Word in dolgi dokumenti

Slogi in predloge

Ko si nastavimo obliko odstavka (vrsto in velikost pisave, poravnava, tabulatorska mesta, zamike, razmike, robove, senčenje, oznake, …) si lahko te nastavitve shranimo kot slog odstavka z določenim imenom. Poleg teh slogov poznamo še znakovne sloge, ki določajo le lastnosti pisave, vendar jih redkeje uporabljamo.

Vsak dokument ima svojo predlogo. V predlogi so tipično določeni slogi, pa tudi nastavitve strani, samobesedila, samopopravki,…

Slogi

Slog posameznega odstavka je viden na orodni vrstici Oblikovanje (Formatting). V navadnem načinu pogleda pa lahko z ukazom Orodja | Možnosti … | Pogled | Širina področja za slog (Tools | Options… | View | Style Area Width) določimo širino področja na levi strani zaslona, kjer Word prikazuje imena slogov posameznih odstavkov (če je vrednost nastavljena na 0, potem imen slogov ne prikazuje).

Imenovanje novega sloga

Najlažje lahko napravimo nov slog s primerom (velja le za slog odstavka):

· po metodah prejšnjih poglavij oblikujemo odstavek

· postavimo se na ta odstavek

· v okno Slog v orodni vrstici Oblikovanje vpišemo ime sloga in pritesnemo tipko Enter.

Druga možnost—ki ponuja več nastavitev—je ukaz Oblika | Slog… (Format | Style):

· postavimo se v odstavek, ki je po oblikovanju najbolj podoben slogu, ki ga želimo določiti.

· izberemo Oblika | Slog… | Nov… (Format | Style… | New…)

· popravimo polje Ime (Name)

· izberemo tip slog: odstavek (paragraph) ali znak (character)

· izberemo osnovni tip (stil kateremu dodamo nove lastnosti)

· slog odstavka, ki bo sledil odstavku z novim slogom

· označimo Dodaj predlogi (Add to template), če želimo slog dodati predlogi, ki smo jo uporabili za ta dokument

· označimo Samodejno posodobi (Automatically update), če želimo, da se slog avotmatično spremeni tedaj, ko spremenimo oblikovanje odstavka (ni na voljo za znakovne sloge)

· z gumbom Oblika… (Format…) lahko slog dodatno oblikujemo (pisava, tabulatorji, obrobe,…)

· z gumbom Bližnjica… (Shortcut Key…) lahko določimo kombinacijo tipk, s katero bomo uporabili nov slog

Popravljanje lastnosti sloga

Kot pri imenovanju novega sloga, lahko slog spremenimo s primerom. Na oblikovanem odstavku ponovno izberemo ime sloga v oknu Slog v orodni vrstici Oblikovanje in potrdimo spremembo.

Slog spremenimo tudi v oknu Oblika | Slog… | Spremeni… (Format | Style… | Spremeni…). Na voljo imamo enake možnosti, kot pri imenovanju novega sloga.

Po spremembi lastnosti sloga se spremenijo ustrezne lastnosti tudi vsem slogom, ki so temeljili na tem slogu, razen če niso bile v izpeljanem slogu izrecno določene drugače.

Brisanje sloga

Slog izbrišemo z ukazom Oblika | Slog… | Izbriši (Format | Style… | Clear).

Slog odstavkov, ki so uporabljali izbrisani slog, se nastavi na slog Navaden (Normal). Vgrajenih slogov (Navaden, Naslov 1, Naslov 2, …) ne moremo dejansko izbrisati. Pač pa pri njih brisanje pomeni nastavitev prvotnih (predefiniranih) lastnosti.
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Predloge

Predlogo napravimo z ukazom Datoteka | Nova… (File | New…), kjer v polju Ustvari nov izberemo Predlogo. Predlogo urejamo tako kot navaden dokument, pišemo besedilo, definiramo sloge, nastavimo obliko strani itd. Če predlogo shranimo v mapo, kjer se shranjujejo uporabnikove predloge (mapo nastavimo v Orodja | Možnosti… | Mesta datotek), potem nam je ta predloga na voljo v oknu Datoteka | Nova… | Splošno, kjer jo lahko izberemo kot predlogo novega dokumenta. Seveda lahko v tem oknu vedno izbiramo med številnimi vnaprej pripravljenimi predlogami.

Dokument od predloge podeduje besedilo, sloge, obliko strani, makre, nastavitve orodnih vrstic itd. Predlogo dokumenta lahko kasneje zamenjamo z ukazom Orodja | Predloge in dodatki… | Pripni… (Tools | Templates And Add-ins… | Attach…). Tu lahko tudi izberemo polje Samodejno posodobi sloge dokumenta. Kot pove že samo ime, ta izbira povzroči, da se tedaj, ko spremenimo sloge v predlogi, avtomatično posodobijo ustrezni slogi v dokumentu. 

Sloge lahko pri oblikovanju dokumenta spreminjamo na več načinov:

· pri dodajanju makrov, spreminjanju orodnih vrstic, določanju pomena tipk imamo na voljo polje, kjer lahko določimo, v katero predlogo naj se spremembe shranijo

· pri spreminjanju pisave (Oblika | Pisava…) in nastavitvah strani (Datoteka | Priprava strani) imamo na voljo gumb Privzeto… (Default…), s katerim lahko nastavitve shranimo v predlogo dokumenta.

· pri oblikovanju sloga z izbiro Dodaj predlogi v oknu Oblika | Slog… | Nov…

Penašanje slogov med dokumenti (predlogami)

Okno Oblika | Slog… | Knjižnica… (Format | Style | Organizer…) omogoča kopiranje (brisanje) slogov, samobesedila, orodnih vrstic ter makrov med dokumenti (predlogami).

Polja

Polje je del besedila, ki se »izračuna sam« (torej je nekakšna funkcija). Vstavimo ga z ukazom Vstavljanje | Polje… (Insert | Field…) Na primer: vstavitev polja Page vstavi polje, ki prikazuje številko strani, na kateri se nahaja: 3. Naslednje polje (StyleRef) pokaže besedilo v slogu TecajNaslov 1: Polja. 

Če imamo vkjučeno možnost Kode polje (Orodja | Možnosti… | Pogled | Kode polj), se polja (ukazi) prikažejo v zavitih oklepajih { }. Enako stori kombinacija tipk Alt+F9. Na primer: polje, ki kaže stran,  se prikaže kot { PAGE }, drugo polje pa kot { STYLEREF "TecajNaslov 1" }. Polja lahko vnašamo tudi »na roko«. Po pritisku na Ctrl+F9 se pokažeta prazna oklepaja, v katera vnesemo primerne podatke in pritisnemo F9. To je ime ukaza, kateremu sledijo potrebni parametri in opcijska stikala. Kaj zahteva in omogoča posamen ukaz, najlaže preverimo v pomoči programa. Na primer: polje {PAGE \* ALPHABETIC } prikaže stran »oštevilčeno« s črkami.

Polje posodobimo tako, da na njem pritisnemo F9 ali uporabimo ukaz Posodobi polje v meniju, ki ga dobimo s klikom na desno tipko.
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Orisni pogled

Word omogoča t.i. orisni pogled: Pogled | Oris (View | Outline)

· naslovi različnih nivojev (in besedilo) so v zamaknjeni, kar omogoča takojšen pogled na hierarhično strukturo besedila.

· s kliki na znake +/- lahko nivoje prikazujemo/skrivamo

· snivoje lahko spreminjamo (puščice ( ( na orodni vrstici Orisovanje)

· besedila pod naslovi (podnaslovi …) lahko hitro prestavljamo navzgor ali navzdol.

· orisni pogled prikaže večji del besedila, saj je razmak med vrsticami vedno enojen ne glede na oblikovanje odstavka. 

Sprotne in končne opombe

Primer sprotne opombe je tukaj
. Končne opombe se razlikujejo po tem, da se nahajajo na koncu dokumenta ali odstavka. Vstavimo jo z ukazom Vstavljanje | Sprotne opombe… (Insert | Footnote And Endnote…). Tu lahko spremenimo

· tip opombe: Končna, Sprotna (Footnote, Endnote)

· način številčenja: Samooštevilčevanje ali Osebna oznaka (AutoNumber ali Custom mark). V drugem primeru lahko vpošemo, npr. * ali jo izberemo z gumbom Simbol… (Symbol…)

· dodatne možnosti ponuja gumb Možnosti… (Options…):

· položaj (dno strani ali pod besedilom oziroma konec odseka ali konec dokumenta)

· obliko številčenja (arabske, rimske številke,…)

· začetek številčenja

· način številčenja (zvezno, znova v vsakem odseku, znova na vsaki strani – le za sprotne opombe)

Kazala

Word omogoča enostavno izdelavo stvarnih kazal, kazal vsebine ter slikovnih kazal.

Stvarno kazalo

Izdelava stvarnega kazala poteka v dveh delih:

· izbira vnosov

· vstavljanje kazala

Vnose izbiramo tako, da označimo besedilo in uporabimo ukaz Vstavljanje | Kazala... | Stvarno kazalo | Označi… (Insert | Index And Tables | Index | Mark…) (Alt+Shift+X)

· v polje Glavni vnos (Main Entry) vpišite besedilo, ki se bo pojavilo v kazalu (običajno označeno besedilo)

· po želji v Podvnos (Subentry) vpišemo »podvnos«

· označimo možnosti: prikaz trenutne strani prikaz besedila Glejte (See) (v polju  Navzkrižno sklicevanje (Cross-reference)), ali obseg strani, ki je označen z želenim zaznamkom.

· nastavimo obliko številke strani (krepko/ležeče)

· pritisnemo gumb Označi (Mark), ki doda vnos. Gumb Označi vse označi vsa mesta v besedilu, kjer se nahaja enako besedilo.

· postopek ponovimo z novim vnosom … 

Doker označujete vnose, je okno lahko vedno odprto!

Oznake vnosov so skrita polja z ukazom XE. Prikažemo jih tako, da pritisnemo gumb ¶ na  standardni orodni vrstici. Tedaj jih lahko tudi izbrišemo. Na roke jih vnašamo tako, kot običajna polja – s tipko Ctrl+F9.

Kazalo ustvarimo s pritiskom na OK v oknu Vstavljanje | Kazala... | Stvarno kazalo. Poprej si lahko izberemo obliko (zamaknjeno ali zgoščeno), število stolpcev, poravnavo številk, obliko (z uporabo slogov iz predloge ali prednastavljene oblike).

Kazalo vsebine

Kazalo vsebine se zgradi iz besedila označenega z različnimi slogi (privzeto so to Naslov 1, Naslov 2, …). Vstavimo ga z ukazom Vstavljanje | Kazala | Kazalo vsebine (Insert | Index And Tables | Table Of Contents). V tem oknu lahko dodatno nastavimo obliko kazala

· možnost prikaza številke strani

· nastavitev desne poravnave številke

· obliko vodilne črte

· prikaz nivojev

· obliko (z uporabo slogov iz predloge ali prednastavljene oblike)

· z gumbom Možnosti… (Options…) nastavimo povezavo med slogi in ravnmi v kazalu.

Kazalo lahko določimo s pomočjo vnosnih polj za kazalo vsebine: Vstavljanje | Kazala | Kazalo vsebine | Možnosti | Vnosna polja za kazalo vsebine. Koda tega polja je TC. Na primer: polje { TC "Iglavci" \l 2} pove, da bo ime vnosa v kazalu Iglavci, nahajal pa se bo na drugem nivoju (stikalo \l ). Tudi ta polja so skrita!
Kazalo slik

Kazalo slik (tabel) najlažje vstavimo po naslednjem receptu. 

· Pod slike vstavimo napis: Vstavljanje | Napis… Tu imamo možnosti

· izbire napisa (slika, tabela, enačba)

· položaja napisa

· oštevilčevanja (gumb Oštevilčevanje…)

· z ukazom Vstavljanje | Kazala… | Slikovno kazalo (Insert | Index And Tables… | Table Of Figures) kazalo vstavimo. Možnosti v tem oknu so enake kot pri kazalu vsebine. Le gumb Možnosti… (Options…) ponuja tukaj  sestavo slikovnega kazala na podlagi 

· sloga (izberemo slog)

· vnosnih polj za slikovno kazalo z izbiro oznake kazala (A, B, C, …)

Koda vnosnih polj za slikovno kazalo je prav tako TC. Na primer: če vnesemo polje { TC "Slika zajca" \f A} in izberemo v okencu Možnosti Vnosna polja za slikovno kazalo ter določimo oznako A, se bo v kazalu pojavil vnos »Slika zajca«













� To je sprotna opomba (angl. footnote)
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