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Mozesz poczuc sie onieSmielonym ogromna iloscig palet, menu i okien dialogowych

— programu Adobe PageMaker. Nawet jesli by¢ moze wiesz, co masz zrobic, juz samo
_ DODAJ DOTKOSZYKA odnalezienie odpowiedniego polecenia czy okna dialogowego stanowi spore wyzwanie.

| tu przychodzi z pomoca ta ksiazka. Znajdziesz w niej nie tylko wskazéwki, jak
e \sicnmARRA i
v~ CGENNIK'T INFORMACJE

— poradzi¢ sobie z typowymi zadaniami, ktore bedziesz chciat wykonac przy pomocy

programu, ale takze rozwiazania, ktorych istnienia nigdy by$ nawet nie podejrzewat.
Kazde zagadnienie zaprezentowane jest w sposob tak prosty, jak to tylko byto mozliwe.
| Osoby, ktére nigdy wczesniej nie miaty stycznosci z programem, szybko naucza sie go
0 NOWOSCIACH obstugiwaé dzieki temu, ze kazdemu tekstowi opisujacemu dane zagadnienie
towarzysza rysunki utatwiajace jego zrozumienie. Tym z naszych czytelnikow, ktérym
PageMaker nie jest juz obcy, wystarczy tylko przejrzenie tekstu rozdziatu do tego
miejsca, w ktérym znajda informacje, ktérej szukaja. Ksiazka ta moze by¢ takze
wykorzystywana przez nauczycieli do przeprowadzenia zaje¢, w trakcie ktérych ich
uczniowie stopniowo poznawac beda wszystkie tajniki programu PageMaker.

Umiejetny sktad i projektowanie uktadu stron moze bardzo zniechecac, szczegdlnie jesli
usitujac zaprojektowaé jaki$ dokument, dopiero uczysz sie nowego programu do sktadu
publikacji. Jedng z zalet programu PageMaker jest to, ze jest on fatwy w obstudze

w poréwnaniu z innymi programami tego rodzaju. Moze by¢ on uzyty zaréwno przy
projektowaniu jednostronnego jednokolorowego ogtoszenia czy reklamy, jak i do zadan
bardziej zaawansowanych. Wykorzystujac jego szerokie mozliwosci, takie jak tworzenie
spisow tresci, praca z publikacja podzielona na kilka plikdw, czy indeksowanie, mozna
pokusic¢ sie nawet o opublikowanie wtasnej ksiazki. PageMaker jest wigc programem
uniwersalnym, ktéry pozwala na tworzenie eleganckich dokumentow.
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Ponadto dzieki temu, ze PageMaker wyglada niemal identycznie jak inne produkty
pakietu Adobe, uruchamiajac go po raz pierwszy, stwierdzisz, ze wyglada znajomo.

Jedna z istotnych ciekawostek procesu powstawania tej ksiazki byt fakt, iz niemalze
Wydawnictwo Helion wszystko mogtem zrobi¢, wykorzystujac wtasnie PageMaker. | rzeczywiscie, cata
ul. Chopina 6 ksiazka zostata zaprojektowana i ztozona wtasnie w tym programie. To daje mi

44-100 Gliwice niewatpliwg przyjemno$¢ wykorzystania do ilustrowania omawianej teorii przyktadow
tel. (32)230-98-63 mojej pracy.

e-mail: helion@helion.pl
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Akapity i tabulatory

Aby w petni zrozumieé, na czym polega
formatowanie akapitow, nalezy najpierw poznac
definicj¢ akapitu w programie PageMaker. Jego
mianem okresla si¢ wszystkie znaki znajdujace
si¢ pomigdzy kolejnymi znakami konca akapitu.
Oznacza to, ze moze nim by¢ tylko jeden znak
(np. pojedynczy znak konca akapitu) lub tysiace
innych znakow.

Jezeli stosujesz wobec dowolnego znaku
znajdujacego si¢ w obrebie jednego akapitu
jaki$ element formatowania na poziomie
»akapitowym”, oznacza to, ze tym samym
formatujesz caty, akapit obejmujacy ten znak.
Jesli sig tego nie spodziewales, mozesz poczué
si¢ niemile zaskoczony. Badz przygotowany.

Z drugiej strony, ta wlasciwo$¢ moze oszczegdzic
wiele Twojego cennego czasu, jako ze nie musisz
zaznacza¢ catego paragrafu, aby szybko dokonaé
jego formatowania. Wystarczy kliknaé
gdziekolwiek wewnatrz danego akapitu,
dokona¢ zmian formatowania i gotowe!

Krojningny 1 Apdoyy

Glownymi elementami formatowania na poziomie
akapitowym sg: style, wcigcia, odstep akapitowy
(,,przed” 1,,p0”), wyrownanie, tabulatory i linie
akapitowe. Do innych, rzadziej stosowanych,
zalicza si¢ opcje kontroli ,,wddéw” 1 ,,sierot”, linie
konca strony i tamoéw, opcje stownikowe, odstepy
wyrazowe 1 migdzyznakowe, a takze standardowe
ustawienia odstepow pomigdzy wierszami

w akapicie.
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Rozdziat 6.

° ° T'r' e
Formatowanie akapitu 3 :
Fon
Za pomo¢qg menv Sige ’
Leading 4
Jezeli paleta sterujaca jest aktualnie ukryta, Type Styls ’
nalszybszyrp sppsobem zastosowgnla o |
pojedynczej zmiany formatowania na poziomie e |
akapitowym jest skorzystanie z menu Type. Horizontal Soale  »
Najczgsciej stosowang opcja formatowania R o
. , . aracter...
akapitu jest wyréwnanie. NN
Tekst znajdujacy sie w bloku tekstowym moze Indents/Tabs... “I
by¢ wyréwnywany do lewej (tak jak wiekszos¢ e i
tekstu w tej ksiazce), do prawej, wysrodkowany, Alignment ’
wyjustowany lub silnie (czasami spotkac si¢ Sty ’
mozna z okresleniem ,,justowanie wymuszone”) [ =

wyjustowany. Dla kazdej z tych opcji istnieje
skrot klawiaturowy, ktory umozliwia bardzo
szybkie formatowanie wybranego tekstu:

& Wyrdéwnaj do lewej — Ctrl+Shift+L
(Command+Shift+L).

& Wyrdéwnaj do srodka — Ctrl+Shift+C
(Command+Shift+C).

& Wyrdéwnaj do prawej — Ctri+Shift+R
(Command+Shift+R).

& Wyjustuj — Ctri+Shift+J
(Command+Shift+J).

¢ Wymuszone justowanie — Ctrl/+Shifi+F
(Command+Shift+F).

Aby sformatowa¢ akapit
za pomocg menu Type:
1. Kliknij w dowolnym miejscu akapitu,

ktory cheesz sformatowac lub zaznacz
dowolny fragment tekstu.

2. Wybierz z menu polecenie Type/Alignment lub
Type/Type Style/[nazwa stylu] (rysunek 6.1).

Akapit zostanie sformatowany zgodnie
z wprowadzonymi zmianami.

Rysunek 6.1. Menu Type
zapewnia szybki dostep

do wszystkich polecen
formatowania akapitéw
dostepnych w programie
PageMaker. Jezeli zmiany
formatowania dotyczq tylko
Jjednego rodzaju i dotyczq
matych objetosciowo
fragmentow tekstu, dokonuj
ich za pomocq menu Type




Akapity i tabulatory

Paragraph Specifications

Indents: Paragraph space:

let [025 |inches  Before [0.083 |inches Cancel
First inches After D inches
Right D inches

Alignment: Dictionary:

Options:
[l Keep lines together [ Keep with next EI lines
[ Column break before 4 Widow control EI lines
[ Page break before [4 Orphan control EI lines

[ Include in table of contents

1

Rysunek 6.2. W oknie dialogowym Paragraph
Specifications zawarte sq niemal wszystkie
narzedzia i polecenia stuzqce do formatowania
blokow tekstowych uporzqdkowanych w akapity.
Brakuje tylko narzedzia Styles, ktére umieszczone
zostalo w osobnym oknie dialogowym

Formatowanie akapitu
za pomocq okna dialogowego
Paragraph Specifications

Okno dialogowe parametrow akapitu
(Paragraph Specifications) jest centralnym
miejscem, w ktorym zgromadzona zostata
wigkszo$¢ elementow sprawujacych kontrole
nad wygladem akapitu i umozliwiajacych jego
formatowanie. Podczas gdy wigkszos¢ opcji
kontroli formatowania znajdziesz w menu Type,
a takze w palecie sterujacej w trybie akapitowym,
okno dialogowe Paragraph Specifications
zawiera wszystkie opcje stuzace ogélnemu
formatowaniu akapitow.

Niektorych opcji formatowania nie znajdziesz
jednak nigdzie indziej, tylko w oknie dialogowym
Paragraph Specifications, np. opcje kontroli
,,wdow” 1,,sierot”, a takze stosowanie linii
oddzielajacych akapity.

Aby zastosowaé
formatowanie akapitu
za pomocq okna dialogowego:
1. Kliknij gdziekolwiek w obrgbie akapitu

lub zaznacz fragment tekstu, ktory zamierzasz
sformatowac.

2. Wybierz z menu polecenie Type/Paragraph
lub uzyj skrotu Ctrl+M (Command+M).

Pojawi si¢ okno dialogowe parametréw
akapitu Paragraph Specifications
(rysunek 6.2).

3. Wprowadz zadane zmiany w oknie i kliknij
OK.

Wyglad akapitu zostanie zmieniony zgodnie
z wprowadzonymi zmianami.
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Rozdziat 6.

Formatowanie akapitu
za pomocq palety sterujgcej
w trybie akapitowym

W palecie sterujacej znajduja si¢ najczgsciej stosowane
narzgdzia i polecenia stuzace do formatowania
akapitéw. Z racji tego, ze paleta jest niemal zawsze
widoczna na ekranie roboczym Twojego komputera,
moze si¢ okazaé, iz jest to najszybszy i najwygodniejszy
sposdb dokonywania formatowania akapitow

w dokumencie utworzonym przez Ciebie. Jak wiesz,
narzegdzia widoczne w oknie palety sterujacej zmieniaja
si¢ w zaleznosci od tego, jaki obiekt jest aktualnie
zaznaczony. Jezeli obiektem tym jest tekst lub tez
blok tekstowy, paleta sterujaca moze przybraé jeden
z dwoch widokdw: znakowy lub akapitowy.

Do przechodzenia pomigdzy nimi stuza odpowiednie
ikony widoczne w lewej czgsci palety (rysunek 6.3).

Aby zmodyfikowaé formatowanie akapitu
za pomocq palety sterujgcej
w trybie akapitowym:

1. Wybierz z menu polecenie Window/Show Control

Palette lub uzyj skrotu klawiaturowego Crri+’
(Command+ ). Pojawi si¢ paleta sterujaca.

2. Jezeli paleta nie wyglada tak, jak pokazano
na rysunku 6.3, kliknij ikong umozliwiajaca
przejscie do widoku akapitowego (ikona
ze znakiem Y).

3. Wprowadz Zzadane zmiany.

4. Nacisnij Enter.

5. Wyglad akapitu zmieni si¢ zgodnie
z wprowadzonymi przez Ciebie zmianami.

Widok parelu atrybuldw znaku Pazycia Punki  Weigcis pierwszego Odstep ponad  Rozmiar

Zastosuyy (Paleta w frybie znakowym) Syl wslawiania wiersza akapifam limii siatki
| | | | | | |
- ii! Text o] 1 E Zzezin_ | *=fiin ,*EE_daz in EE ii
- = =l =] | =| = e i-I -0 i'! $ -| EIE
| I I | I
Widok pamalt Tkony wyrdwnywania  Wigcie Weigcie Odstap poniiej
alrybuldw akapifu  w poziomie Z lewey strony  z prawey strony  akapitu

Przycigganie do lini siatki WilgczoneWigczone

Rysunek 6.3. Paleta sterujaca w trybie widoku akapitowego umozliwia najszybszy
i najwygodniejszy sposob zmiany atrybutow i formatowania tekstu pogrupowanego w akapity




Akapity i tabulatory

Weigcie pierwszego wisrsza

1 [0B06 in
-Z[0.25 in

==[-0.25 in
E-|0 in

]
I
Weiecie z prawej strony

Weigcie z lewey sirony
Rysunek 6.4. Pola kontroli wcigé tekstu pogrupowane
sq w palecie sterujqcej. Zauwaz, ze na ikonach wcieé
umieszczone sq odpowiadajqce polom tekstowym
piktogramy podpowiadajqce, jaka jest funkcja
kazdego z nich. Wszystkie trzy wartosci wcie¢ akapitu
mogq by¢ szybko wprowadzone. Wystarczy zaledwie
kilka uderzen w klawisze

Stosowanie wcieé

Kazdemu akapitowi mozna przyporzadkowaé
trzy parametry okreslajace potozenie wcigcia:

& Wecigcie z lewej strony: Left Indent
— okresla odlegtos¢ tekstu od lewe;j
krawedzi bloku tekstowego.

& Wciecie z prawej strony: Right Indent
— okresla odlegtos¢ tekstu od prawe;j
krawedzi bloku tekstowego.

& Wecigcie pierwszego wiersza: First Indent
— okresla odlegtos¢ pierwszej litery
pierwszego wiersza od krawedzi bloku
tekstowego.

Standardowym ustawieniem powyzszych
weigc jest wartos¢ 0.

Aby zmieni¢ wartosci wcieé:

1. Wybierz z menu polecenie Window/Show
Control Palette lub uzyj skrotu
klawiaturowego Ctri+’ (Command+").
Pojawi si¢ paleta sterujaca.

2. Jezeli paleta nie wyglada tak, jak pokazano
na rysunku 6.3, kliknij ikon¢ umozliwiajaca
przejscie do widoku akapitowego ().

3. Umies¢ kursor w dowolnym miejscu akapitu.

4. Kliknij pole Left Indent w palecie sterujacej
w trybie akapitowym. Wprowadz odlegtosé,
jaka ma dzieli¢ tekst od lewej krawedzi
bloku tekstowego (rysunek 6.4).

5. Nacisnij klawisz Tab, aby przenies¢ kursor
do pola First Indent. Wprowadz odlegtosé,
jaka ma dzieli¢ tekst pierwszego wiersza
od krawedzi bloku tekstowego.

6. Ponownie przyciskajac klawisz Tab,
przeniesiesz kursor do pola kolejnego
wcigcia — Right Indent. Wprowadz
odlegtosé, jaka ma dzieli¢ tekst od prawej
krawedzi bloku tekstowego.

7. Nacisnij Enter.

W wybranym akapicie zostana zastosowane
wprowadzone przez Ciebie wartosci wcigé.




Rozdziat 6.

~Wiszgce” weciecia

W wyniku zastosowania wiszacego wcigcia,
pierwsza linia tekstu akapitu zostaje przesunigta
w lewo wzgledem kolejnych (rysunek 6.5).
Jezeli cheesz zastosowac taki efekt w wybranym
akapicie, nalezy do pola wysunigcia pierwszej
linii (First Indent) wprowadzi¢ ujemng wartos¢
liczbowa. Jak tatwo si¢ domysli¢, bezwzgledna
warto$¢ wysunigcia nie moze by¢ wigksza

niz wartos¢ wcigcia z lewej strony.

I tak w akapicie, w ktorym lewe wcigcie ma
warto$¢ 1p, wysuniecie moze mie¢ maksymalna
wielko$¢ —1p (warto$¢ ujemna wprowadza si¢

za pomocg myslnika). W tym przypadku pierwszy
wiersz akapitu bedzie umieszczony na réwni

z krawedzia bloku tekstowego, ale kolejne
zostang odsunigte o warto$¢ 1p od tej krawedzi.

Aby zastosowaé wiszgce weiecie:

1. Wybierz z menu polecenie Window/Show
Control Palette. Jesli to konieczne, kliknij
ikong Y, aby wyswietli¢ widok palety
sterujacej w trybie akapitowym.

2. Kliknij w dowolnym miejscu akapitu,
ktéry ma zostaé poddany formatowaniu.

3. Wprowadz wielko$¢, o jaka tekst ma zostaé
odsunigty w prawo do pola Left Indent.

Po to, aby wysuna¢ pierwszy wiersz akapitu,
warto$¢ wceigcia z lewej strony musi by¢
wieksza od 0 (standardowej wielkosci wcigcia).

4, Nacisnij Tab i wprowadz ujemng warto$¢
wcigcia do pola First Line Indent.

Warto$¢ bezwzgledna wpisanej wartosci
wysuniecia musi by¢ wigksza lub rowna
wartosci wcigcia z lewej strony.
Wprowadzenie wartosci takiej samej,

jak wciecie z lewej strony (tyle, ze z ujemnym
znakiem — jesli warto$¢ wcigcia z lewej
strony wynosi 3p6, to wartos¢ wysunigcia
w tym przypadku rowna si¢ —3p6), spowoduje
zrownanie pierwszego wiersza akapitu z linig
krawedzi bloku tekstowego.

B Nacisnij Enter.

Theheight is predeterming
ing it can only be done by 4
leading.

When teadt wraps to anothy
page the paragraph retarm
down furthet than it neecy
Rysunek 6.5. W powyzszym tekscie zastosowano
wysuniecie po to, aby po lewej stronie umiescic
graficzne symbole wypunktowania kolejnych
akapitow. Tabulator uzyty po symbolu wypunktowania
powoduje wiasciwe wyréwnanie kolejnych wierszy
tekstu wedlug ustawionego lewego wciecia

Weigcie pigrwszego wiarsza | znak tabulaci

B G Leader Position
G [Neme [v] | v}
A P . - - .
i IS PR TTIO, FOTTONTIOTINS: IOV .
Weigcle z lewe sfrony  Weigcie 2 prawey strany

Rysunek 6.6. Linijka Indents/Tabs pozwala

na zapoznanie sie z aktualnym rozkladem
umieszczonych w danym akapicie elementow
Jformatowania takich jak: wysuniecie, wciecia

i kolejne tabulatory. Wykropkowana pionowa

linia okresla granice (krawedzie) bloku tekstowego

Wskazowka

B Wybierz z menu polecenie
Type/Indents/Tabs, jesli chcesz zobaczyé
wszystkie wcigcia i tabulatory umieszczone
w danym fragmencie tekstu. Wigcej
szczegotow dotyczacych wizualizacji
weigc i tabulatorow znajdziesz w podpisie
pod rysunkiem 6.6.
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Paragraphs

fion can add space Defwieen par)
nsing additional paragraph rety
ing the Paragraph Spacing cond
space before or after a paragrap
Lets getone thing straight righ
additional paragraph retnims is

Rysunek 6.7. Uzywajqc odpowiedniego formatowania
odstepu pomiedzy akapitami przejmujesz kontrole
nad wolnym obszarem znajdujqacym si¢ ponad

i ponizej akapitow w dokumencie. Takie formatowanie

Jjest z pewnoSciq lepsze niz umieszczenie w tekscie
kilku nastepujacych po sobie znakow konca akapitu.
Wartosci odstepéw mogq byc ustalane w procentach
wartosci punktowej rozmiaru czcionki. Jest to

Jformatowanie typowe, stosowane powszechniej

niz wprowadzanie miedzy akapitami odstepu

0 wysokosci réwnej wysokosci znaku

0.08F in
0 in

Rysunek 6.8. Pola tekstowe Space Before
(odstep ponad akapitem) i Space After

(odstep ponizej akapitu) znajdujqce sie w palecie
sterujqcej pracujqcej w trybie akapitowym

=l i+

3. Kliknij pole tekstowe Space Before lub
Space After (odstep ,,za” 1 ,,przed” akapitem)
znajdujace si¢ w palecie sterujace;j
i wprowadz zadane wartosci odlegtosci
(rysunek 6.8).

Jesli nie mozesz znalez¢ powyzszych
okien tekstowych, kliknij ikong widoku
panelu atrybutow akapitu (Paragraph
View Icon — piktogram ¥)), ktora znajduje
si¢ po lewej stronie palety.

4. Nacis$nij Enter.

Odstepy pomiedzy akapitami

Powiedzmy szczerze — stosowanie
dodatkowych znakow konca akapitu

(poprzez kilkakrotne wcisniecie klawisza Enter)
jest ztym przyzwyczajeniem. Nawyk ten wydaje
si¢ utatwia¢ formatowanie, ale jesli kiedykolwiek
bedziesz musiat wrdcié do tego samego
dokumentu i ponownie go edytowac, bedziesz
zatowal wezesdniejszych btednych decyzji.

Zbyt duza ilos¢ znakdw konca akapitu wiaze si¢
z wystepowaniem dwodch probleméw natury
edycyjnej:

@ Odstgp w pionie pomigdzy akapitami zostat
juz ustalony i zmieni¢ go bedziesz mogt
tylko za pomoca zmiany wielkosci interlinii.

& Jezeli tekst przeplywa do kolejnej kolumny
lub na kolejna strong, wprowadzenie zbyt
duzej liczby znakow konca akapitu moze
spowodowac, ze kolejne akapity zostang
przesunigte dalej, niz jest to potrzebne,
powodujac tym samym wiele klopotéw
z 0golnym uktadem dokumentu.

Bardziej odpowiednim i jednoczesnie tatwym
sposobem gospodarowania odstgpem pomiedzy
akapitami jest wykorzystanie palety sterujace;.
Wystarczy ja tylko uaktywnié, kliknad¢
odpowiednie pole tekstowe w trybie
akapitowym palety i wprowadzi¢ dowolna
wielkos¢ odstepu pomigedzy akapitami.

Pozwala to na sprawowanie kontroli

nad wielkoscia wolnego obszaru ponad

i ponizej akapitdéw w dokumencie (rysunek 6.7).

Aby dokona¢ zmiany odstepéw
pomiedzy akapitami:

1. Wybierz z menu polecenie Window/Show
Control Palette. Jesli to konieczne, przejdz
do widoku palety sterujacej w trybie
akapitowym, klikajac ikong 1.

2. Kliknij akapit, ktory chcesz poddac
formatowaniu polegajacemu na zmianie
wielkosci odstepow migdzy akapitami.
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Tworzenie linii akapitowych

Rozdziat 6.

Tworzenie linii akapitowych

PageMaker umozliwia umieszczanie

w dokumencie linii nad i pod akapitem.

Stosuj je dla podkreslenia nagtowkow tabel

lub tworzenia kolorowych ramek umieszczanych
,»za” biatym lub jasnym tekstem. Jezeli stosujesz
linie akapitowe zamiast obiektow tworzonych
narzgdziami rysunkowymi, beda one
przemieszczac¢ si¢ razem z edytowanym tekstem
(w przeciwienstwie do obiektow rysunkowych)
lub przesuwanymi blokami tekstowymi
(rysunek 6.9).

Aby vtworzyé linie akapitowe:

1. Umies¢ punkt wstawiania w obrgbie akapitu,
w ktorym chcialby$ umiescic linie akapitowe.

2. Wybierz z menu polecenie Type/Paragraph
lub uzyj skrotu Ctrl+M (Command+M).

3. Kliknij przycisk Rules w oknie dialogowym
Paragraph Specifications.

Pojawi si¢ okno dialogowe Paragraph Rules.

4. Zaznacz opcje Rule above paragraph,
aby utworzy¢ lini¢ ponad akapitem i zmien
ustawienia dla tej linii.

5. Kliknij przycisk Options.

Pojawi si¢ okno dialogowe Paragraph Rule
Options.

6. Ustaw odlegtos¢ pomigdzy gorng krawedzia
linii tekstu w akapicie a linig akapitowa.

7. Wprowadz zadang wartos¢ i kliknij OK trzy
razy, zeby zamkna¢ wszystkie otwarte okna
dialogowe.

Wskazowki

B Jesli cheesz zamknad jednoczesnie wszystkie
otwarte okna, przytrzymaj klawisz Shift
(Option) 1 kliknij OK.

B Dodaj szerokie linie akapitowe pod i ponad
akapitem i wykorzystaj okno dialogowe
Paragraph Rules Options po to, aby ustalié
ich polozenie i utworzy¢ tlo dla tekstu
wprowadzonego w kontrze. Wigcej szczegdtow
znajdziesz w opisach rysunkow 6.1016.11.

Senate Rejects Bush Nominee

Senate Rejects Bush Nominee

Rysunek 6.9. Na tym rysunku pokazano dwa sposoby
wykorzystania linii akapitowych. W pierwszym
przypadku— linia umieszczona zostala pod akapitem
naglowka. W drugim — dwie szerokie linie (po 12 pt)
umieszczono pod i nad tekstem akapitu. Obie linie
utworzyly czarne tlo dla tekstu w kontrze

Paragraph Rules

[J Rule above paragraph |m
Stroke style: ‘ ‘
Cancel
Stroke color:
Tint: N
Stroke width: () Width oftext @ Width of column
Indent: Left D picas Right D picas

B4 Rule below paragraph

Stroke style:

stroke color:

Tint: %

Stroke width: ) Width oftext @& Width of column
Indent: Left D picas  Right D picas

Rysunek 6.10. W oknie dialogowym Paragraph
Rules znajdujq sie ustawienia dla nagtowka
podkreslonego jednq liniq na rysunku 6.9

Paragraph Rule Options

. picas
Top: E above baseline -
. picas _Cﬂm:el
Bottom: below baseline
[ Align next paragraph to grid -

Grid size: points

Rysunek 6.11. Na tym rysunku przedstawiajqcym
okno dialogowe Paragraph Rule Options znajdujq
sie opcjonalne ustawienia linii akapitowych, takie
Jak zastosowano w drugim przypadku na rysunku 6.9
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WASHINGTON (AP) - Solid Demo-
cratic opposition sank President Bush's
choice to lead federal product safety
efforts Thursday, dealing the adminis-
tration its first nomination defeat and
stirring partisan rancor on Capitol Hill.

The Senate Commerce Committee
cast a 12-11 party-line vote not to rec-
ommend Mary Sheila Gall  for
Consumer Product Safety Commis-
sion,

It was a setback for Bush that left the
White House mulling how it might still
elevate Gall or quickly replace her as a

Rysunek 6.12. W akapitach na tym rysunku
zastosowano trzy rozne style formatowania
odstepow. Akapit gorny ma standardowe
ustawienia. W akapicie srodkowym zastosowano
tylko zmiane odstepu miedzyliterowego,

a w dolnym — tylko odstepu miedzyznakowego

Paragraph Spacing Attributes

Word space: Letter space: |m|

Minimum |75 % Minimum |0 By
: :

Desired (100 |% Desired [0 e —

Maximum [150 |% Maximum [0 % [ Reset |

Pairkerning: [ Auto above [4 | points

Leading method: Autoleading:

® Proportional [120] % of point size

»Top of caps
) Baseline

Rysunek 6.13. Na rysunku przedstawiajqcym
okno dialogowe Paragraph Spacing Attributes

z powyzszego rysunku widaé ustawienia
zastosowane w dolnym akapicie na rysunku 6.12

Wskazowka

B Przed ukonczeniem pracy wykonuj wydruki
probne dokumentu. W rzeczywistosci
(na wydruku) zastosowane przez Ciebie
ustawienia odstgpu moga si¢ roznié
od widoku na ekranie komputera. Jesli
masz watpliwosci, pamietaj, ze jest to
jedyny sposob sprawdzenia ostatecznego
wygladu dokumentu.

Odstepy w obrebie akapitu

PageMaker pozwala uzytkownikowi kontrolowaé
ilo$¢ wolnego miejsca, ktére jest dodawane
(badz usuwane) w obrebie justowanego akapitu.
Rozroéznia si¢ dwa rodzaje odstgpow wewnatrz
akapitu:

¢ Odstep migdzyznakowy — umozliwia
zmiang szerokosci znaku spacji, a tym samym
i wykorzystaj okno dialogowe Paragraph

¢ Odstep migdzyliterowy — umozliwia
zmiane¢ wielkos$ci odstgpu pomigdzy literami
W wyrazie.

Kazdy z powyzszych rodzajéw moze by¢
stosowany niezaleznie lub w potaczeniu z drugim.
Czcionki zostaty tak ustawione przez swoich
tworcow pod katem szerokosci odstegpu
miedzyliterowego, aby wygladaly jak najlepiej
(wlacznie z definiowaniem kerningu dla par liter).
Jednak kiedy tekst jest rozsuwany badz $ciesniany,
odstep pomiedzy znakami (lub wyrazami)
zostaje zmieniany, co moze prowadzié

do niekorzystnego wygladu catego akapitu
(rysunek 6.12). Dzieki opcjom, jakie udostgpnia
si¢ w PageMakerze, masz mozliwos¢
skorygowania tego btedu. Wprowadzone przez
Ciebie zmiany réwnie dobrze moga spowodowac,
ze tekst w akapicie nie bedzie wygladat dobrze.
Uzywaj wigc zmiany odstepdw w obregbie
akapitu z uwaga i ostroznie.

Aby zmieni¢
ustawienia odstepow w akapicie:

1. Umies¢ punkt wstawiania w wybranym
akapicie.

2. Wybierz z menu polecenie Type/Paragraph.

Pojawi si¢ okno dialogowe Paragraph
Specifications.

3. Kliknij przycisk Spacing.

Pojawi si¢ okno dialogowe Paragraph
Spacing Attributes (rysunek 6.13).

4. Wprowadz zadane zmiany odstgpow
do odpowiednich pdl okna.

5. Kliknij dwa razy przycisk OK, aby zamkna¢
dwa otwarte okna dialogowe.

115




= /4
1 ,Sierot

Kontrola ,, wdow”

Rozdziat 6.

Kontrola ,,wdow” i, sierot”

Mianem ,,wdowy” okre$la si¢ pierwszy wiersz
akapitu, ktory zostaje umieszczony w dolnej
czescei famu, kolumny tekstu lub strony, podczas
gdy gldwna cze$¢ akapitu, do ktérego nalezy,
zostaje przeniesiona do kolejnego tamu, kolumny
lub strony (rysunek 6.14). Mianem ,,sieroty”
okresla si¢ natomiast ostatni wiersz akapitu,
ktéry oderwany od tekstu glownego, zostaje
umieszczony w gornej czegsci kolejnego tamu,
kolumny badz strony (rysunek 6.14).

Program PageMaker posiada wbudowane
narzedzia pozwalajace na kontrolg ilosci wierszy
akapitow, ktore moga pozosta¢ na wczesniejszej
stronie (famie Iub kolumnie — w przypadku
,Wdow”), i wierszy, ktore moga zostaé przesunigte
na strong (tam, kolumne) kolejna. Aby zapobiec
powstawaniu w tekscie ,,wdow” i ,,sierot”
PageMaker przenosi okreslong ilo§¢ wierszy

do nastgpnej kolumny lub strony.

Aby zmieni¢ ustawienia kontroli
nad ,,wdowami” i ,,sierotami”:

1. Kliknij w obrebie akapitu, w ktérym chcesz
zastosowac kontrolg nad ,,wdowami”
1,,slerotami”.

W wigkszosci przypadkow bedziesz musiat
zaznaczy¢ caly tekst tworzacy watek,

aby zastosowac¢ kontrolg¢ w catym obiekcie
tekstowym.

2, Wybierz z menu polecenie Type/Paragraph.

Pojawi si¢ okno dialogowe Paragraph
Specifications.

of

Zaznacz pola wyboru Widow control

i Orphan control i wprowadz minimalna
ilos¢ wierszy, ktore moga si¢ znajdowac

u dohu (widow — ,,wdowy”) i u gory
(orphan — ,,sieroty”’) tamu (rysunek 6.16).

Ja zwykle ustawiam ilos$¢ skrajnych wierszy
na 3. W ten sposob nigdy nie zdarzy si¢
sytuacja, ze mniej niz trzy wiersze znajda si¢
oddzielnie w dolnej lub gornej czgsci
kolumny tekstowe;j.

The %a guaro Mine

had collapsed in

1290, killing thirty
people. Attempts at
rescue cased another
major collapse,lilling
nine of the rescme
ol rs.

A team of explc\rers

The Saguaro Idine

had collapsed i

1290, killing thirey
people. Atternpts at
rasome camsed another
majer collapse killing
nine of the resoue
worlers, many of

who had relatives that

had been side the

tiine at the time of its

was sald to have
bean lostin the 5075
thay had tld
friends that they
were goingto tryto
find out what hap-
penad to gl those
people. Cael weant
sure what to beliave.

Rysunek 6.14. Ostatnia linia tekstu w lewej
kolumnie to ,,wdowa”

collapse.

& tearn of explorers
was sald to have
been lostin the 5005
they had  told
friends that they
wers ooin g to Uy o
find omt what hap-
pened to all diase
people. Cael weant
sure what to believe.

Rysunek 6.15. Pierwszy wiersz w prawej kolumnie
to ,,sierota”

[ widow control ID limes
[™ Diphan control ID lirmes

Rysunek 6.16. Tak wyglada prawa dolna czesé
okna dialogowego Paragraph Specifications, dzigki
ktoremu mozesz zapobiec oddzielaniu sie skrajnych
wierszy akapitow
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Stosowanie tabulatorow

Tabulatory sa wykorzystywane do rozmieszczania
tekstu w poziomie. Moga by¢ takze stosowane

do tworzenia ,,kolumn” tekstu wewnatrz bloku
tekstowego.

Standardowo tabulatory rozmieszczane sg co 0,5 cala,
zaczynajac od lewej krawedzi bloku tekstowego.
Domyslnym ustawieniem wyrownywania przy
tabulatorach jest wyréwnywanie tekstu do ich
lewej strony.

Kiedy tworzysz nowy znak tabulacji, wszystkie
tabulatory znajdujace si¢ dotad po lewej stronie
nowego znaku (ktdrego potozenie jest
,.hiestandardowe”) zostaja usunigte.

Aby umiesci¢ nowy znak tabulacji:

1. Umies¢ punkt wstawiania w obrebie akapitu,
w ktorym chcialby$ umiesci¢ nowy tabulator.

2. Wybierz z menu polecenie Type/Indents/Tabs
(rysunek 6.17).

Pojawi si¢ linijka Indents/tabs.

3. Ustaw tabulatory w zadanych miejscach
w kolumnie tekstu.

4. Jezeli nie jestes pewien, czy wprowadzone
przez Ciebie wartosci dla tabulatoréw beda
odpowiednie, kliknij najpierw przycisk Apply.
Formatowanie akapitu zostanie zmienione w tle,
ale linijka pozostanie ,,na wierzchu” i bedziesz
mogt od razu skorygowac nowe ustawienia.

5. Kliknij OK, jesli tekst zostat odpowiednio
sformatowany.
lkona Lewy Tabulator
ikona Prawy Tabulator Wiodgcy znak fabulaci  Wskaznik pozygli Weigcie z prawsj strony

M — x
i _| i — I

B W P | | — tepty | comca |

£ i L

E[MM%MM&-&]-WMMRLM &.-dﬂum.a.m.ﬁ.m b
Weigcie z lewej strony  Lewy Prawy Tabulator

{ Weigcle plerwszego wiersza  fabulalor  fabulator dzigsietny

Rysunek 6.17. Linijka Indents/Tabs — wciecia (tabulatory) — jest wizualnq reprezentacjq aktualnego
rozmieszczenia elementow, takich jak wciecia i tabulatory, w zaznaczonym akapicie
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Rozdziat 6.

Rodzaje znakéow tabulacji

W programie PageMaker stosuje si¢ cztery
rozne rodzaje typow tabulatorow: lewy, prawy,
srodkowy i dziesigtny.

¢ Lewy tabulator — powoduje wyréwnanie
tekstu do lewej strony; wprowadzany tekst
zostaje wigc umieszczony po prawej stronie
tabulatora.

4 Prawy tabulator — powoduje wyrdwnanie
tekstu do prawej strony; tekst umieszczony
jest po lewej stronie tabulatora.

& Srodkowy tabulator — powoduje
wyréwnanie tekstu tak, ze tabulator znajdzie
si¢ doktadnie w $rodku wprowadzonego tekstu.

¢ Tabulator dziesigtny — powoduje
wyrownanie tekstu do pierwszego znaku
utamka dziesigtnego, ktory znajdzie si¢
w tekscie, lub, gdy takowy nie istnieje,
dziata jak prawy tabulator.

Oczywiscie, w akapicie moga wspdlnie
wystepowac rozne typy tabulatoré6w. Na rysunku
6.18 pokazano tekst sformatowany przy uzyciu
kazdego z oméwionych wczesniej czterech
typow tabulatorow.

Aby zastosowac rozne znaki tabulacji:

1. Umies¢ punkt wstawiania w obrgbie akapitu,
w ktorym chcialby$ umiescic tabulatory.

2. Wybierz z menu Type/Indents/Tabs
(rysunek 6.17).

tabulatory w wybranych przez Ciebie
miejscach wewnatrz kolumny tekstu. Rdzne
typy nowych tabulatorow wprowadzane sa
za pomocg odpowiednich ikonek.

4. Kliknij OK.

Wskazowka

m Jezeli nie jestes pewien, czy wprowadzone
przez Ciebie wartosci dla tabulatorow beda
odpowiednie, kliknij najpierw przycisk Apply.
Formatowanie akapitu zostanie zmienione
w tle, ale linijka pozostanie ,,na wierzchu”

i bedziesz mogt od razu skorygowaé nowe
ustawienia.

City Pop.  Elevation
Bell Town 320 120032
Bezier 11,500 600,20
Burgundy 390 1632.60
Swordshire 500 3021.04
Centura 82 380.62

Rysunek 6.18. Do utworzenia tej tabeli wykorzystano
wszystkie cztery typy tabulatorow. Dla nagtowkow
kolumn zastosowano tabulatory srodkowe, dla nazw
miast—lewe, dla liczby mieszkaricow — prawe,
natomiast dla wartosci dotyczqcych polozenia nad
poziomem morza zastosowano tabulatory dziesietne
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The Verde Diner

Fish e
Fish and Chips ...
CRIPS oot
Potatoes (Make your own chips) ..........

Tater Tots oooovieiiiiiceieceieceenseen e B 2,00

£5.00
£6.50
£1.50
£1.00

Rysunek 6.19. Znaki wiodqce tabulacji pomagajq
wizualnie wyréwna¢ oddalone od siebie elementy
umieszczone na tym samym poziomie w kolumnie

tekstowej

Stosowanie
znakow wiodqgcych tabulacji

Znaki wiodace tabulacji to ciag symboli,
ktére wypelniaja miejsce przed tabulatorem.
Dla kazdego tabulatora mozna zdefiniowad
wiodace znaki, a funkcjg t¢ moze petnic
dowolny symbol.

Typowym zastosowaniem wiodacych znakow
tabulacji sg spisy tresci, menu, a takze listy,

w ktorych elementy znajduja si¢ w tej samej
linii i moga by¢ od siebie oddalone (rysunek 6.19).
Najczesciej stosowanymi znakami tabulacji

sa kropki.

Aby vtworzy¢ wiodgce znaki tabulacji:

1. Umies¢ punkt wstawiania w obrgbie akapitu,
ktéry ma zawiera¢ wiodace znaki tabulacji.

Jezeli chcialby$ zmieni¢ wlasciwosci
tabulatorow jednoczesnie w kilku akapitach,
zaznacz czg¢$¢ kazdego z nich.

2. Wybierz z menu polecenie Type/Indents/Tabs.

Nad aktualnie zaznaczonym akapitem
pojawi sig¢ linijka Indents/Tabs.

3. ,,Przeciagnij i upus¢” odpowiedni tabulator
w wybrane miejsce linijki.

4. 7 menu Tab Leader wybierz symbol,
ktéry ma by¢ stosowany jako wiodacy znak
tabulacji. Moze on takze zosta¢ wprowadzony
z klawiatury.

5. Kliknij OK.

Wskazowka

B Wiodace znaki tabulacji mozna poddaé
dalszej dowolnej edycji (formatowaniu),
zmieniajac rodzaj czcionki, jej rozmiar i styl.
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