Laboratorium 3

Formatowanie tekstow z u zyciem stylow i szablonéw

Celem tego ¢wiczenia jest poznanie zasad formatowania wogl
dokumentéw z wykorzystaniem stylow i szablonéw. #nachéwiczenia leda
wykorzystywane gotowe style zdefiniowane w szabbbnatandardowych oraz
style tworzone do podstaw lub modyfikowane zgodnigodanymi wytycznymi.
Galeria nowych styléwduzie zapangtywana w nowym szablonie.

Program zaj eé:
» Tworzenie nowego dokumentu z wykorzystaniem gotmasablonu.
» Formatowanie dokumentu zgodnie z podanymi wytycanym
» Tworzenie/modyfikowanie wkasnych stylow.
» Tworzenie nowego szablonu dokumentow.

Zadanie do wykonania:

1) Prosz otworzy¢ plik Pit agoras_t ext. doc i sformatow& jego wyghd zgodnie z
wytycznymi opisanymi w plikuPi t agor as_zal eceni a. pdf.. Po poprawnym
sformatowaniu calego dokumentu zgodnie z opisanywskazéwkami dokument
powinien wyghdat dokftadnie tak, jak wzOr przedstawiony w pliku
Pi t agoras_wzor. pdf. W celu przypieszenia pracy i zapewnienia jednolitego
wygladu catego dokumentu praszdefiniowa style reprezentage poszczegoélne
elementy (np. tytul, tytut rozdziatu lub podrozdaiarysunek, podpis rysunku itp.)
Zdefiniowane style progzwykorzyst@ przy formatowaniu. Gotowy dokument presz
zapis@ w pliku o nazwiePi t agoras_| m e_Nazw sko. doc.

2) Na podstawie dokumentu utworzonego w poprzedninaziadprosz utworzy¢ szablon
zawierajcy wszystkie zdefiniowane style. W tym celu prosaworzy¢ dokument
wzorcowy, ktory zamiast oryginalnego tekstwdbie zawierd stale elementy
dokumentu oraz krotk instrukcg stosowania poszczegdlnych stylow. Tak
przygotowany wzér progz zapisé jako szablon w pliku o nazwie
Szabl on_I mi e_Nazw sko. dot .

Wskazowki pomocnicze:

Formatowanie za pomoc g stylow

Styl jest zbiorem elementow formajaych, ktére mog by¢ stosowane do tekstu
w dokumencie w celu szybkiej zmiany jego wadil. Dowolna operacja formatowania #80
zost& dodana do stylu. Stoggj styl mazemy wic za jednym prostym poswieiem wywota
calk grupe operacji formatujcych np. zmiaa rodzaju i wielkdci czcionki, zmiar sposobu
wyrownywania tekstu, zmigrodstpu miedzy wierszami tekstu itp.

Do gtéwnych korzyci wynikajacych z wywania stylow nalgy zaliczy: szybk@¢ pracy
(szczegblnie w przypadku ditugich dokumentdéw), zaaue jednolitego formatowania
catego dokumentu, szybkie wprowadzenie zmiamzaviych z formatowaniem dokumentu
(wystarczy zmodyfikowa styl, a caty dokument ulegnie zmianie zgodnie zom@adzonymi
zmianami), automatyczne generowanie spisicirgrykazow tabel i rysunkéw itp.



Program Word jest instalowany z ogromndgia wbudowanych styléw. Po otwarciu nowego
pustego dokumentu dephe 3 style zdefiniowane w szabloniaor mal . dot . W$réd nich
mozna znale¢ style dla nagtowkéw, dla akapitow tekstu, dla nuomeanych i wypunkto-
wanych, list oraz wiele innych. Moa zastosowate style uywajac rozwijanej listy stylow
znajdupcej st na pasku naedzi: Formatowanie. Jeeli zaden z dogpnych stylow nie
spetnia wymaganych oczekiwamazemy stworzy wiasny styl. W tym celu memy
wykorzyst& jedm z opisanych poagj metod.

Tworzenie styléw poprzez przyktad

Sformatuj wybrany akapit stosigj odpowiednie opcje formatowania czcionki i akapitu
Nastpnie zaznacz ten akapit lub ugdev nim kursor. W polBtyl na pasku nasdzi kliknij
nazwe biezacego stylu w celu jej zaznaczenia (zostanie onaczé® poéwietlona). Wpisz
nowa nazwe wiasnego stylu i naémij klawisz ENTER. Nowy styl zostanie wowczas doglan
do listy i ledzie ma@na go uywaé w dowolnym miejscu dokumentu.

Tworzenie stylow za pomoc g opcji Format - Style i formatowanie...

Z menuFormat wybierz pozycjeStyle i formatowanie.... Po prawej stronie pojawigsokno
zada, ktore umaliwia przejrzenie istniecych stylow (wraz z ich opisem) oraz ich
modyfikacje: W celu dodania nowego stylu riglevybrat przyciskNowy styl... (pojawi st
wowczas okno dialogowdowy styl):

W oknie dialogowym naley okresli¢ wiasciwosci tworzonego stylu. (nazwa stylu, typ stylu,
nazwe stylu pierwotnego oraz nazwstylu dla naspnego akapitu) Nagbnie za pomag
dostpnych narzdzi formatowania naley dostosowé wyglad teksu. Za pomacprzycisku
Format nalery wybrat wiasciwe narzdzia formatowania za pomg@&torych mana okréli¢
dla danego stylu: rodzaj, rozmiar lub kolor czcipréposob wyrownania, odgt miedzy
liniami, wcigcia akapitu, itd.

Uzywanie szablonéw

Szablon dokumentu, jest pewnym dokumentem wzorcqwarpodstawie ktérego modyc¢
tworzone nowe dokumenty o podobnym wlhdie. Szablon zawiera state fragmenty tekstu,
zbior najczsciej wywanych styléw, makropolecenia itp. Program Wordvieaa wiele
gotowych szablonéw dla #aych typow dokumentow, np. listy, faksy, raporty. iPonadto
nowe szablony mina pobiera z witryny Office online

Tworzenie dokumentu na podstawie szablonu

Z menu Plik wybierz pozyag Nowy. Na ekranie zostanie \wietlone okienko zada
Nowy dokument. W zaktadce Szablony nalezy poszuka pozadany szablon.. Mma

wybiera: szablony z witrynyOffice onling szablony zainstalowam&a moim komputerzadz

szablonyw innych moich witrynach. sieci Web.Po odnalezieniu waiwego szablonu
zostanie utworzony nowy dokument.

Uwaga: Je&li poszukiwany szablon jest zapagainy w innym katalogu i standardowy
katalog szablonéwaytkownika, to nie zostanie on \yietlony w oknie szablony. Wowczas
pozadany szablon naky otworzy za pomog polecenia Plik — Otwdrz, a nasipnie za
pomoa poleceniaPlik — Zapisz jako zapis& pod nows nazwa, zmieniajc przy tym typ na
Dokument programu Word (*.dac)



Tworzenie nowego szablonu na podstawie istniej  gcego dokumentu.

Najprostszym sposobem utworzenia nowego szabloaytkawnika jest utworzenie
i zapisaniu na dysk dokumentu, wzorcowego. Z takidgkumentu nals wycia¢ fragmenty,
ktére mog uleg& zmianie natomiast pozostawiragmenty state (np. nagtdwek z nazw
firmy, formuke grzecznéciowa rozpoczynajca list, push tabet do wypetnienia danymi, itp.)
W dokumencie mina doda proste wskazowki pokazige sposoéb zycia zdefiniowanych
stylow do formatowania poszczegolnych elementowudodntu.

Tak przygotowany dokument nale zapisé za pomog poleceniaPlik -> Zapisz jako.
Nalezy przy tym zmieni typ dokumentu n&zablon dokumentu programu Word (*.dot)



