Style

1. Wprowadzenie

Wygodnym elementem wigkszosci edytoréw tekstow sa style. Styl definiuje sposob
formatowania tekstu ustalajac takie elementy jak rodzaj i wielkos$¢ czcionki, odstgpy,
sposob wyrownywania, tabulatory itp. Konsekwentne korzystanie z tego mechanizmu
utatwia wprowadzanie zmian w sposobie formatowania dokumentu. Jezeli kazdy
fragment tekstu ma okreslony odpowiedni dla niego styl mozna w szybki sposob zmienic¢
wyglad wybranych elementow dokumentu wprowadzajac zmiany W Sposobie
definiowania stylu. Zapobiega to koniecznosci przegladania calego dokumentu i
wyszukiwania odpowiednich fragmentéw dokumentu. Jak wynika z tego opisu nalezy
definiowa¢ style odpowiadajace kazdemu elementowi tekstu, ktory ma lub moze mie¢
indywidualny wyglad. Sposob definiowania nowego stylu i modyfikacji juz istniejacych

zostat omoéwiony w nastepnym punkcie.
2. Korzystanie z istniejacych stylow

Wyboru stylu mozna dokona¢ na kilka sposobow. Style uzywane w dokumencie

widoczne sg juz na karcie Narzedzia glowne (por. Rys. 1.).
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Rys. 1. Style

Ustalenie stylu dla biezacego fragmentu tekstu sprowadza si¢ do kliknigciu na nazwie
stylu na karcie. Bardziej zaawansowane zarzadzanie stylami jest dostepne z poziomu
okna Style. Okno to mozna pokaza¢ np. klikajac na w prawym dolnym narozniku grupy
zawierajacej style na karcie (por. Rys. 2.). Okno to mozna zadokowaé do lewego albo

prawego brzegu programu.
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Rys. 2. Style — otwieranie okna
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Rys. 3. Okno Style

3. Style pracy dyplomowej

W tym dokumencie zostaly wykorzystane style predefiniowane styl ,,Naglowek 17,
»Nagtowek 27 1,,Nagtowek 3” do okreslenia wygladu tytutow rozdzialow, podrozdziatow
i punktow w podrozdziatach. Style te oparte sg na stylu ,,Normalnym” opisujagcym wyglad
glownego tekstu pracy. Standardowa definicja podstawowych stylow pracy wygladu tych
elementow zostala jednak dopasowana do wytycznych znajdujacych si¢ w szablonie

pracy dyplomowej.



Tab. 1. Definicja stylow podstawowych

Element stylu Opis
Normalny

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt

akapit odstepy: przed i po Opkt, interlinia: 1,5, wyréwnanie: justowanie
Nagtowek 1

czcionka Times New Roman, rozmiar 16 pkt, pogrubienie

akapit odstepy: przed Opkt, po 18pkt, wyrownanie: do lewej

podzialy wiersza i strony: podziat strony przed

Nagtowek 2

czcionka Times New Roman, rozmiar 14 pkt, pogrubienie

akapit odstepy: przed 18pkt, po 18pkt, wyréwnanie: do lewej
Nagtowek 3

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt, pogrubienie

akapit odstepy: niezdefiniowane, wyrdwnanie: do lewej

Dodatkowo zostaly zdefiniowane style wykorzystywane do ,,akapitu rozpoczynajacego

nowa mysl1”, do cytowan czy w podpisach rysunkow i tabel.

Tab. 2. Definicja stylow dodatkowych

Element stylu

Opis

Normalny + 0.5

czcionka jak w stylu Normalny
akapit jak w stylu Normalny ale Specjalne: Pierwszy wiersz: 0,5 cm
cytowanie

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt, kursywa, kolor zotty

akapit odstepy: przed i po Opkt, wcigcia: z obydwu stron 2cm
Rys - podpis

czcionka Times New Roman, rozmiar 11 pkt, kursywa

akapit odstepy: przed i po 6pkt, wyréwnanie: do srodka
Tab — opis

czcionka Times New Roman, rozmiar 11 pkt, kursywa

akapit odstepy: przed 6pkt, wyrownanie: do lewej




Wzor

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt

akapit

odstepy: przed 6pkt, po 6pkt, interlinia: 1,5,

wyrownanie: do lewej

tabulatory® srodkowy: 7,5cm, prawy: 15 cm

Zdefiniowane zostaty réwniez style typu znakowego pozwalajace na ustalenie wygladu

wylacznie testu.

Tab. 3. Definicja stylow dla wyréznien

Element stylu Opis

Wyroznienie 1

czcionka kursywa, kolor niebieski

Wyroznienie 2

czcionka Arial, kolor zielony

4. Modyfikacja i dodawanie nowych stylow

W celu zmiany definicji istniejacego stylu wystarczy z menu podrecznego (pod prawym

przyciskiem myszy) na wybranym stylu w karcie Style (Rys. 1.) lub w oknie z listg stylow

(Rys. 3.) wybra¢ opcj¢ Modyfikuj.

W gornej czesci okna widoczne sg podstawowe informacje o stylu tzn.:

nazwa stylu,

typ stylu (tzn. czego dotyczy (akapitu, znaku, listy itp.)

na podstawie jakiego stylu zostal utworzony(styl przejmuje jako domyslne
wszystkie parametry stylu na ktorym jest oparty),

styl nastepnego akapitu (styl ten bgdzie ustawiany automatycznie po naci$nigciu

klawisza Enter).

! taki uklad tabulatoréw pozwala na wyréwnanie wzoru do $rodka strony a jego numeru do prawego
marginesu, zgodnie z [Blad! Nie mozna odnalezé zrodla odwolania.] praca powinna mie¢ ustawione n
astgpujace ustawienia strony: format A4, marginesy: gorny i dolny rowne 2,5 cm, wewngtrzny 2,5 cm,
zewngtrzny 2,5 cm, na oprawe 1 cm, prace¢ nalezy wydrukowa¢ dwustronnie, dlatego tez powinna by¢
wlaczona opcja ,,marginesy lustrzane”.



Modyfikowanie stylu ? >

Wiasciwosci
Nazwa: Nagtowek 1|
Typ stylu: Potaczone [akapit i znak) e
Styl na podstawie: T Normalny ~
Styl nastepnego akapitw: T Normalny e

Formatowanie

Arial v[1e[v]llB 1 U || - ]

I= %= Kolor czcionkiz

1. Podstawowe elementy formatowania

Czcionka: [Domysiny) Arial, 16 pkt, Pogrubienie, Kolor czcionki: Akcent 1, Weiecie: A
Z lewej: 0 cm
Wysuniecie: 0,76 cm, Odstep
Po: 18 pkt, Podziat strony przed, Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Konspekty numerowane ¥
Dodaj do galerii stylow |:| Automatycznie aktualizuj
@ Tylko w tym dokumengie O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Formatuj~ Anuluj

Rys. 4. Okno Modyfikowanie stylu

Ponizej dostgpne sa podstawowe mozliwosci formatowania (parametry czcionki i
akapitu. Petne mozliwosci formatowania stylu dostepne sa pod przyciskiem Formatuj w
dolnym lewym narozniku okna (por. Rys. 5). Wybierajac jedng z dostepnych opcji mozna
modyfikowaé okre§lone parametry stylu w taki sam sposob w jaki mogg by¢ ustalane te

elementy formatowania bez korzystania ze stylow.

Czcionka...

Akapit...
Tabulatory...
Obramowanie...
Jezyk..
Ramka...
MNumerowanie...
Klawisz skrotu...

Efekty tekstowe...



Rys. 5. Okno Modyfikowanie stylu (przycisk Formatuj)

Po zmianie formatowania wszystkie fragmenty dokumentu przypisane do zmienionego
stylu sg automatycznie aktualizowane.

W celu utworzenia nowego stylu nalezy np. wybra¢ przycisk Nowy styl znajdujacy si¢
w lewym dolnym narozniku okna Style (por. Rys. 3.). Po wybraniu przycisku
automatycznie otwierane jest okno Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania,

ktore wyglada identycznie jak okno Modyfikowania stylu (patrz Rys. 4).

5. Style a Listy wielopoziomowe

Ustalenie numeracji dla nagtéwkow roéznych poziomoéw wymaga zdefiniowania nowe;j

listy wielopozowej i powigzania kolejnych jej pozioméw ze zdefiniowanymi wczesdniej

stylami.
¥ -
Narzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Ukfad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok
—J - - — 1— 1— — == A
D |T|me5NewR0 Y|‘|2 '| A A Aa-r A =-=-p=EE Nl AaBbCcl AaBl
Wklej . = | @ . abp | . == = Wszystko *
- L " Malarz formatéw B 0 edzig A-¥-4 - - = . . i
Biezaca lista
Schowek ] Czcionka [
L 1«32 |1 |
a.
~
° i.
-] Biblioteka list
: 1} 1,
n Brak a) 1.1,
- i) 1.1.1
-
- o Artykut | Mag

- Sekcja 1.01 K

(a) Naglowsk

Rozdziat 1 M=

Definiuj nowa liste wielopoziomowa...

Definiuj nowy styl listy...

Rys. 6. Definiowanie listy wielopoziomowej

Definiowanie listy utatwia wczesniejsze skorzystanie z Biblioteki list (patrz Rys. 6.).
Style dla nagtowkoéw, ktore powinny by¢ zdefiniowane w pracy sa zblizone do listy

zaznaczonej na rysunku na czerwono. W liscie tej brakuje wlasciwie wyltacznie symbolu



kropki za numerem w formacie numeracji listy. Wybierajac najpierw wskazang list¢ z
Biblioteki list 1 pdzniej wybierajac opcje Definiuj nowqg liste wielopoziomowq lista
wymaga juz tylko niewielkiej poprawy.

Na Rys. 7. okno Definiowania nowej listy wielopoziomowej zostato pokazane w wersji
podstawowej (skroconej). Po nacisnieciu przycisku Wiecej w lewym dolnym narozniku
okna pokazywane sg style zwigzane z kolejnymi poziomami listy (patrz Rys. 8.). Zgodnie
ze wskazowka widoczng w oknie w celu prowadzenia modyfikacji nalezy najpierw:
klikngc poziom, aby wprowadzi¢ modyfikacje”.

W celu wprowadzenia brakujacej kropki nalezy dla wykorzystywanych poziomow
listy poprawi¢ pole Wprowadz formatowanie numeracji wstawiajac za widocznym tam

numerem brakujaca kropke.

Definiowanie nowej listy wielopoziomowej ? >

Kliknij poziom, aby wprowadzi¢ modyfikacje:

1

3

4 1.1

5 111

6 1.1.1.1

; 11111

5 1.1.1.1.1.1
1111111
11111111
111111111

Format numeracji

Wprowad? formatowanie numeracjic

1 Czcionka...

Styl numeracgji dla tego poziomw: Dotacz numer poziomu z

1.2 3. i >
Potozenie

Wyrdwnanie izb: | pg Jewej | Wyrdwnanie: |gem o

Weigcie tekstu: 0,76 cm = Ustaw dla wszystkich poziomaw...

Wiecej »= ¢ oK Anuluj

Rys. 7. Definiowanie nowej listy wielopoziomowej (wersja 1)



Definiowanie nowej listy wielopoziomowej

Kliknij poziom, aby wprowadzi¢ modyfikacje:

1 Magléwek 1

3

4 1.1 Nagidwak 2

5 1.1 Hagidwek 2

& 1.1.1.1 Nagitwek 4

g 1.1.1.1 1 Nagiowek 5

9 111111 Nagidwek &
1111701 Magidwek 7
11111111 Nagidwek &
11111111 1 Nagtdwek 3

Format numeracji

Wprowadz formatowanie numeracii:

1

Czcionka...

Styl numeracji dla tego poziomu:

1,23 .

PotoZenie
Wyrdwnanie liczb: | gg lewej
Weiecie tekstu: 0,76 cm

=< Mniegj

S

-
-

Dotacz numer poziomu

-

Wyrdwnanie: | g em B

Ustaw dla wszystkich poziomow...

Zastosuj zmiany do:

Cata lista e

Przypisz styl do poziomu:
Magtdwek 1 w

Poziom do pokazania w galerii:

Poziom 1 b

MNazwa listy pola ListMum:

Rozpocznij odi |4 =

Ponownie rozpocznij liste po:

S
[] zamien na oyfry arabskie
Po znaku numeracgji:
Znak tabulacji e

|:| Dodaj pozygje tabulatora:

Y

0,76 cm =

Anuluj

Rys. 8. Definiowanie nowej listy wielopoziomowej (wersja 2)




