Rakstzîmju noformçðana


Lai uzlabotu teksta izskatu un atvieglotu tâ lasîðanu, tiek izmantoti daþâdi rakstzîmju izcelðanas paòçmieni. Ikvienai rakstzîmei iespçjams mainît fontu, tâ izmçrus, treknumu, slîpumu utt. Iespçjami trîs noformçðanas paòçmieni. Vispilnîgâkais ir piejams “Font” logâ, ko iegûst galvenajâ izvçlnç izvçloties opciju Format ( Font vai opciju Font peles labâ taustiòa piedâvâtajâ izvçlnç�. Âtrâks paòçmiens, bet ar mazâkâm piedâvâtajâm iespçjâm, ir rîku rindas izmantoðana. Savukârt visâtrâkais, toties grûtâk iegaumçjamais, ir taustiòu kombinâciju izmantoðana.


Teksta iezîmçðana


Ja pirms teksta uzrakstîðanas mçs izvçlamies kâdu rakstzîmes noformçjamu, tas tiks pieðíirts visâm turpmâk rakstîtajâm zîmçm. Pârvietojot teksta kursoru, iestâdnes atkal izmainâs un kïûst tâdas kâdas ir pieðíirtas konkrçtajai vietai, kur kursors atrodas.


Tâpçc bieþâk tiek uzrakstîts teksts un tikai pçc tam tiek mainîtas konkrçtu rakstzîmju, vârdu vai teikumu iestâdnes. Lai to veiktu, visbieþâk nepiecieðams iezîmçt atbilstoðo teksta daïu. Tekstu parasti iezîmç, izmantojot peli. Turot nospiestu kreiso peles taustiòu iezîmçjâs viss teksts, kuram tiek pârvilkts peles kursors. Velkot peles kursoru gar teksta kreiso vai labo malu, tiek iezîmçtas rindas. Divreiz noklikðíinot peles kreiso taustiòu, iezîmçjas vârds, bet trîsreiz – rindkopa.


Tekstu var iezîmçt arî neizmantojot peli. Ðim nolûkam jâtur nospiests Shift taustiòð un teksta kursors jâpârvieto ar tastatûras bultiòâm.


Ja rakstzîmju iestâdnes jânomaina vienam vârdam, to iezîmçt nav nepiecieðams. Pietiek, ja teksta kursors tiek novietots vârda vidû.


Rîku rinda un taustiòu kombinâcijas


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\formchar.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


1. attçls. Rakstzîmju noformçðanas rîki.


Âtrâkie paòçmieni rakstzîmju noformçjuma maiòai ir rîku rindas vai taustiòu kombinâciju izmantoðana. Bieþâk izmantojamie rîki redzami 1. attçlâ. No tiem divi – fonta nomaiòas un fonta izmçru maiòas rîki ïauj izvçlçties vairâkus rakstzîmju izskata veidus, pârçjie – katrs pa vienam. 1. tabulâ minçti bieþâk lietojamie rakstzîmju noformçðanas veidi un paòçmieni kâ tos izmantot.


1. tabula


Noformçjuma veids�
�
�
�
�
Latviski�
Angliski�
Rîks�
Taustiòu kombinâcija�
�
Trekns�
Bold�
��
Ctrl + B�
�
Slîps�
Italic�
��
Ctrl + I�
�
Pasvîtrots�
Underline�
��
Ctrl + U�
�
Lielie burti�
All Caps�
��
Ctrl + Shift + A�
�
Mazie lielie burti�
Small Caps�
��
Ctrl + Shift + K�
�
�
Superscript�
��
Ctrl + +�
�
�
Subscript�
��
Ctrl + =�
�
Palielinât rakstzîmi�
Grow Font�
�
Ctrl + >�
�
Samazinât rakstzîmi�
Shrink Font�
�
Ctrl + <�
�
Rakstzîmju iestâdòu logs


Ar rîku un taustiòu kombinâciju palîdzîbu tomçr nav iespçjams izmantot pilnîgi visus rakstzîmju noformçðanas veidus. Visas noformçðanas iespçjas pieejamas tikai “Font” logâ, kas iegûstams ar opcijas Format ( Font palîdzîbu. Ðajâ logâ pieejamas divas kartîtes. Pirmâ (2. att.) piedâvâ rakstzîmes izskata maiòas iespçjas – fonta, tâ izmçru, daþâdu izcçlumu, pasvîtrojumu un krâsas nomaiòu. Otrâ kartîtç (3. att.) var regulçt rakstzîmju novietojumu attiecîbâ pret citâm. Expanded vai Condensed iestâdîðana attiecîgi palielina vai samazina attâlumu starp rakstzîmçm, bet Raised vai Lowered – paaugstina vai pazemina rakstzîmi attiecîbâ pret rindu.


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\char1.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


2. attçls. Rakstzîmju noformçðanas loga rakstzîmes izskata maiòas kartîte.


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\char2.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


3. attçls. Rakstzîmju noformçðanas loga rakstzîmes novietojuma maiòas kartîte.


Rakstzîmju stili


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\stili.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


4. attçls. Stilu izveides un laboðanas logs.


Daþkârt tiek lietoti kombinçti izcçluma veidi, piemçram, slîps un pasvîtrots vai trekns un retinâts. Ja tekstâ ðâda rakstura izcçlumi vajadzîgi bieþi, to noformçðana var prasît samçrâ daudz laika. Tâdos gadîjumos var izveidot rakstzîmju stilu, kuram lietotâjs var definçt kâdus noformçjuma veidus vçlas. Turpmâk izceïamajâm rakstzîmçm pieðíir izveidoto stilu.


� INCLUDEPICTURE "C:\\Darbam\\Apmaciba\\Word\\bildes\\jstils.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


5. attçls. Stila izveides logs.


Rakstzîmju stilu lietoðana vçlama arî gadîjumos, kad nav skaidri zinâms, kâda veida izcçlumu labâk lietot. Piemçram, sâkotnçji tekstâ sveðvârdi tiek izcelti ar treknu ðriftu, bet vçlâk tas jânomaina pret slîpu ðriftu. Lai nomainîtu noformçjumu, vajadzîgs pietiekami ilgs laiks. Ja pirms tam bûtu izveidots rakstzîmju stils un tas tiktu pieðíirts sveðvârdiem, bûtu nepiecieðama tikai viena darbîba – nomainît stila noformçjuma veidu.


Rakstzîmju stilu var izveidot, izmantojot opciju Format ( Style Tâ tiek iegûts “Style” logs (4. att.), kurâ ir uzskaitîti jau izveidotie stili. Nospieþot pogas New vai Modify var attiecîgi izveidot jaunu vai labot jau esoðu stilu.


Ðajâ gadîjumâ iegûst stila izveides vai laboðanas logus (5. att.), kas pçc izskata un satura bûtiski neatðíiras. Veidojot jaunu stilu, svarîgi ir izvçlçties stila veidu (Style Type). Ðajâ gadîjumâ tam jâbût rakstzîmju (character) stilam. Tâlâk jâieraksta stila nosaukums (Name) un jânodefinç noformçjums. To veic rakstzîmju noformçðanas logâ (2., 3. att.), kuru iegûst ar pogas Format palîdzîbu.


Tekstam stils tiek pieðíirts izmantojot stilu nomaiòas rîku vai ar taustiòu kombinâciju, kuru var izvçlçties ar pogas Shortcut Key palîdzîbu.


Rindkopu noformçðana


Rakstot teksts parasti tiek dalîts loìiskâs vienîbâs – rindkopâs. Rindkopai ir citi noformçðanas veidi nekâ rakstzîmçm, piemçram, pirmâs rindas atkâpe, abu malu izlîdzinâjums utt. Tâpat kâ rakstzîmes arî rindkopas var noformçt izmantojot daþâdus paòçmienus – izvçlnes opcijas, rîku rindu un taustiòu kombinâcijas. Jebkurð rindkopas noformçjuma paòçmiens attiecas uz rindkopu, kurâ atrodas teksta kursors vai vairâkâm iezîmçtâm rindkopâm.


Bieþâk lietotie rîki


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\rindriki.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


6. attçls. Rindkopas noformçðanas rîki.


Plaðâk izmantotos rindkopas formatçjuma veidus parasti pieðíir ar rîku rindas palîdzîbu. Visbieþâk izmanto pirmos èetrus no 6. attçlâ redzamajiem rîkiem., kas atbild par rindkopas izlîdzinâjumu. Pirmais (Left) rindkopu piespieþ kreisajai malai, otrais (Center) – centrç, treðais (Right) – piespieþ labajai malai, bet ceturtais (Justify) – izlîdzina abas rindkopas malas. Trîs nâkamie rîki regulç attâlumus starp rindâm – attiecîgi viena, pusotra un divas atstarpes.


Lineâls


Rinkopas noformçðanai vçl kalpo îpaðs rîks – lineâls (ruler) (7. att.). Tas atrodas loga augðdaïâ, tieði zem rîku rindas. Ja rîks nav redzams, to var pieslçgt ar opciju View ( Ruler. Uz lineâla atzîmçtas attâluma mçrvienîbas – centimetri vai collas. Viena ðî rîka daïa ir pelçka, bet otra – balta. Baltâ daïa norâda lappuses iestâdnçs tekstam atvçlçtâs vietas platumu.


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\ruler.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


7. attçls. Lineâls.


Baltâs daïas galos ir trijstûrveida zîmîtes, kas norâda rindkopas atkâpes no malâm. Kreisâ augðçjâ zîmîte norâda rinkopas, kurâ atrodas teksta kursors, pirmâs rindas atkâpi no kreisâs malas, kreisâ apakðçjâ – pârçjo rindu atkâpi no kreisâs malas, bet labâ zîmîte – rindkopas atkâpi no labâs malas. Ðîs zîmîtes var pârvietot pa lineâlu, tâ regulçjot rindkopas atkâpes no malâm.


Rindkopas noformçðanas logs


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\paragr2.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


9. attçls. Rindkopas noformçðanas loga rindkopas sadalîjuma kartîte.


� INCLUDEPICTURE " \\bildes\\paragr1.BMP" \* MERGEFORMAT \d ���


8. attçls. Rindkopas noformçðanas loga rindkopas novietojuma kartîte.


Visplaðâkâs rindkopas noformçðanas iespçjas pieejamas rindkopas noformçðanas (“Paragraph”) logâ, kuru iegûst ar izvçlnes opciju Format ( Paragraph vai opciju Paragraph peles labâ taustiòa piedâvâtajâ izvçlnç. Ðajâ logâ pieejamas divas – rindkopas novietojuma (Indents and Spacing, 8. att.) un rindkopas sadalîjuma (Text Flow, 9. att.) kartîtes.


Pirmajâ no ðîm kartîtçm var regulçt rindkopas atkâpi no kreisâs (left) un labâs (right) malas, kâ arî îpaðâs atkâpes – pirmâs rindas (First Line) un pârçjo rindu (Hanging) atkâpes. Bieþi, it îpaði virsrakstu rindkopâm tiek izmantotas rindkopas atkâpes uz augðu (Before) un uz leju (After). Ðajâ kartîtç var regulçt arî attâlumus starp rindâm (Line Spacing) un rindkopas izlîdzinâjumu (Alignment).


Otrâ kartîte nosaka rindkopas sadalîjumu pa lappusçm. Pirmâ opcija (Widow/Orphan Control) – nosaka, ka, rindkopai sadaloties pa divâm lappusçm, vienâ lappusç bûs vismaz divas rindas. Opcija Keep Lines Together neïauj rindkopai sadalîties pa divâm lappusçm, Opcija Keep with Next paredz, ka tajâ paðâ lappusç jâbût vçl vismaz vienai rindkopai, bet Page Break Before nosaka rindkopas sâkðanos jaunâ lappusç. Pçdçjâs divas opcijas parasti izmanto virsrakstu rindkopâm.


Rindkopu stili


Visas rinkopu noformçðanai paredzçtâs iestâdnes efektîvi var izmantot tikai, ja lieto rindkopu stilus. Tos var veidot un labot tieði tâpat kâ rakstzîmju stilus (4., 5. att.). Veidojot jaunu rindkopas stilu, 5. att. redzamajâ logâ stila veidam (Style Type) jâbût Paragraph. Labojot rindkopas stila noformçjumu, zem pogas Format pieejami gan rakstzîmes, rindkopas formçðanas logi, kâ arî vçl citas noformçðanas iespçjas.


Uzsâkot rakstît tekstu, parasti tiek piedâvâts stils Normal. Tomçr ieteicamâk bûtu, it îpaði garâkiem dokumentiem, stilus veidot paðam lietotâjam. Izòçmums ir virsrakstu stili (Heading 1, Heading 2 utt.), kurus bûtu jâlieto nodaïu virsrakstiem, protams, noformçjot atbilstoði paða gaumei. Ðajâ gadîjumâ vçlâk bûs iespçja automâtiski izveidot satura râdîtâju.








� Peles labâ taustiòa izvçlnes saturs vienmçr saistîts ar peles kursora novietojumu. Piemçram, nospieþot peles labo taustiòu rîku rindâ, tiek piedâvâta izvçlne rîku rindas izskata maiòai, bet veicot ðo operâciju kâdâ teksta vietâ, mçs iegûstam izvçlni rakstzîmju un rindkopas izskata maiòai.








