automatycznie). Reczne polecenie wymaga zaznaczenia tej komorki z formutg i
wydanie polecenia ,Refresh” czyli naci$niecie klawisza F9.
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Odsylacze

W wielu opracowaniach autorzy chcg przekazaé czytelnikowi dodatkowe informacje (jak np.
odestanie do literatury czy zamieszczenie dodatkowego krétkiego komentarza). Mozna to zrobic
poprzez dodanie odnosnika do tej dodatkowej informac;ji. Tre$¢ informacji moze byé
umieszczona na dole tej samej strony, a moze by¢ umieszczona na korncu opracowania?.
Zamieszczony przykiad wykorzystuje mozliwos¢ umieszczenia jej na dole strony.

Automatyzacja dokumentu

Jednym z elementdéw automatyzacji procesu tworzenia dokumentu sg mozliwosci tworzenia
spisow tresci i spisow ilustracji, a takze definiowanie nagtéwkow i stopek dokumentu.

Spisy tresci

W dawnych czasach spisy tresci umieszczano na koncu ksigzki. Dzisiaj najwtasciwszym
miejscem jest poczatek opracowania. Podczas wstawiania automatycznego spisu tresci mamy
do wybory kilka predefiniowanych stylow takich spiséw. Mozemy réwniez zadecydowac jak
gteboki (do ktérego poziomu) ma on by¢. Przyktad takiego spisu znajduje sie na poczatku
opracowania.

Spisy rysunkow

Istnieje réwniez mozliwos¢ utworzenia automatycznego spisu ilustracji. Wykorzystywane sg
podpisy do tych ilustracji. Podczas definicji takiego spisu mozna wybra¢ grupe obiektow, ktére
majg by¢ w nim umieszczone. Moze to by¢ spis rysunkow, tabel czy réownan.

Ponizszy przyktad pokazuje spis ilustracji oparty na elementach z etykietg Rysunek.
Spis ilustraciji

Rysunek 1 Formatowani€ akapitl ............ooii oot e e e et e e e e e eeeeees 2
Rysunek 2 FOrmMatOWani€ STYIU ......ccooeeeeeeeeeee s 2

1 Po dokiadniejsze informacje odsytamy czytelnika do dokumentacji wykorzystywanego programu.
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NaglowkKi i stopki

Stopka i nagtéwek to elementy zamieszczone na dole (stopka) lub na gérze (nagtéwek), ktére
beda automatycznie zamieszczane i modyfikowane przez program edytujgcy.

Podczas definiowania ksztattu stopki lub nagtéwka mozna wykorzystywac¢ kilka elementow.
Miedzy innymi:

biezgcy numer strony,

liczbe wszystkich stron,

date i godzine utworzenia dokumentu

wiele wlasciwosci dokumentu takich jak: autor, tytul, firma itp.

W tym dokumencie wykorzystano dwa pierwsze elementy oraz mozliwos¢ formatowania
(wycentrowania).

Indeks hasetl
E
P
edytor - 2
podpisy - 3
F
S

formatowanie - 1, 2

spis ilustracji - 3
spis tresci- 1, 3

N stopka - 3
styl - 2
nagtowek - 3
T
Tabele - 1, 2
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