Edytor tekstu

Laboratorium

CWICZENIE 3

WIADOMOSCI:

Wstawianie symboli,
Wstawianie gotowych rysunkow,
Wstawianie wzoro6w matematycznych,

Mechanizmy numerowania i wypunktowania.

ZADANIA DO WYKONANIA:

Wg zataczonego wzorca:

Wstawianie symboli,

Wstawianie gotowych rysunkéw ze wskazanych plikow,
Pisanie wzor6w i wyrazen matematycznych,

Wprowadzanie wypunkowania i numerowania.



Wstawianie symboli

Symbole to ogdlne okreslenia na znaki inne niz te widoczne na klawiaturze, czyli inne niz

litery, cyfry, operatory, znaki interpunkcyjne, itd. Do symboli zaliczamy na przyktad okragte

b

cudzystowy ,,”, akcenty i umlauty, znak praw autorskich ®, znak nieskonczonosci oo, znak plus-
minus =+.

Wstawianie symboli umozliwia polecenie Wstaw WZnaki specjalne, ktore wyswietla okno
dialogowe zawierajace wszystkie znaki danej czcionki. Podstawowe symbole sa zawarte w
czcionkach normalnie uzywanych do pisania dokumentu, na przyktad w czcionce Times New Roman.
Inne, najczgsciej uzywane symbole oraz litery greckie zawarte sa w specjalnej czcionce o nazwie
Symbol.

Jezeli wlaczony jest mechanizm Autokorekty, to zgodnie ze zdefiniowana lista podstawien
pewne ciagi znakOw sa automatycznie zastgpowane symbolami. I tak, mozna zdefiniowa¢, zeby
wpisanie znakow :) spowodowalo osadzenie w tym miejscu symbolu ©. Innym przyktadem moze by¢

zamienianie ciagu --> symbolem strzatki =, natomiast ciag ==> zostanie zastapiony pogrubiona

strzatka =>.



Wstawianie gotowych rysunkow

Edytory pozwalaja uatrakcyjni¢, ilustrowa¢ dokumenty za pomoca réznego rodzaju grafik.
Mozliwe jest wstawienie do dokumentu gotowych rysunkéw czy tez zdje¢ stworzonych
1 zapisanych na dysku przy uzyciu innych programéw. Wstawianie wywotuje si¢ poleceniem
Wstaw W Grafika WZ pliku.

Edytory umozliwiaja odczytywanie rysunkow i zdje¢ z plikow zapisanych w kilkunastu
réznych formatach graficznych, ktorych wybor odbywa sig na liScie Pliki typu. Najczg$ciej korzysta
si¢ ze zdje¢ zapisanych w plikach w powszechnie spotykanych w Internecie formatach jpg i gif.
Rozpowszechnienie formatu jpg bedzie coraz wigksze, gdyz jest on wykorzystywany do zapisu zdjeé
zrobionych aparatami cyfrowymi.

Innym sposobem wstawienia do dokumentu elementu rysunkowego jest postuzenie si¢
mechanizmem przechwytywania wyswietlanego obrazu za pomoca klawisza [PrintScreen]. Uzycie
tego klawisza umozliwia umieszczenie w Schowku obrazu calego ekranu. Nastgpnie za pomoca
polecenia Edycja W Wklej taki obraz mozna umiesci¢ w tek$cie dokumentu. Jezeli uzyta zostanie
kombinacja klawiszy [Al/t+PrintScreen], to w Schowku zostanie umieszczony obraz okna, ktore jest
aktualnie aktywne, na przyktad okienka dialogowego.

Po wstawieniu, zaznaczony rysunek mozna podda¢ prostym operacjom edycyjnym dostgpnym
po wydaniu polecenia Format W Grafika. Najczesciej dokonuje sig:

e Zmiany rozmiaru — rozmiar definiuyje si¢ w jednostkach dlugosci (domyshie w
centymetrach) lub w procentach w stosunku do pierwotnej wielkosci rysunku. Wazne jest,
aby przy zmianie rozmiaru wilaczona byla opcja Zachowaj proporcje. Zapobiega to
deformacjom obrazu, co jest szczegolnie wazne w przypadku grafik zawierajacych tekst lub
zdjecia z ludZzmi. Ogolna zasada, ktdrej warto przestrzegal jest to, aby rysunki byly
przygotowane w innych aplikacjach w rozmiarze docelowym dla potrzeb dokumentu
tworzonego w edytorze. Wszelkie zmiany rozmiaru wykonywane na poziomie edytora moga

pogorszy¢ jakos¢ grafiki.

* Przycigcia — jezeli rysunek zawiera przy brzegach nie potrzebne fragmenty, to mozna je
odrzuci¢ za pomoca polecenia Przytnij podajac z osobna rozmiar odrzuconych (nie

wyswietlanych) paskow na kazdym brzegu.

* Zmiany polozenia rysunku wzgledem tekstu — Ophywanie tekstu pozwala na wyboér jednego
sposrod kilku sposobdéw w jaki tekst bedzie optywatl grafikg. Style mozna stosowaé do

rysunkéw niezaleznie od ich ksztaltéw 1 rozmiardw. Dostgpne sposoby widoczne sa na Rys.
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Rys. 10 Opcje Optywanie tekstu
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Wstawianie obiektow

Srodowisko Windows umozliwia korzystanie ze specjalnego mechanizmu OLE, ktory
umozliwia wymiang informacji pomigdzy r6znymi aplikacjami. Taka informacje, na przyktad tekst,
rysunek, tabela czy wykres stworzona w jednym, a wykorzystywana w innym programie nazywamy

obiektem. Wstawiony obiekt mozna podda¢ edycji po podwdjnym klikni¢ciu myszka na nim.

Wstawianie wzoréw matematycznych w edytorze Writer

Wprowadzanie  formuly w  edytorze Writer  uruchamia  si¢  poleceniem
Wstaw W Obiekt wFormuta. W tek$cie dokumentu, w miejscu, ktore wskazywat kursor pojawi si¢
prostokat obwiedziony gruba, szara linia tak, jak to pokazano na Rys. 11, przy czym obszar roboczy
edytora zostanie podzielony w celu wyodrgbnienie pola edycji réwnania. Ponadto zostanie
wyswietlony zestaw szablonow edytora formutw postaci ptywajacego okienka o nazwie Wybor, ktore
rowniez przedstawiono na Rys. 11.

Jesli przypadkowo okienko Wybor zostanie wytaczone, to mozna je ponownie wywolaé

wydajac polecenie Widok»Wybor — polecenie to jest dostgpne wylacznie podczas pracy edytora

formul.
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Rys. 11 Obszar edycji formuly oraz zestaw szablonow edytora formut

W gornej czesci okienka Wybor wybieramy jedna z grup szablondw, a nastgpnie wskazuyjemy z

dolnej konkretny szablon, na przyktad Suma widoczny na Rys. 11. Po wybraniu potrzebnego

szablonu, w cz¢sci ekranu przeznaczonej na edycj¢ réwnania, pojawia si¢ zapis ztozony ze stow

kluczowych i co najmniej jednego ciagu znakow <?> tak, jak to mozna zobaczy¢ na Rys. 11.

Nastgpnie nalezy wypelni¢ taki szablon zastepujac kazdy z wystgpujacych tam ciagdéw znakow <?>



nazwa zmiennej, wyrazeniem lub innym szablonem. W wygenerowanym szablonie od razu
zaznaczony jest pierwszy ze znacznikow <?>. Niektore szablony skladaja si¢ z kilku znacznikow.
Postugujac si¢ klawiszem [F4] mamy utatwione wprowadzanie wyrazenie matematycznego, gdyz
kazde jego naci$niecie powoduje przejs$cie do nastgpnego z ciagu znakdéw <?>. Klawisze [Shift+F4]
powoduja przejscie do poprzedniego znacznika<?>.
Graficzna prezentacja wzoru, jako efekt wprowadzania i wypekniania kolejnych szablonow,
jest na biezaco aktualizowana w obszarze obiektu, co wida¢ na Rys. 11.
Jezeli zostanie popetniony jaki$§ blad, to wowczas w graficznej formie pisanej formuly pojawi
si¢ brazowy, odwrdocony pytajnik tak, jak to pokazano na Rys. 12. Najczestszym bledem jest

pozostawienie jednego ze znakow znacznikow <?>.

fx=1

Rys. 12 Przyktad btednie wprowadzonej formuty

Zakonczenie wprowadzania wzoru, odbywa si¢ po kliknigciu myszka w dowolnym punkcie
poza obszarem jego edycji. Obiekt z rownaniem bgdzie obramowany cienka, szarg linia, ktora jednak
nie podlega wydrukowi.

Ponowna edycja obiektu jest mozliwa po podwojnym kliknigciu myszka na osadzonym w
tek§cie wzorze. Po rozpoczgciu edycji rownania ekran ponownie jest dzielony tak,
aby zmian mozna byto dokonywa¢ poprawiajac wyrazeniew linii polecen edytorarownan.

Greckie litery uzyskujemy wywotujac dodatkowe okienko o nazwie Symbole. Przycisk

przedstawiajacy grecka litere Sigma =

znajduje si¢ na pasku narzedziowym dostepnym podczas
pracy edytora formut.

Warto zapamigtac, ze dana liter¢ grecka mozna uzyskacé piszac jej nazwg poprzedzona znakiem
% przyktadowo po wpisaniu ciagu $alpha otrzymujemy liter¢ o. Wazne jest czy nazwe greckiej
litery piszemy matymi czy duzymi literami — $delta to &, a $DELTA to A.

Nie ma mozliwosci zmiany rozmiaru gotowego wzoru. Dokona¢ tego nalezy w trakcie pisania
wzoru w edytorze korzystajac z polecenia Format WRozmiar czcionki. Poza bardzo szczeg6lnymi
przypadkami wystarczy zmieni¢ Rozmiar podstawowy, gdyz wielkos¢ poszczegolnych sktadnikow
(funkcje, indeksy, odstepy) wzoru jest relatywna w stosunku do niego.

Szczegbdlne znaczenie maja nawiasy klamrowe, gdyz pelnia rolg¢ znakéw sterujacych
1 stad, aby we wzorze uzy¢ taki nawias, musimy wprowadz¢ go za pomoca odpowiedniego polecenia

(1brace, rbrace), a nie z klawiatury — przyktad widoczny jest na Rys. 13. Oczywiscie pomocny



jest nam tu zestaw szablonow Nawiasy widoczny w okienku Wybor.
Jesli zachodzi potrzeba napisania jednego wzoru w kilku liniach, to nalezy skorzysta¢ z
polecenia newline (przyktad na Rys. 13) — samo zastosowania Entera wprowadzajacego znak

podzialu wierszaw obszarze edycji formuty matematycznej jest niewystarczajace.

g

Xz{xl,xz,x3}

Y:{ylyyz:yﬁ

widevec X =1lbrace x 1, x 2, x 3 rbrace
newline
widevecY =lbrace y 1,y 2,y 3 rbrace

Rys. 13 Przyktad formuty z nawiasem klamrowym

Nawias klamrowy wprowadzany jako znak z klawiatury stuzy do grupowania wyrazen w
ramach danego znacznika. Przyktadowo, chcac umiesci¢ w liczniku utamka kilka elementéw musimy

wpisa¢ je w nawiasach klamrowych — formuta widoczna na Rys. 14 powinna by¢ zapisana jako: {2 +
4} over 6.

2+4
6

Rys. 14: Przyktad formuty wymagajacej zastosowania klamrowych

nawiasow grupujacych

Nie jest obojetne, w jaki sposdb bedziemy wpisywa¢ do formuly pozostate rodzaje nawiaséw.
Nawiasy okragle czy tez kwadratowe mozna oczywiscie wpisa¢ bezposrednio z klawiatury.
W takim jednak przypadku nie bgda one zmienia¢ swojej wysokosci w zaleznoSci od tego,
co bedzie nimi objgte — lewe wyrazenie z Rys. 15. Postuzenie si¢ odpowiednim szablonem pozwala

osiagnac efekt taki, jaki widoczny jest na prawymz wyrazen przedstawionych naRys. 15.

e=(4) e=|4

b

Rys. 15: Nawiasy o stalym i zmiennym rozmiarze

Przyktad zastosowania grupujacych nawiasow klamrowych (obejmujacych wyrazenie pod
pierwiastkiem oraz dolna i goérna granicg sumowania) jak rowniez nawiaséw klamrowych

zmieniajacych rozmiar przedstawiono na Rys. 16.



s x=sqrt {aover b leftlbrace sum from {i=1} to {n} x i rightrbrace}

n
a

Sx: 7 Z‘xi
b

i=1

Rys. 16 Przyktad formuty i jej posta¢ graficzna



Wypunktowanie i numerowanie

Listy wypunktowane i listy numerowane

Mechanizmy wypunktowania i numerowania umozliwiaja wyroznienie w dokumencie istotnych
informacji 1 przedstawienia ich w postaci przejrzystych list.

Zasadnicza r6znica pomigdzy oboma rodzajami list jest to, ze wypunktowania rozpoczynaja si¢
od znaku graficznego (na przyktad: — lub ¢ lub ¢ ), a numerowania od kolejnych cyfr lub liter (na
przyktad: 1, 2, 3 Iub a), b), ¢) lub L, II, III).

Mozliwe jest wyliczanie (zgodnie z aktualnym stylem) podczas pisania lub przeksztatcanie juz
wprowadzonego (zaznaczonegodo zmiany) fragmentu tekstu.

Nalezy pamigtaé, ze kazde naci$nigcie klawisza [ENTER] powoduje dodanie nowego akapitu,
co w przypadku list jest jednoznaczne z wprowadzeniem nowego punktu. W celu uzyskania nowego
wiersza w danym punkcie nalezy poshuzy¢ si¢ kombinacja klawiszy [SHIFT|+[ENTER]. Dwukrotne
nacisnigcie klawisza [ENTER] powoduje przerwanie tworzenia listy.

Wszelkie modyfikacje polegajace na dodawaniu lub usuwaniu nowych akapitow powoduje
automatyczna aktualizacj¢ numerowania.

Edytory oferuja szereg standardowych styléw wypunktowania i numerowania list (standardowe
style wypunktowania z edytora Writer pokazane sa na Rys. 17) oraz mozliwo$¢ ich modyfikacji

wedlug potrzeb uzytkownika (karty Pozycja i Opcje na Rys. 17).
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Rys. 17 Okienko wyboru stylu Znaki wypunktowania



Na pasku narzedzi Standardowy znajduja si¢ obok siebie dwa przyciski (pokazane na
Rys. 18), ktérymi mozna wlaczyé/wylaczy¢ numerowanie lub wypunktowanie wedtug domyslnego
stylu. W celu przeksztalcenia wprowadzonego tekstu na list¢ numerowana lub list¢ wypunktowana
nalezy w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ fragment tekstu (kilka kolejnych akapitow) a nastgpnie

postuzy¢ si¢ jednym z przedstawionych przyciskow.

I
I

Rys. 18 Przyciski wlaczajace/wylacajace numerowanie i wypunktowanie

Jesli zachodzi potrzeba modyfikacji stylu domyslnego lub zastosowania innego stylu,
to nalezy postuzy¢ si¢ poleceniem Format W Wyliczanie i numerowanie i nastgpnie dokona¢ wyboru
odpowiedniej zaktadki.

Po wprowadzeniu numerowania/wypunktowania czgsto zachodzi potrzeba zmiany odstepu
migdzy numerem/symbolem punktu a tekstem tego punktu. W tym celu nalezy w okienku

dialogowym wybra¢ zaktadke Pozycja.

Numerowanie tabel, rysunkow i wzoréow

W celu uzyskania w podpisie tabel, rysunkow 1 wzoréw matematycznych numeracji nalezy postuzy¢
si¢ poleceniem Wstaw » Podpis. Polecenie to w edytorze Writer jest dostepne dopiero po zaznaczeniu
elementu podlegajacego numeracji, czyli migdzy innymi tabeli rysunku, wzoru matematycznego. W
okienku dialogowym nalezy wybra¢ Kategorie, czyli stowo (lub jego skrot), ktore bedzie poprzedzato
kazdy automatycznie wprowadzony numer. Mozliwy jest wybdr sposréd domyslnych etykiet:
llustracja, Rysunek, Tabela. Mozliwe jest rowniez zdefiniowanie nowych etykiet. Czgsto stosowana
etykieta jest skrot w stosunku do Rysunek, czyli Rys. Jesli uzytkownik chce zdefiniowa¢ nowa
etykiete, to po prostu wpisuje ja w pole Kategoria okna dialogowego. Definiowanie nowej etykiety

Rys. jest przedstawione na Rys. 19.



Podpis oK

Whasciwosci

Kategotia |m F Pomoc

«Brak:= .
Numeracja Tustracia futopodpis. ..

. ; Rysunek, .
Separatar Tabela Qpcie...

Tekst

Anuluj

PRk

Pozycja .

Rys, 1.

Rys. 19 Nowa etykieta Rys. po zdefiniowaniu jest dostgpna na liScie

Skorzystanie z tego mechanizmu zwalnia autora dokumentu z konieczno$ci wyliczania
1 wprowadzania kolejnych numeréw w trakcie tworzenia takich elementéw dokumentu jak rysunki,
tabele, wzory. Kolejna zaleta jest to, ze zmiana numeracji nastapi automatycznie,
o ile zajdzie taka konieczno$¢, na przyktad w wyniku wstawienia nowych elementéw pomigdzy juz

istniejace.

Numerowanie nagtéwkow

Numerowanie rozdziatow dokumentu czyli akapitow sformatowanych przy uzyciu
wbudowanych  styli  Naglowek I, Naglowek?2 jest mozliwe przy uzyciu polecenia
Narzedzia WNumeracja konspektu.

Szczegdty numerowanie konspektu zostaly podane w rozdziale CWICZENIE 2.



CWICZENIA

W oparciu o przygotowane przyktady:

Wstawi¢ symbole,

Wstawi¢ gotowe rysunki ze wskazanych plikow oraz rysunki przechwycone za pomoca

klawisza [ PrintScreen],
Rysunki podda¢ podstawowym operacjom edycyjnym — zmiana rozmiaru, obcigcie,
Wstawic jako obiekty wzory 1 wyrazeniamatematyczne,

Dokona¢  formatowania fragmentu dokumentu wprowadzajac  wypunktowania
1 numerowania — zwrdci¢ szczegolna uwage na podziat tekstu na poszczegdlne wiersze (we

wzorcu wiersze takie wyrdznione sa podkresleniem ostatniego wyrazu)
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