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QuarkXPress to program, ktéry zdominowat studia DTP. Przecigtny czytelnik nie zdaje
sobie sprawy, ze wiekszo$¢ czasopism, ktdre czyta, zostata ztozona wtasnie za pomoca
Quarka. QuarkXPress, dzieki swojej elastycznosci i ogromnym mozliwosciom, nadaje sie
zaréwno do sktadania ogtoszen reklamowych jak i do tworzenia wielotomowych
wydawnictw. Nowa, piata odstona Quarka to zwigkszona fatwos$¢ obstugi i wiele
nowych funkcji stuzacych do publikowania dokumentow w Internecie.

Dobra znajomos¢ Quarka to cenna umiejetnosc, a specjaliSci, znajacy ten program od
podszewki, s poszukiwani na rynku pracy. Jesli chcesz znalezé sie wsrod nich,
ksiazka ,,Po prostu QuarkXPress5” pomoze Ci postawi¢ pierwsze kroki w tym kierunku.
Ksigzka napisana jest przystepnym i zwieztym jezykiem. Rozdziaty omawiajace
poszczegdlne zagadnienia pozwalaja na tatwe odnalezienie poszukiwanych rozwiazan.
Ksiazka omawia migdzy innymi:

* Podstawy pracy z QuarkXPress

e Interfejs programu (Mac/PC)

» Wprowadzanie i przeptyw tekstu

* Typografie i formatowanie

e Tworzenie tabel

e Prace z grafika, taczenie grafiki z tekstem

e Style i strony wzorcowe

e Zarzadzanie kolorami

* Tworzenie wtasnej grafiki

* Funkcje internetowe, tworzenie dokumentéw HTML

e Drukowanie

,P0 prostu QuarkXPress5” to nieodzowny podrecznik dla wszystkich, ktdrzy zamierzaja
zajmowac sie sktadem publikacji, ksiazka, ktdrej po przeczytaniu szybko nie odtozysz
na potke.
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Rysunek 21.1. Podobnie jak palety biblioteczne, rowniez
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Rysunek 21.2. Niniejs-a paleta wyswietla nazwe pliku
wzorcowego oraz plikéw kilku rozd=iatow

Ksigiki, wykazy i indeksy

W niniejszym rozdziale oméwimy trzy funkcje:
tworzenia ksiazek, wykazéw i indeksow.

Ksiazka w rozumieniu QuarkXPress to zbiorczy
plik zarzadzajacy i synchronizujacy pliki rozdzialéw.
Ksiazka mozna nazwaé dowolna publikacje
tworzona w QuarkXPress, skladajaca si¢ z wigce;j
niz jednego pliku. Po polaczeniu rozdzialow

w ksiazke, zawarte w nich arkusze styléw, kolory,
zasady dzielenia wyrazéw, wykazy, a takze wzory
kreskowania 1 paskowania sa dopasowywane

do specyfikacji zapisanych w pliku wzorcowym.
Numeracja stron przebiega ciagiem przez wszystkie
rozdzialy. Ksiazki moga zawiera¢ do 1 000
rozdzialéw 1 kazda z nich ma przydzielona osobna
palete (patrz rys. 21.2).

W grupowych érodowiskach roboczych ksiazki
moga by¢é otwierane i edytowane jednoczesnie

w calej sieci roboczej. Gdy ksiazka jest edytowana
na jednej stacji roboczej, kopie jej palety sa
automatycznie uaktualniane na pozostalych
stanowiskach.

Wykaz to kompilacja tekstu z jednego badZ wielu
dokumentéw o tym samym stylu akapitowym.
Pozycje wykazu moga by¢ porzadkowane
alfabetycznie albo wedlug numerdéw stron,

o czym decyduje paleta Lists (Wykazy).

Typowym przykladem wykazu jest spis tresci.
Indeks tworzony jest r¢cznie, poprzez oznaczenie
pojedynczych wyrazéw lub zwrotéw specjalnymi
znacznikami. Wyrazom umieszczonym w indeksie
nadajemy wecigcia 1 styl z poziomu palety Index.
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Tworzenie ks

Ksigzki . Newiesh
[Fmsakwma] = e U
Aby wiworzyi ksigzke: B8 01 o 1LLUS vy 0BRs T
. . . . o oz siamr o
1. Wybierz plik wzorcowy. Specyfikacje zapisane B vIERS |_mwniing |
w tym pliku b¢da obowiazywaly we wszystkich B 04 DR BAs i (e |
rozdzialach ksiazki. Aby utworzy¢ plik {8y o ssaecy cory =
WZOIrcowy: T T |  rancE |
Utwérz nowy plik zawierajacy jedna lub kilka {wavivus 2 | | trese I

stron wzorcowych, arkusze styléw, kolory,

zbi6r zasad dzielenia wyrazéw, wykazy oraz
wzory kreskowania i paskowania, ktére chcesz
zastosowaé we wszystkich rozdziatach. Po
wyselekcjonowaniu ramki tekstowej na stronie
wzorcowej wybierz polecenie Current Page o
Number (Numer strony bieZqcej) lub nacisnij

WOEEATY NATRY APl A sewyprm iy oy Cresin
Rysunek 21.3. Okno tworzenia nowej ksiqzki

klawisze Ctrl+3 (Cmd+3). Zapisz plik. Jesli ™ [Dosurment [Fages [stat

chcesz, zawrzyj w nazwie wyraz ,,wzorzec”, [}
co pozwoli Ci uniknaé pémiejszych watpliwosci.

lub Rysunek 21.4. Xlikamy prycisk Add Chapter
Otwérz istniejacy plik, a nastgpnie wybierz

polecenie File/Save As (Plik/Zapis= jako), Arld rare Chinper

zapisujac kopi¢ pliku (nazw¢ uzupelnij wyrazem [CWbookwms [ 2| = Hver G
»wzorzec”). Usun caly tekst 1 wszystkie strony [ 5 SELECT DRy | e
Poza pierwsza i ponownic zapisz plik. Upewnij E ;:"::"m?‘: Works T8
sig, ze zawiera on tylko strony wzorcowe, s

arkusze styléw, kolory, ustawienia dzielenia I 4 ot masecs (el
wyrazéw, wykazy oraz wzorce paskowania U 5 SERECT 0Py - _'--"-—I__
1 kreskowania, ktérych cheesz uzyé we _ﬂ mEstaregs ¥ =~ | A |
wszystkich rozdzialach ksigzki. Sprawdz tez, ;

Ay ang ol B o sod FREL: Tea SRS oY
b B TRy Ayt A

czy w ramce tekstowej na stronie wzorcowej
zostalo umieszczone pole numeracji stron.

Aby d.olaczy ¢ arkusze styléw, k.olory, wyka.zy Rysunek 21.5. Za pomocq tego okna dialogowego
itp. z mnych dokumentéw, wybierz polecenie dodajemy nowy ro=d-iat
File/Append (Plik/Dotqcz).

2. Wybierz polecenie File/New/Book (Plik/Nowy/ " book vgs 2

Ksiqzka). DDDD

3. Wpisz nazwe pliku ksiazki i wskaz lokalizacje, M |D_°CLIment |'f':995 Status
w ktérej ma by¢ zapisany (patrz rys. 21.3). M omasterves 2 1 Available

4. Kliknij przycisk Create (Utwérz) lub naciénij
klawisz Enter (Return).

. o Rysunek 21.6. Nazwa pliku wzorcowego pojawita
5. Gdy zostanie otwarta paleta ksiazki, kliknij sie na palecie ksigzki

przycisk Add Chapter (Dodaj ro=d-iat), czyh
pierwszy od lewej (patrz rys. 21.4).

6. Odszukaj i kliknij nazwe pliku, ktéry ma pelnié
rol¢ pliku wzorcowego (patrz rys. 21.5),
a nast¢pnie naciénij przycisk Add (Enter
(Return)) (patrz rys. 21.6). Teraz mozesz
przystapi¢ do dodawania rozdzialéw (instrukcje
znajdziesz na nastgpnej stronie).
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Bez mozliwosci odwrotu

Operacje dokonywane w ksigzce, takie jak
dodawanie czy zmiana kolejnosci rozdziatow,
sg nieodwracalne . Nie mozna takze ich cofng¢
za pomoca polecenia Revert to Saved (Wré¢
do zapisanego), przywracajgc wczesniejszg
wersje ksigzki.

Zmiany wprowadzone W ksigzce sg zapisywane
w chwili zamykania palety i (lub) aplikacji.
Modyfikacje nalezy wiec zapisywac

W poszczegdlnych rozdziatach, jako osobnych
dokumentach.

book vqs 2

I =

[l |Document
M .:master vqs 2 ix

| Status
Available

Rysunek 21.7. Klikamy prycisk Add Chapter
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Rysunek 21.8. Prcycisk synchronizacji —najduje sie
w gornej czesci palety ksiqzki
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Rysunek 21.9. W oknie dialogowym Synchronize Selected

Chapters wybieramy arkusze stylow, kolory, reguty
~ielenia wyrazow, wykazy i wzory kreskowania, ktére
majq =ostac dodane do ws=ystkich wyselekcjonowanych

rozdziatow

Aby dodaé rozdzialy do ksigz ki

Przygotuj pliki rozdzialéw. Mozesz w tym celu
utworzy¢ ich kopie, korzystajac z polecenia
File/Save As lub uzy¢ plikéw orygmalnych.
Strony rozdzialéw zebranych w jednej ksiazce
moga mieé rézne wymiary.

Kliknij przycisk Add Chapter znajdujacy sig

na palecie ksiazki (patrz rys. 21.7), a nast¢pnie
odszukaj 1 wyselekcjonuj nazwe pliku, ktéry
chcesz wykorzystaé jako rozdziat ksiazki 1 kliknij
Add (Enter (Return)) (patrz rys. 21.8). Powtérz
opisane czynnosci, dodajac kolejne rozdzialy.
Nie musisz przy tym otwieraé dolaczanych
plikéw. Jesli korzystasz z wezesniejszej niz 5.
wersji QuarkXPress, za kazdym razem, gdy
dodasz rozdzial, ujrzysz okno ostrzegawcze
(kliknij znajdujacy si¢ w nim przycisk OK).
Jeéli klikniesz przycisk Add Chapter, nie
selekcjonujac zadnego rozdziahu, na koricu
ksiazki zostanie utworzony nowy rozdzial.

Jesli w chwili kliknigcia przycisku Add Chapter
podswietlona jest nazwa istniejacego rozdzialu,
nowy rozdzial pojawi si¢ tuz nad nim.

Kliknij przycisk Synchronize Book (Synchronizuy
ksiqzke), na ktérym widaé dwie strzatki
skierowane w przeciwne strony.

Po otwarciu okna dialogowego Synchronize ﬁ

Selected Chapters (Synchronizuy
wyselekcjonowane rozd-iaty) (patrzrys. 21.9)
wybierz z rozdzialn wzorcowego arkusze styléw,
kolory, zasady dzelenia wyrazéw, wykazy

1 wzory kreskowania, ktére chcesz zastosowaé
w wybranych rozdzialach (aby wyselekcjonowac
seri¢ elementéw, kliknij pierwszy i ostatni,
weiskajac przy tym klawisz Shiff; jesli cheesz
wybraé elementy indywidualnie, klikaj je
kolejno, weiskajac przy tym klawisz Ctrl
(Cmd)). Nastepnie kliknij przycisk oznaczony
strzalka skierowana w prawo, widniejacy
posrodku okna dialogowego, by dodac
wyselekcjonowane elementy (przycisk
oznaczony strzalka skierowana w lewo shizy

do usuwania wyselekcjonowanych elementow).

lub

Aby dolaczy¢ np. wszystkie elementy
wys$wietlone na panelu, kliknij przycisk Include
All (Dotgez wszysthie).

Jesli zechcesz anulowaé wybér elementéw
1 zaczaé jeszcze raz, kliknij przycisk Reset All.
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Rozdziaf 21.

5. Kliknij przycisk Synch All (Synchronizuj
wszystkie), by zsynchronizowaé wszystkie

:book wqs 2

ELLEE

rozdzialy z rozdzialem wzorcowym. M |Document Pages [ status
M _master vqs 2 i* Available
6. Kliknij OK 1 jesli pojawi si¢ okno ostrzegawcze, -1 How lllus Works 1 %-g% Available
L. . . BVIEWS 1724k fvailable
ponownie kliknij OK. Numeracja stron b¢dzie 2 STARTUP ETIRp fovailable
biegla przez wszystkie rozdzialy (z pomini¢ciem -4 DBJECTS BASICS 25-Sd4x frvailable
sekcji 0 osobnej numeracji — w takim

przypadku numerom stron bgdzie towarzyszyl
symbol gwiazdki).

7. Zamknij palete ksiazki (klikajac przycisk
zamykania). Zamknigte zostana réwniez
wszystkie otwarte rozdzialy. Jesli zostaly
w nich wprowadzone zmiany, pojawi si¢ okno

Rysunek 21.10. Klikamy nazwe rozdziatu, ktory chcemy

proesunqgé

:book vq3 2

ELLEE

. . . . M | Docurnent Fages | Status
z Zapytamem Y ICh Zapisanie. M _master vqs 2 ix Available
. . .. g .1 Howe Hllus Sorks 1 %-8% Available
v Kiedy rozdzaly sa juz dodane do ksiazki, .2 STARTUP gr-1g% Arvailable
. . : . BYIEWS 17504 Available
otwarcie dowolnego z nich wymaga jedynie .4 DBJECTS BASICS 25%-34% #vailable
dwukrotnego klikni¢cia nazwy rozdziatu

na palecie.

v' Plik rozdzialu moze stanowié czg$é tylko jedne;j
ksiazki. Aby obej$c to ograniczenie, mozemy
potrzebny rozdziat powieli¢, wybierajac
polecenie File/Save As lub File/Duplicate.
Kopig rozdzialn mozna wykorzystaé¢ w innej

Rysunek 21.11. Po kliknieciu przycisku oznaczonego
str-atkq skierowanq ku dotowi rozd-iat 3. —ostat

proesuniety w dot

:book vq3 2

(- |- =

ksmzce. M | Docurnent FPages | Status
. or . vr o ” M .:master vqs 2 ix Available
Aby zmienii kolejnosi rozdzialo w: “1 How Illus Works 1A% dvsilab e
o ] ) ) F VIEWS 17%-24% dvailable
Kliknij nazwg¢ rozdzialu, po czym uzyj przycisku -2 STARTUR Br-qEn Available
. L . DBJECTS BASICS 25A-Z4% devailable
oznaczonego strzalka skierowana w gérg¢ lub -
przycisku oznaczonego strzalka skierowana w dét. ~

Przyciski te znajduja si¢ u gory palety (patrz rys.
21.10i21.11).

lub

Weisnij klawisz Alt (Option) 1 przeciagnij nazwe
rozdzialu w gére lub w dét palety (patrz rys. 21.12).

Aby wsenqi rozdziat z ksigzki:

Rysunek 21.12. Inna metoda =miany pozycji ro=d=iatu
polega na pr-eciqgnieciu jego nazwy = _jednoczesnym

wcisnieciem klawisza Alt (Option)

—
1 | Docurnent Pages

|Status
5 5 A 4 savlr1 M _master vqs 2 i* Available
1. Kllkn.l‘] wysvsfletlanq na palecie ksu}z.kl nazwe e Teean et
rozdziatu, ktéry zamierzasz usunaé. .:2 STARTUP ar-16% Available
EVIEWS 1724k fovailable
v . : oz ;
2. Kliknij przycisk Remove Chapter .4 OBJECTS BASICS 25434 Available

(Usun rozd-iat) (patrz rys. 21.13).

L Rysunek 21.13. Aby usunqc ro=d=iat, klikamy jego nazwe,
3. Kliknij OK.

a nastepnie naciskamy przycisk Remove Chapter
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Brak synchronizacji?

Arkusze stylow, kolory itd. mozna dotgczac
do dowolnych rozdziatow ksigzki. Powinnismy
jednak mie¢ na uwadze to, ze elementy te nie
beda dostepne dla pozostatych rozdziatow,
dopdki nie zostang dodane do rozdziatu
wzorcowego, a owe rozdziaty nie zostang

Z nim zsynchronizowane .

Jesli dokonamy resynchronizacji, wszelkie
arkusze styloéw, kolory itd. zawarte

w pojedynczym pliku rozdziatu, ktére nie muszg
by¢ zdublowane w pliku rozdziatu wzorcowego,
pozostang niezmienione. Arkusz stylu, kolor itd.,
ktérego nazwa jest tozsama z nazwg podobnego
elementu w rozdziale wzorcowym, ale jego
wiasciwosci sie roznig, zostanie dopasowany
do ustawien rozdziatu wzorcowego. Sktadnik
obecny w rozdziale wzorcowym, ktérego nie ma
w pliku rozdziatu, zostanie do tego pliku dodany.

(| :: book wqs 2 ::
e |
[l |Document |F'ages |Status
M _master vqs 2 i* Available
.1 How lllus Works  1#-8% fvailable
.2 STARTUR DR-16% Ay ailable
LEWIEWS 17 #=24% fvailable
.4 OBJECTS BASICS 25%-34% Ay ailable
&

Rysunek 21.14. Kolumna Status informuje nas o tym,
czy dany rozdziat jest dostepny, czy -ostat otwarty lub
—modyfikowany

Jesli opracowujemy ksiazke pracujac w sieci
roboczej, to otwierajac rozdzial musimy sprawdzié,
kontrolujac wskazania w kolumnie Status palety
ksiazki, czy kto§ poza nami 6w rozdzial otworzyl.
W $rodowisku sieciowym, rozdzialy zawsze
powinny by¢ otwierane i zamykane z poziomu
serwera.

Znaczenie wskazan w kolemnie States

Available (Dostepny) (patrz rys. 21.14) — oznacza,
ze dany rozdzial mozna otworzyé.

Open (Otwarty) — oznacza, ze rozdzial zostat
otwarty na lokalnej stacji roboczej.

[Nazwa innej stacji roboczej ] — informuje nas
o tym, ze rozdzial zostal otwarty na innej stacji
robocze;j.

Modified (Zmodyfikowany) — $wiadezy o tym,
ze dany rozdziat ulegl modyfikacji i zostal otwarty,
gdy paleta ksiazki na lokalnej stacji roboczej
byla zamknigta. Aby uaktualni¢ rozdzial, nalezy
dwukrotnie kliknaé nazwe¢ rozdzialu na palecie
ksiazki, a nast¢pnie zamknaé nowo otwarte okno
dokumentu.

Missing (Zaginiony) — oznacza, ze plik rozdzialu
zostal przeniesiony w mne miejsce. Aby odnowié
polaczenia rozdzialu z ksigzka, nalezy dwukrotnie
kliknaé nazwe rozdzialu na palecie ksiazki,

a nastgpnie odszukac i otworzy¢ wlasciwy plik.

Aby poddai edydji plik wzorcowy:

1. Dwukrotnie kliknij nazwe pliku wzorcowe go
na palecie ksigzki.

2. Utwérz nowe arkusze styléw, kolory, reguly
dzielenia wyrazéw, wykazy i wzory kreskowania
albo wybierz polecenie File/Append i skopiuj
te elementy z innego pliku.

3. Upewnij sig, ze wszystkie rozdzialy ksiazki maja
status Available. Jesh ktéry$ z rozdzialéw ma
status Modified, otwérz go, a nast¢pnie zamknij.

4. Kliknij przycisk Synchronize, dodajac w ten
sposéb nowe elementy pliku wzorcowego
do rozdzialéw ksiazki.

5. Kliknij OK.
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Numerowuanie stron ks

Rozdziaf 21.

Nemerowanie stron ksigiki

Istnieja dwa sposoby wprowadzania numeracji stron
ksiazki. W obu przypadkach wymagane jest jednak
umieszczenie pola Current Page Number (Ctrl+3
(Cmd+3)) w ramce tekstowej na stronie wzorcowe;j
pliku wzorcowego.

Pierwszy sposdb polega na udzieleniu programowi
zezwolenia na numerowanie automatyczne.
Strony rozdzialéw b¢da wéwczas numerowane
sekwencyjnie, a w oknie dialogowym Section

dla kazdego z nich zostanie zaznaczone pole opcji
Book Chapter Start (Poczqtek ro=d=iahi ksiqzki)
(patrz rys. 21.15).

Druga metoda to przej¢cie kontroli nad numeracja.
Nalezy wéwczas dwukrotnie kliknaé nazwe
rozdzialu, ktéry ma rozpoczynaé sekcj¢, wybraé
polecenie Page/Section (Strona/Sekcja), zaznaczyé
pole wyboru opcji Section Start (patrz rys. 21.16)

1 wpisa¢ numer, od ktérego ma si¢ rozpoczynaé
numeracja stron. Pozostale opcje uaktywniamy

w taki sam sposéb, jak w zwyklych dokumentach.
Numeracja stron sekeji bgdzie biegla przez kolejne
rozdzialy, az do napotkania poczatku nastgpne;j
sekeji, o ile takowa zostanie utworzona. Poczatkiem
sekcji moze byé pierwszy rozdzial (nie wzorcowy).
W takim przypadku rozdzial wzorcowy jest
pomijany W numeracji.

v Numeracja stron we wszystkich rozdzialach
ksiazki jest formatowana w taki sam sposéb,
jak w rozdziale, ktérego nazwa jest wyswietlana
na palecie ksiazki jako pierwsza. Ponadto kazdy
plik wzorcowy liczony jest jako strona. Jesh
chcemy, by pierwszy rozdzial rozpoczynat si¢
od strony 1., musimy zastosowaé numeracj¢
wlasna, wpisujac numer 1 w oknie dialogowym
Section dla tego rozdzialu.

farfinn

T Sl Shan
Bmry Ceapirr Slart
Page sumbeEring

Fruiia
ST
= | i, J, b

Rysunek 21.15. Oto domysine ustawienia w oknie
dialogowym Section dla ksiqzki

S@ciinn

¥ S i et SR
Bmwit Ceagipr it
Fagr sumbenng
P [

rarmber | 8

format: | L7344z
[eament] [[os_}

Rysunek 21.16. Aby —astosowac numeracje wiasnq,
klikamy pole wyboru opcji Section Start, a nastepnie
wpisujemy numer pierws=ej strony w polu Number.
Mozemy tu réwniez —definiowac prefiks, a takze wybrac
alternatywny format numeracji
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:book vgs 2

a
e [ [l
[} |Document |Pages |Status
M _:master vqs 2 (b Avrailable
.1 How llus SWorks  1#%-3% Arvailable
.2 STARTUP Sk-1g% Available
CEVIEWS 17 R-Z24% Available
.4 DBJECTS BASICS 25%-24* Available

Rysunek 21.17. Proycisk Print Chapter

O book vqs 2 B
[} |Document |Pages Status
M _:master vqs 2 1= Available |=]
toc book wgs 2 i%=iii® dvailable
-1 How [us Works 1Hh-g% Available
L2 STARTUR R-1H% Available
CIVIEWS 1TH-24% Available
.4 OBJECTS BASICS 23%-T4% Available

Rysunek 21.18. Aby wy=naczy¢ inny ro=d=iat w=-orcowy,
wyselekcjonuj jego nazwe, a nastepnie kliknij w pustym
obszarze po lewej stronie

book vqs 2 B
[l |Document |Pages |Status
crnaster wgs 2 1% dvailable =
toc book wgs 2 i%=iii® dvailable
-1 How [us Works 1Hh-g% Available
V2 STARTUP Sk-1g% Available
CIVIEWS 1TH-24% Available
H .:4 DBJECTS BASICS 25%-34% Available

Rysunek 21.19. Rozdziat 4. stat sie rozd-iatem w-orcowym

Aby wydrekowai rozdzialy ksigiki:

Aby wydrukowaé pojedynczy rozdzal, kliknij
jego nazwe¢ wyswietlana na palecie ksiazki.
Drukowane moga by¢ wylacznie rozdzialy

o statusie Available oraz Open. Wydrukowanie
rozdzialu nie wymaga jego otwarcia.

lub

Aby wyselekcjonowac kilka rozdzialéw do
wydrukowania, wybierz je, klikajac ich nazwy
1 weiskajac przy tym klawisz Ctrl (Cind).

Jesli cheesz wydrukowaé serig kolejnych
rozdziatéw, kliknij nazwe¢ pierwszego

1 ostatniego, przytrzymujac weisnigty

klawisz Shiff.

lub

Aby wydrukowacé cala ksiazke, upewnij sig,

ze nie zostala wyselekcjonowana nazwa zadnego
rozdzialu (kliknij w pustym miejscu powyze;j
listy rozdzialéw). Upewnij si¢ réwniez, ze zaden
rozdzial nie ma statusu Missing lub Modified,
ani tez ze ani jeden rozdzial nie jest otwarty

na inne;j stacji robocze;j.

Kliknij przycisk Print Chapter (Drukuj ro=d-iaf)
(patrz rys.21.17).

Wybierz ustawienia drukowania (lacznie

ze stylem drukowania, o ile to konieczne),
po czym kliknij OK.

Aby wyznaczyi inny rozdziatl jako wzorcowy:

2,

Kliknij nazwg rozdziah, ktéry chcesz
uczyni¢ nowym rozdzialem wzorcowym
(patrz rys. 21.18).

Kliknij w pustym obszarze po lewej stronie
nazwy rozdzialu (patrz rys. 21.19).
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Tworzenie howego wykazu dla dokumentv

Rozdziaf 21.

Wykazy

Zadaniem funkecji Lists (Wykazy) jest generowanie
spis6w tresci oraz innego rodzaju wykazéw dla
dokumentéw pojedynczych, a takze catych ksiazek.
Wykazy moga uwzgledniaé numeracjg stron

1 porzadek alfabetyczny. Dzialanie funkcji polega
na zbieraniu tytuléw i numeréw rozdzialow,
podtytuléw seke;ji, podpiséw pod ilustracjami,
notatek, odnosnikéw i tak dalej. Elementy te
wyszukiwane sa na podstawie przypisanych mm
arkuszy stylow.

Przypusémy, ze cheielibysmy wyszukaé 1 dodaé

do spisu tresci wszystkie fragmenty tekstu
sformatowane za pomoca stylu podtytulu i umiescié
je w spisie tresci. Operacj¢ powinnisémy zaczaé od
wskazania w oknie dialogowym Edit List (Edytuj
wykaz) stylow, ktére maja byé wyszukiwane

w tekscie. Nastepna czynnoscia powinno byé
zdefmiowanie sposobu formatowania tworzonego
wykazu, a ostatnim dokonanie podgladu

1 wygenerowanie wlasciwego wykazu, do czego

stuzy paleta Lists.

Ujmujac rzecz najprosciej, trzy podstawowe etapy
tworzenia wykazu to:

¢ Utworzenie wykazu poprzez wybér styléw,
ktére zamierzamy wykorzystaé, oraz opcji
formatowania.

4 Dokonanie podgladu wykazu w przewijanym
oknie na palecie Lists.

¢ Wygenerowanie (umieszczenie) gotowego
wykazu w ramce tekstowej dokumentu.

Najpierw zajmiemy si¢ tworzeniem wykazu dla
pojedynczego dokumentu. O tym, jak przygotowac
wykaz dla calej ksiazki, napisz¢ w dalszej czgsci
rozdziatu.

Aby wiworzyi nowy wykaz dla dokements:

1. Utwérz osobne arkusze stylow przeznaczone
wylacznie do formatowania wykazu.
Upewnij sig, ze arkusze stylow zostaly uzyte
w dokumencie konsekwentnie i przy ich uzyciu
sformatowane zostaly fragmenty tekstu, ktére
maja pojawié si¢ w spisie tresci.

2. Jedli spis treéci bedzie tworzony na podstawie
tylko jednego pliku, otwérz ten plik.

3. Wybierz polecenie Edit/Lists (Edytuj/Wykazy),
kliknij New (patrz rys. 21.21), aw polu Name

wpisz tytul wykazu (patrz rys. 21.22).

|.'I'|I._I||' it L pi Funvedk
[LETET S rlamete e AT
fag b doiti roul frapyfoe
moraavendy  alilf el
SRl JiEC T

(ST It fecpd e VR

g ol AL i1 P
o ;T I'-|.--|.. T
iamtre '|-|'II'||||- i TR
R e T LT E e,

Rysunek 21.20. Wykazy mogq pr=yjmowac najrézniejs-e
Jormy, od alfabetycznej listy —akupéw, po petny spis tresci
ksiqzki

RIRIS Foa | e B0 PPRERE -

1 Caniel -| v |

Rysunek 21.21. Klikamy pr-ycisk New
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Rysunek 21.22. Okno edycji wykazu
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Dl Liak

[ |

[} amphassir

] )

Rysunek 21.23. Dla kazdego typu tekstu wybier= glebokosc
wcigcia...
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Rysunek 21.24. ...styl numeracji stron...
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Rysunek 21.25. ...i arkusz stylu = rocwijanego menu
Format As. W tym pr=ykilad-ie style wymienione
w kolumnie Format As nie sq tymi samymi stylami,
co widoczne w kolumnie Name

4. Z rozwijane;j listy Available Styles (Dostepne
style) wybierz arkusz stylu (typ tekstu), ktéry ma
by¢ wyszukany w tescie dokumentu, a nastepnie
kliknij przycisk oznaczony strzatka skierowana
w prawo, dodajac wybrany styl do listy Styles in
List (Style wykazu). Ten sam rezultat uzyskasz,
dwukrotnie klikajac nazwe wybranego arkusza
stylu.

Aby dodaé seri¢ arkuszy jednoczesnie, kliknij
nazwg pierwszego, a nastgpnie ostatniego,
weiskajac przy tym klawisz Shiff. Jesh chcesz
wybraé arkusze indywidualnie, klikaj kolejno
ich nazwy, przytrzymujac weisnigty klawisz Ctr/
(Cmd). Nastepnie kliknij przycisk oznaczony
strzalka skierowana w prawo (przycisk, na
ktérym widnieje strzalka skierowana w lewo,
stuzy do usuwania arkuszy z okna Styles in List).
QuarkXPress w wersji 5. umozliwia

wykorzystywanie arkuszy styléw znakowych.
5. Kliknij nazwe arkusza stylu w oknie Styles &,

in List, a nast¢pnie dokonaj ustawien:

Level (Poziom) — okresla glebokosé weigeia
tekstu sformatowanego danym stylem (1, 2, 3
1tak dalej) (patrz rys. 21.23). Na przyklad,
numer 1 przydziel tytulom rozdzialéw, numer 2
nagléwkom podrozdzialéw, numer 3 tytulom
punktéw i tak dalej.

Numbering — styl numerowania stron (patrz rys.
21.24). Jesh cheesz, by numery stron widnialy

z prawej strony pozycji spisu tresci, wybierz
opcj¢ Text... Page # Jezeli cheesz, by numery
stron umieszczone byly po lewej stronie pozycji
spisu, wybierz opcj¢ Page #... Text. Jesh
natomiast nie chcesz w ogéle umieszczaé
numeréw stron w tworzonym spisie tresci,
wybierz opcje¢ Text Only.

Wybierz arkusz stylu, przy uzyciu ktérego
formatowany ma by¢ dany typ tekstu (stuzy
do tego rozwijane menu Format As) (patrz rys.
21.25). Jezeli dysponujesz arkuszami stylow
przygotowanymi specjalnie dla spisu tresei,
skorzystaj z nich wlasnie teraz.

Podobne czynnosci wykonaj dla pozostalych
arkuszy w oknie Styles in List.

6. Opcjonalnie: Jesli cheesz, by pozycje spisu
tresci zostaly uporzadkowane wedlug alfabetu,
a nie wedlug kolejnosci wystgpowania w tresci
dokumentu, zaznacz pole wyboru opcjt
Alphabetical.
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Rozdziaf 21.

Tworzenie howego wykazu dla dokumentv

7. Kliknij OK.
8. Kliknij przycisk Save. Instrukeje dotyczace

generowania spisu tresci znajdziesz na nastgpne;j
stronie.

v’ Aby powielié¢ wykaz wyselekcjonowany w oknie
Lists w celu przygotowania jego wariantu,
nalezy kliknaé przycisk Duplicate. Kliknigcie
przycisku Delete powoduje usunigcie
wyselekcjonowanego wykazu. Natomiast
instrukcje dolaczania wykazéw z innych
dokumentéw znajdziesz w rozdziale 2.

v Maksymalna liczba arkuszy styléw, jakie mozna
wykorzystaé przygotowujac wykaz, wynosi 32.
Dhugosé akapitéw tworzacych wykaz nie moze
natomiast przekraczaé¢ 256 znakow.

v' Przygotowujac spis treéci z numeracja stron,
nalezy wybraé arkusz stylu z odpowiednimi
ustawieniami tabulacji 1 znakami
wypehiajacymi. Znak tabulacji b¢dzie
wstawiany automatycznie.
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Dotrzyj tam jak najszybciej!

Jesli otwarty jest jakikolwiek dokument

(na przyktad rozdziat ksigzki) i dwukrotnie
klikniesz jeden z wierszy tekstu na palecie Lists,
rozdziat zawierajgcy wybrany fragment zostanie
automatycznie otwarty, a wyselekcjonowany
tekst — podswietlony.

a: ‘Lists :

Show List

List Mame: LR WE R

Find [ ] [Update] [ Build |

Rysunek 21.26. Z rozwijanego menu Show List
wybieramy opcje Current Document

= : Lists
Show List book vqs 2 = I
List Mame: table of conte... | =

L] — Buils

Rysunek 21.27. Z rozwijanego menu List Name
wybieramy nazwe wykazu

= ‘Lists:

Show List Current Docu... ¢|
List Marme: table of conte... | =

Find [ | (Update] [ Build ]

howillustr atorworks
1
Yectors and rasters
How objects are made
The written word
Editing tools
How everything shapes up
Coloring
How it all stacks up
Keeping up appearances
Gotta have styles
It's all for effect
On the soreen
when all is said and done

SEn|

Rysunek 21.28. Paleta Lists prezentujqca spis tresci
dokumentu

Kiedy juz utworzymy wykaz i wybierzemy
ustawienia Levels, Niumbering oraz Format As,
przechodzimy do kolejnego etapu i za pomoca palety
Lists dokonujemy podgladu, a nast¢pnie generujemy
wlasciwy spis tresci.

Aby dokonaé podglgde i wygenerowaé
spis trescd dokemente:

1. Otwérz dokument, ktérego spis tresci zamierzasz
utworzy¢.

2. Wybierz polecenie View/Show Lists
(Widok/Pokaz palete Lists) lub naciénij klawisze
Ctrl+F11 (Option+F11).

3. Z rozwijanego menu Show List For (Pokaz
wykaz dla) wybierz opcj¢ Current Document
(Biezqcy dokument) (patrz rys. 21.26).

4. 7 rozwijanego menu List Name (Nacwa wykazii)
wybierz nazw¢ wykazu, ktéry zamierzasz
utworzy¢ (patrz rys. 21.27). Podglad wykazu
pojawi si¢ w rozwijanym oknie palety Lists.

5. W tym samym dokumencie wlacz narzedzie
Content i kliknij wewnatrz pustej ramki
tekstowej, umieszczajac tam punkt wstawiania.
Mozesz wykorzysta¢ nowa ramke lub ramke
bgdaca elementem laricucha. Wykaz moze
by¢ réwniez umieszczony na koricu bloku
tekstowego. Takie rozwiagzanie mozna
wykorzystaé, tworzac akapit wprowadzajacy,
za ktérym nast¢puje spis tresci.

6. Kliknij przycisk Build (Wygeneruj) na palecie
Lists (patiz rys. 21.28). Spis tresci zostanie
wpisany w wybrang ramkg tekstowa lub serig
polaczonych ramek. Format kolejnych pozycji
spisu bedzie oparty na wyborze ustawien
dokonanych w oknie dialogowym Lists.

v’ Nalezy uwazaé, by przypadkowo nie usunaé
z dokumentu styléw wykorzystanych do
sformatowania spisu tresci. Jesli tak si¢ stanie,
fragmenty tekstu sformatowane przy uzyciu
usuni¢tych stylow nie pojawia si¢
W wygenerowanym spisie.

v Kolejnosé ulozenia ramek tekstowych réwniez
ma wplyw na sposéb zapisu pozycji spisu tresci.
Na poczatku bowiem pojawia si¢ zawarto$¢
ramki znajdujace;j si¢ na wierzchu. Jesli wige
tytul rozdzialn umieszczony jest w ramce
tekstowej, ktéra polozona jest plycej niz ramka
z numerem strony, tytul 6w bedzie figurowat
w spisie treci przed numerem strony.

385

njuawnyop Psa4} nsids djunmoiauag



Tworzenie wykazu dla ksigzki

Rozdziaf 21.

v/ Zanim przystapimy do wykonywania instrukeji
opisanych na tej stronie, powinni$my upewnié
si¢, ze wzorcowy plik ksiazki zawiera wszystkie
arkusze styléw wykorzystanych w ksiazce
1 utworzony zostal wykaz dla owego pliku.
Nalezy takze sprawdzié, czy wszystkie rozdzialy
ksiazki maja status Available.

Aby wiworzyi wykaz dla ksigzki:

1. Zamknij wszystkie otwarte pliki, a nastepnie
otwoérz plik ksiazki (otwarta zostanie réwniez
jej paleta) oraz plik wzorcowy.

2. Wybierz polecenie Edit/Lists.

3. Utwérz nowy wykaz (patrz punkt ,,Aby
utworzy¢ nowy wykaz dla dokumentu”).

lub

Kliknij przycisk Append, odszukaj i otwérz plik
zawierajacy wykaz, ktéry checesz wykorzystaé
1 kliknij nazwg pliku. Nast¢pnie naciénij przycisk
oznaczony strzalka skierowana w prawo,
a potem przycisk OK (patrz rys. 21.29).
Na koniec podejmij odpowiednie decyzje
dotyczace konfliktéw nazw.

4. Kliknij przycisk Save.

5. Upewni; si¢, ze plik ksiazki jest
wyselekcjonowany w polu Show List palety Lists
(View/Show Lists lub Ctrl+F11 (Option+F11)).

6. Anuluj zaznaczenie tytuléw rozdzialéw 1 kliknij
przycisk Synchronize na palecie ksiazki.

7. W oknie dialogowym Synchronize Selected
Chapter otwérz kartg Lists, wyselekcjonuy
wybrana nazw¢ wykazu, kliknij przycisk
oznaczony strzalka skierowana w prawo,

a nastepnie przycisk OK (jesli pojawi sig
okno ostrzegawcze, réwniez kliknij OK).

8. Upewnij si¢, ze w polu List Name palety Lists
zostal wyselekcjonowany wlasciwy wykaz
(patrz punkt poprzedni) 1 kliknij przycisk Update
(Uaktualnij). Na palecie Lists pojawi si¢ wykaz
wygenerowany na podstawie wszystkich
rozdzialéw (patrz rys. 21.30 1 21.31).

v Jesli podglad wykazu wyglada nieprawidlowo,
sprébuj najpierw otworzy¢ plik wzorcowy,
a nastgpnie kliknij przycisk Update.

v/ Zmiana numeracji lub kolejnosci stron w ksiazce

wymaga uaktualnienia i ponownego
wygenerowania wykazu.
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Rysunek 21.29. Aby dolqczyé wykaz, klikamy proycisk
oznaczony str-atkq skierowanq w prawo

EHE 2 Lists H=|
Show List book wgs 2 = I
List Marne: table of conte... | =
Find [ Update] [ Euild |

Rysunek 21.30. Aby wyswietlic wykaz, klikamy proycisk
Update

0 U Lists
Show List book vgs 2 - I
Lizt Mame: table of conte... | =
Find [ | [Update] ((Build]

table of contents
how illustrator works
1
Yectors and rasters
How objects are made
The written word
Editing tools
How everything shapes up
Calaring
How it all stacks up
Keeping up appearances
Gotta have styles
It's all for effect
0On the screen
when all iz said and done
To launch llustrator (Mas 05):

Rysunek 21.31. Podglqd wykazu na palecie Lists

ST
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Rysunek 21.32. Oto fragment wykazu (spisu tresci)
tematow ksiqzki. Wykaz ten —ostat sformatowany proy
uzyciu arkuszy stylow utwor-onych specjalnie w tym
celu i proypisanych —a posrednictwem rozwijanego
menu Format As w oknie dialogowym Edit List

Opisane ponizej czynnosci wykonujemy po
utworzeniu i uaktualnieniu wykazu dla pliku ksiazki
(instrukcje znajdziesz na poprzedniej stronie).

Aby wygenerowaé wykaz dla plike ksigi ki

1. Utwérz nowy rozdziat ksiazki. Jeden ze
sposobéw wykonania tej czynnosci polega na
otwarciu pliku wzorcowego 1 utworzeniu jego
kopii poleceniem File/Save As. Usun wszelki
tekst z nowego rozdzatu. Jesli cheesz, by
rozdzial 6w zawieral spis tresci 1 mial wlasny
format numeracji stron, wybierz polecenie
Page/Section, zaznacz pole wyboru opcji Section
Start, wpisz numer pierwszej strony rozdziatu
i wybierz format.

2. Dodaj nowo powstaly rozdziat do ksiazki
— Kliknij przycisk Add Chapter na palecie
ksiazki, a nastgpnie odszukaj i otwérz nowy
rozdzial.

3. Kliknij przycisk Synchronize na palecie ksiazki,
kopiujac w ten sposéb arkusze stylow, kolory
itd. z pliku wzorcowego do nowo utworzonego,
a nastepnie kliknij OK.

4. Kliknij w pustej ramce tekstowej nowo
powstale go rozdzialu.

5. Z rozwijanego menu Show List For na palecie
Lists wybierz tytul ksiazki.

6. Opcjonalnie: Jesli cheesz, by nadmiarowy tekst
spisu tresci nie mieszczacy si¢ W pierwszej
ramce tekstowej nowego rozdzah byt
przenoszony do nast¢pnych, powigzanych
ramek tekstowych na kolejnych stronach,
zaznacz pole wyboru opcji Auto Page Insertion
(Automatyczne wstawianie stron), ktére
znajdziesz na karcie kategorii Document/
General (Dokument/Ogélne) w oknie
dialogowym preferencji.

7. Jesli przycisk Build jest zamazany, kliknij
Update.

8. Kliknij przycisk Build. Wykaz pojawi sig
w ramce tekstowej (lub w kilku ramkach).
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Rozdziaf 21.

Korygowanie wykazu

Aby sl(orygowm' wylmz: Mote: Anew document window desm’s
-autoratically when you h.
1. Otwérz dokument oraz palete Lists (Ctri+F1] aﬂll:f:é;;t ?rr;lzr : :t:a: c;n E;“ui‘;ff o
(Option+F11)). after launchmg, see-the instructions on-the

9. Wyselekeionui K .. next-pags.f
. yse€lekcjonu) nazwe wykazu z rozwijancgo menu o launch. llustrator.(Windows o]

List Name.
ne Open-the Adobe. Mlustrator. folder-in. My

3. Jesli wykaz dotyczy pliku nie bedacego ksiazka, Cornputer, then. %Toublc'Cth- the Tllusrasor.
kliknij dwukrotnie wybrana pozycj¢ wykazu Zpdf’lmuon' & " Lists
— fragment ten zostanie pod$wietlony w oknie Doubleclicll 3how List — [Current bocu.. | ¢
dokumentu (patrz rys. 21.33). Jezeli otwarty o] List Mame: [ table of conte... | %
zostal rozdziat ksiazki 1 dwukrotnie klikniesz Click-the-5ta Fing [ Update] (Build
wybrana pozycj¢ pochodzaca z innego rozdzialu, Programs, 3

S, . 9.0 shorteut| startup
to rozdzial 6w zostanie otwarty, a WSkazanY tekst To launch lllustrator (Mac 05):
— - To h 1lustrator Cind B
podswwtlony. 1[ T: ci:l:\cge thuesa::boo:rd t:l?moe‘:ssions:

4' Dokonaj mCZdenYCh Poprawek w tCkéCie 12 i:::;?t?ol:a?::;?ﬂztﬁgl: .area on the art...
dokumentu. Jesl cheesz, by dany fragment e o e
pojawil si¢ w wykazie, nadaj mu styl, ktéry nie To save a file in the native lllustrator far...
bedzie wyszukiwany podczas generowania spisu
tredei. Rysunek 21.33. Aby wyszukaé w dokumencie pozycje

wykazu, dwukrotnie klikamy te pozycje na palecie Lists
5. Kliknij przycisk Update na palecie Lists,

uaktualniajac podglad.
6. Jesli zamierzasz przebudowaé wykaz w tym samym _E Frik sl it i :.L:“m. o
dokumencie, kliknij w ramce tekstowej zawierajacej e el

wykaz. Jesli zamierzasz dolaczy¢ przebudowany
wykaz, pozostawiajac poprzedni, kliknij dokladnie
w tym miejscu, w ktérym nowy wykaz ma zostaé
wstawiony. Jesli wykaz zawarty jest w osobnym -

|llr:_L_| IS 'Hullj

o I

e

) o ; X i DTSy 13 R0 STk FEg
rozdziale ksiazki, otwérz ten rozdzal. :m:: :_:;::1 :‘ﬂ — I‘m::: i,:,f
7 Kllknl_] przycisk Bul‘ld ki | rhierin w ST Rro e P Candeao vl Sawn

Rysunek 21.34. Okno ostr-egawcze pojawiajqce sie
8. Kllknl_] przy: cisk Ins ert, co SPOWOduje po wybraniu polecenia —apisania wykazu
wygenerowanie nowego wykazu i pozostawienie
dotychczasowego (patrz rys. 21.34).

5| Lisis =]
lub Al LiF | Coxfiuil Denl i
Kliknij przycisk Replace (Zastqp), by zastapié o el L oo R
dotychczasowy wykaz nowym. Zadnej L] TECTTI T T
z powyzszych operacji nie mozna cofnag. B i
T s 10 il e 380

v' Format, a takze arkusze stylu w wygenerowanym 3
wykazie mozna zmienié, ale modyfikacje tego
typu ulegna wymazaniu, jesli wykaz zostanie
przebudowany za pomoca funkcji Replace.

i arraler | sdew )

bame W g D] fmmin gy

§ CRERE b LIS pagE

§ resati e e printal b omres e el
o il o e Ve

8 e bde e wrtbasrd win ru ipes page
v Jesli wykaz jest dlugi, a my cheielibyémy szybko T o T e
odnalezé okreslony wiersz, powinni$émy wpisaé
pierwszy wyraz poszukiwanego wiersza w polu =]
Find (wpisany tekst powinien by¢ na tyle dhugi,
by mozliwe bylo odrézmienie go od innych, Rysynek 21.35. Po:yga wykq:u Jest wys;ukiwana
podobnych) (patrz rys. 21.35). QuarkXPress na biezqco podczas wpisywania w polu Find

bedzie przeszukiwal wykaz na biezaco, podczas
wpisywania; pods$wietlane b¢da przy tym pelne

wiersze.
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Ksiqzki

A
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oinechonetiad, 1; sschy, X vermm saster i pothe, 5
Pen loa, BT, primiing, E resolugon, 7

Indeksowanie

Procedura tworzenia indeksu sklada sie z czterech
gléwnych etapéw, ktére nastepuja w takiej oto

kolejnosci:

@ Przygotowanie arkuszy styléw dla indeksu,
dla nagléwkéw alfabetycznych, haset i tak dalej.

€ Oznaczenie wszystkich wyrazéw i fraz, do
ktérych odwolania maja znalez¢ si¢ w indeksie.

€ Wygenerowanie indeksu (patrz rys. 21.36

¢ Przejrzenie indeksu 1 wykonanie ewentualnych
Rysunek 21.36. Fragment indeksu w _formacie ciqgbym poprawek.
i o
Haw ¢ adanym ==p Algn patobio, & Object-orianted. 1
slom powizax | Arag salect, 12 Offset Path, 20
Aubo Traca, 3 Beval, 20
B Jdoins. 30
iUginwssnas Soopah— Bamar, 2-11 Waser dmit, 20
Enfolfomment | Bamap, 1 P
s dgeagn ——— rasber, 2 Pasbs, 18
pzioe C Pencil, 2
cil ard_ 18 Phioloshop, 2. 15 — WTaz Phofshog’
l:'.nmjia Preferances, 23 e e
Cut, 18 R
T-m —p Raster, 1
poymbion Deselect All, 15 8
e ey | Direct Setection, 11 Scale, 4
Drag-and-drop, 19 stroan display moda,
F Salaci All, 14
anﬂ' 1 Selec] commands, 14
G Saledlion, 11-21 L zmﬂwn
PTETp
S~ General Prefossnces. L NI (| oty lanken
San Preferances. :
Croup Salection, 11 &
H Toal tips, 6
Tamls, 2
Hamd, & .
’ Trareafarm %I
Hida Edges, 18 5 5 i)
L Unlack All, 1
Lack, 18 ki
N

Mavigator palotie, 7

Rysunek 21.37. Fragment indeksu hierarchicznego — jako =nak separujqcy wybrano potqczenie
przecinka ze spacjq
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Inaczniki indeksowania

Rozdziaf 21.

Paleta Index shuzy do oznaczania i formatowania
odwolan indeksu do poszczegélnych fragmentéw
tekstu. Proces ten jest jednak czasochlonny. Po jego
zakoniczeniu generujemy indeks, umieszczajac go
w tym samym lub osobnym pliku.

Aby wmiescié w dokemencie 'ﬁ
Znaczniki indekso wania:

1. Wlacz rozszerzenie Index XTension.

2. Otwérz dokument, w ktérym chcesz umiescié
znaczniki indeksowania, albo utwérz nowy,
w ktérym znaczniki bg¢da wstawiane na biezaco,
W czasie wpisywania tekstu.

3. Jesli cheesz umiescié odnosniki ,,patrz réwniez”
albo nada¢ odwolaniom do numeréw stron inny
styl niz indeksowane wyrazy, utwérz arkusz stylu,
ktéry postuzy do formatowania odnosnikéw.

Jest to réwniez odpowiednia chwila na utworzenie
wszystkich arkuszy, z ktérych begdziesz korzystaé
podczas generowania indeksu. Indeks moze mieé
formg hierarchiczna lub ciagla (patrz ilustracje

na poprzedniej stronie). Arkusze styléw mozna
p6zniej poddacé edyc;ji.

W przypadku indeksu hierarchicznego nalezy
przygotowac arkusze stylow dla hasel pierwszego
poziomu, a takze dalszych pozioméw. Mozesz tu
skorzystaé z opcji Based On (Oparty na), tworzac
style drugiego, trzeciego i dalszych pozioméw,

z coraz glgbszymi weigciami.

Oprécz tego, przygotuj arkusz stylu dla
nagléwkéw alfabetycznych (A, B, Ci tak dale;j).
Wybierz polecenie Style/Formats (Styl/Formaty)

1 okresl warto$¢ Space Before (Odstep pr=ed).
Wybierz takze grubszy kréj czcionki, by nagléwki
wyraznie odréznialy si¢ od hasel zgromadzonych
w indeksie.

Wybierz polecenie View/Show Index (Widok/
Pokaz palete Index).

L

5. Podswietl wyraz lub fraze dokumentu, ktéra
ma si¢ pojawi¢ w indeksie (patrz rys. 21.38).
Ustawienia dla kazdego pojedynczego hasta
mozna wybieraé oddzielnie.
lub

Kliknij wyraz, dla ktérego chcesz utworzy¢ hasto
indeksu, a nast¢pnie wpisz tresé hasta w polu Text
na palecie Index. Taki zabieg wykonujemy, gdy
np. dany wyraz ma by¢ jedynie nazwa kategorii,

a nie pojedynczym hastem indeksu.

Definiowanie hierarchii

Aby utworzy¢ hasta hierarchiczne (wciete),
trzeba wykonac instrukcje opisane na tej

i na nastepnej stronie, uzupetniajgc je jednak
o nastepujacq czynnosc: nalezy klikng¢

po lewej stronie hasta pierwszego poziomu,
ustawiajac w tym miejscu strzatke wciecia,

a nastepnie wybrac z rozwijanego menu Level
opcje Second Level (Drugi poziom), Third Level
(Trzeci poziom) lub Fourth Level (Czwarty
poziom). Kiedy wprowadzimy do indeksu
nastepne hasto, pojawi sie ono o jeden wiersz
nizej, z wcieciem ustalonym w poprzednim
punkcie.

ccument can contain up to

1 EXIES Ingertionjysil
in the General Preferences
I your decument containg a
t box, and then text 1 impo

Rysunek 21.38. Podswietlamy wyraz lub fraze,
ktorq chcemy umiescic w indeksie

T’ oo oaid vl ey o ENLATRA 0 PO B W Bk Tt

a 0 il =]

Entry
Tal: I.I'.llr_h Page Insartion I
Sart din; | |
Leewsl: | Firsl Laval i)
Heference

Styie: | Eniry's Sivle |

oo l Gelecioon Start

s
W[+
s e o

iy Emiries 1

e I Haster Page

Tl Pk, (s oo sy, (o0 Sy Aod A8 onir Fed Moot Sy ﬁ
Rysunek 21.39. Okno dialogowe Index
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Ksiqzki
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Rysunek 21.40. Rozwiniete menu arkuszy stylow

[&] Index ]
Enkryi
Texd [ Auio Fage Inserton
Sert da

Léwul: [ First Leval

Rafarence

Slele: | Entry's Stele

Srape-  |@ Sabection Shart
Selection Texd

::r::-‘l?l::d = 'y
vy Erfirid Vo Dnd OF

; Suppress Faje =
+ Fastn Crss- Rafrance

Rysunek 21.41. Tu okreslamy zakres (liczbe stron)

tematyc=ny poszczegolnych haset

6. Sprawdz poprawno$é tekstu wyswietlane go
w polu Text na palecie Jndex i — o ile to konieczne
— zmien wielkosé liter lub koncéwki wyrazéw
(patrz rys. 21.39).

7. Opcjonalnie: W polu Sort As (Sortuj jako) okresl
alternatywna metod¢ sortowania (alfabetyzacji)
taticuchéw tekstowych (patrz rys. 21.40).

Na przyklad, jesli wpiszesz w tym polu liczebnik
w formie stownej (,,Seven-Up” zamiast ,,7-Up”),
fraza ta zostanie umieszczona w porzadku
alfabetycznym, a nie na poczatku indeksu.
Definicje zapisane w polu Sort As nie dotycza
wyrazéw w tekscie dokumentu.

8. Wybierz weigcie Level/First Level.

9. Opcjonalnie: Z rozwijanego menu Style
wybierz arkusz stylu, ktéry chcesz zastosowaé
dla wyrazéw stanowiacych odnosniki, w obszarze
wyznaczonym za posrednictwem menu Scope
(Zasieg) albo na stronach o okreslonych numerach.

10. Z rozwijanego menu Scope wybierz opcje
wyznaczajaca zakres stron dotyczacych tematu

zwigzanego z haslem (patrz rys. 21.41):

Selection Start (Poczqtek fragmentu), by okreslié
numer strony, na ktérej znajduje si¢ wyraz b¢dacy
hastem. Jesli wyraz powtarza si¢ na kilku stronach,
zostanie wpisany numer pierwszej z nich.

Selection Text, by wskazaé strony obejmujace blok
tekstowy.

To Style (Do stylu), by wskazaé zakres
rozpoczynajacy si¢ na poczatku
wyselekcjonowanego fragmentu (lub miejsca
ustawienia kursora), a koniczacy si¢ w miejscu
uzycia arkusza stylu wybranego z rozwijanego
menu.

Specified # s (Okreslona liczba akapitow),

by zdefiniowaé zakres obejmujacy okreslona
liczbg akapitow — liczbg, ktéra wpiszesz w polu
obok menu.

To End Of, by wybraé koniec watku lub koniec
dokumentu. Opcje t¢ stosujemy w przypadku haset
stanowiacych tytul sekeji zdefiniowanych jako
seria stron (na przyklad 42. — 58.).

Wrybierz opcj¢ Suppress Page # (Wyklucz strone
numer...), by wykluczyé wskazang strone.

Opcja ta przydaje si¢ wtedy, gdy temat zwiazany
z haslem jest bardzo obszerny, na przyklad
»Preferencje”, 1 wymaga wyodrebnienia
podtematéw, takich jak ,Preferencje aplikacji”
czy ,,Preferencje dokumentu”.
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Inaczniki indeksowania

Rozdziaf 21.

Wybierz opcj¢ Cross-Reference/See, See
also lub See herein, by utworzy¢ odnosnik
do biezacego laricucha tekstowego. Tresé
odnosnika wpisz w polu po prawej stronie.

Kliknij przycisk Add. Nowo dodane hasto
pojawi si¢ na podgladzie, u dohu palety
(patrz rys. 21.42) 1 zostanie umieszczone

w odpowiednim miejscu indeksu

1z weigciem o wskazanej glebokosci.
Lancuch tekstowy w dokumencie zostanie
oznaczony znacznikami indeksowymi
(czerwone nawiasy kwadratowe) — jednak
sa one widoczne tylko wtedy, gdy paleta
Index jest otwarta (patrz rys. 21.43).

Kiedy hasto zostanie zapisane bezposrednio
w polu Text na palecie ndex, znaczniki
pojawia si¢ W miejscu ustawienia kursora
w dokumencie.

12. Powtérz czynnosci opisane w punktach
4. - 10. dla pozostalych laiicuchéw
tekstowych, ktére cheesz uwzglednié
w indeksie.

v’ Jesli dwukrotnie klikniemy numer strony
odnoszacy si¢ do hasta w indeksie, hasto
to zostanie odszukane w dokumencie,
wyswietlone 1 wyréznione.

A

Aby uwzglgdnié w indeksie wszystkie
wystapienia danego laricucha tekstowego,
nalezy kliknaé przycisk Add All (patrz rys.
21.44) na palecie Index.

Aby usuna¢ haslo z indeksu, klikamy je

w oknie na palecie Index, klikamy przycisk
Delete na tej samej palecie, a nastgpnie OK
(operacji tej nie mozna cofnac!). Nie jest
przy tym konieczne podswietlanie tekstu

w dokumencie — kwadratowe nawiasy
zostang usuni¢te automatycznie.

%

AN

v’ Aby przejrzeé calo$é watku, upewniajac sig,
ze zostaly oznaczone wszystkie wystapienia
danego laricucha tekstowego, nalezy
skorzystaé z przycisku Find Next Entry
(Znajd= nastepnq pozycje) na palecie Index,
kolejno je wyszukujac.

v Wecisnigeie klawisza Alt (Option) powoduje
zamiang przycisku Add na Add Reversed,

Add All na Add All Reversed, a przycisku
Find Next Entry na Find First Entry.

Skréty klawiaturowe dla palety Index

Wyswietl palete i (lub)

podswietl pole Text
Kliknigcie przycisku Add XtrI+Alt+Shift+

(Cmd+Option+Shift+)

Ctri+Alt+ (Cmd+Option+/)

Pl i e oy i A i B et ey i ok i Lty

E] = i
| Bnlry
ot [ oo Piwgas ftrwms b |
1 | ]
val | Sscopd Lawsl 3|
Ferares
e | Fabiy's Qs 1 ]

3]

L[]

e L ol ol

vpe: | Belsrtian Start

1 -
i EAlFIEE &

b Bazur T

W Eitriag I

i

e paite 3
[ Phatiabep I

F FartSoripgt

b eszinr !

Hashy vkt jmil i Cirapegs sodrrmn
SericTy FEly e pobuiese cirals
T | T I A Dk

Rysunek 21.42. Lista hasel indeksu

document can contain up to 2,0
‘heffuto Page Insertior] option
in the General Preferences dial
d your document containg an a

Rysunek 21.43. Jesli podswietlimy wyraz lub fraze

w dokumencie, gdy otwarta jest paleta Index,
wyselekcjonowany fragment —ostanie ujety w —naczniki
indeksowe. Symbol pustego kwadratu wskazuje tekst,
ktory —ostat wpisany bezposrednio w polu Text

Al ryprmhy A A rerctie ot dy e

e e e Sl O e R

o

. |m*||ﬂ*I.-. |£-"'||I|
Ooaurrencs

' Eniriesc &

Flsrgor perpoaks Foad dee? Sehp peerahw
D o ok b

Rysunek 21.44. Proyciski Add All i Find Next Entry
na palecie Index
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Rysunek 21.46. Wigczanie trybu edycji hasta

Choosze a Style sh
12z from the popa
e a E\([astenr Pag% fe

Rysunek 21.47. Jesli wyraz jest indeksowany dwukrotnie,
“ostaje oznaczony odpowiednim symbolem

Aby poddai edycji haslo
wmieszczone w indeksie:

2,

3.

Kliknij hasto w oknie palety Index
(patrz rys. 21.45).

Kliknij przycisk Edit. Przycisk zmieni kolor
(patrz rys. 21.46).

Dokonaj edycji tekstu wyswietlanego w polu
Text 1 (lub) w polu Sort As. Haslo zostanie
bezzwlocznie uaktualnione.

i (lub)

Kliknij odnosnik do hasta (numer strony)

w oknie na palecie /ndex (jesli to konieczne,
otwérz je, klikajac przycisk oznaczony strzalka),
po czym wybierz opcje z rozwijanych menu
Style 1 Scope. Odnosnik zostanie natychmiast
uaktualniony.

Kliknij 1 poddaj edycji inne hasta.
Gdy zakonczysz edycj¢, ponownie kliknij
przycisk Edit.

Poziomu weigcia istniejacego hasta nie mozna
zmieniaé; jednak gdybysmy chcieli dokonaé
takiej modyfikacji, musimy usunaé hasto

1 utworzy¢ je ponownie, wybierajac z menu
Level inny poziom.

Przypusémy, ze cheielibysmy dodaé taki sam
taricuch tekstowy, jako hasto drugiego poziomu,

do innego hasta pierwszego poziomu. Nie mozna
tego zrobié¢ bezposrednio, gdyz program nie pozwala
na dwukrotne dodawanie takich samych lancuchéw.
Istnieje jednak sposéb na rozwigzanie tego
problemu.

Aby ponownie dodai do indeksw
oznuczony wyraz:

1.
2,

3.
4.

5.

Kliknij wyraz oznaczony w dokumencie.

Kliknij w polu Text na palecie [ndex i ponownie
wpisz tre$é hasta.

Wybierz nowe opcje Entry i Reference.

Aby utworzy¢ haslo zagniezdzone, kliknij

w kolumnie strzalki weigeia (pierwsza od lewe;j)
obok hasta, ponizej ktérego ma zostaé
umieszczone nowe haslo nizszego poziomu.
Kliknij przycisk Add. Wewnatrz znacznik 6w
indeksowych pojawi si¢ symbol pustego
kwadratu (patrz rys. 21.47).
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Aby wiworzyi odnosnik do hasla w indeksie:

1. Kliknij w ramce tekstowej zawierajacej
indeksowany wyraz.

2. Kliknij haslo w oknie na palecie ndex.

3. Wybierz opcje Scope/Cross-Reference
1 Z nastgpne go menu rozwijanego opcj¢ See
(Patrz), anastgpnie wpisz wyraz, do ktérego
odwoluje si¢ odnosénik.

4. Kliknij przycisk Add (patrz rys. 21.48).

Kliknij takze grot strzalki widoczny obok hasta,
by dokonaé podgladu. Ponownym kliknigciem
grota ukryj hasto.

Zanim przystapimy do generowania indeksu,

za pomoca okna dialogowego Index Preferences

(Preferencje indeksiu) mozemy wybraé znaki

interpunkcyjne, ktére zostana uzyte w indeksie.

Aby wybrai preferencje indeksw:

1. Wybierz polecenie Edit/Preferences/Index
(Edycja/Preferencje/Indeks).

2. Opcjonalnie: Aby zmieni¢ kolor znacznikéw
indeksowych (nawiaséw umieszczanych
w tekscie), kliknij prébnik ndex Marker
Color 1 po wybraniu nowego koloru kliknij
przycisk OK.

3. Zmieni dowolnie wybrane ustawienia w sekcji
Separation Characters (Znaki separujqce)
(patrz rys. 21.49):

W polu Following Entry (Nastepne hasto)
wstaw znak nastgpujacy po hasle (na przyklad
przecinek w ,,Herbatnik,”).

Znak wstawiony w polu Between Page #
(Miedzy numerami stron) bedzie wstawiany
migdzy numerami pojedynczych stron

(na przyklad ,;34, 777).

Between Page Range (Mied=y numerami stron
—akresu) to znak wstawiany mig¢dzy numerami
pierwszej i ostatniej strony serii (na przyklad
»24 —102”). Mozesz tu uzy¢ znaku pélpauzy
(Ctri+Alt+Shift+qcznik (Option+tqceznik)).

Before Cross-Reference (Pr=ed odnosnikiem)
to znak interpunkcyjny wstawiany przed
wyrazem ,,Patrz” (na przyklad ,,Herbatnik, 20.
Patr= réwniez Ciastka”). (Jesli zajdzie taka
potrzeba, znak ten zastapi znak wpisany w polu
Following Entry).

O Index =l

Entry

Text:  [Selection Text |
Sort ds: | |
Lewvel: [ First Level > ]
Reference

Style: [ Entry's Style = ]
Scope: [ Cross- Reference: - ]

EEE

‘s Entries: 5 Occurrence

B Book palette zz 4]
B Index palette 10
= Scope, item &
268
268
268
270
|
274
B Lists palette 16
W Selection Text 1
Index palette

=

Rysunek 21.48. Odnosnik ,,Patr= rowniez” dodany
do indeksu

o Index B

Entry
Text: [Book palette |
Sort s | |
Level: [ First Level - ]
Reference
Style: |® Endry's Style g

A Bcronymn =
Scope:  Erady bold Z]

A Body italic

& Caption bald

4 Figure numbers

w Entrig|  Aflyer ence
& futura book

B rasten 4 giies
A index
& index bald
& Normal
4 zidebar bald
A step numbers
htip

Rysunek 21.49. Preferencje indeksu definiujemy
preed jego wygenerowaniem
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Rysunek 21.50. Okno dialogowe Build Index

4.

Z rozwijanego menu Cross-Ref Style

(Styl odnosnika), ktére zawiera nazwy
wszystkich styléw znakowych zastosowanych
w dokumencie, wybierz styl odnoénikéw,
takich jak ,,Patrz” czy ,Patrz réwniez”.

W polu Between Entries (Pomied=y hastamr)
wpisz znak, ktéry bedzie wstawiany pomig¢dzy
hastami indeksu w formacie ciaglym (na przyklad
»zaba, 17; jaszczurka, 18”), a takze na korncu
akapitow w indeksie hierarchicznym.

Kliknij OX.

Ponizej opisane sg instrukcje generowania
wlasciwego indeksu. Etap ten nast¢puje wéwczas,
gdy wszystkie hasta indeksu zostaly oznaczone

w dokumencie, a paginacja zostala zakonczona.

v

Przed wygenerowaniem indeksu warto
zdefiniowaé ustawienia preferencyjne
(patrz poprzednia strona).

Aby wygenerowai indeks:

W przypadku ksiazki, utwérz nowy plik
rozdziatlu, w ktérym zostanie umieszczony
indeks. Umiesé ten rozdzial jako ostatni

(patrz pierwsza wskazéwka na nast¢pne;j stronie).
Jesli indeks jest tworzony dla dokumentu nie
bedacego ksiazka, otworz ten dokument.

Jesli przewidujesz, ze indeks bgdzie bardzo
obszerny, wlacz funkcj¢ Auto Page Insertion
(na karcie kategorit Document/General, w oknie
dialogowym preferencji).

Opcjonalnie: Jesli nie zostalo to wykonane
wezesniej, utworz arkusze stylow dla haset
na poszczegblnych poziomach, a takze dla
nagléwkéw alfabetycznych. W przypadku
ksiazki operacj¢ t¢ nalezy wykonaé w pliku
wzorcowym, a nast¢pnie klikna¢ przycisk
Synchronize.

Wybierz polecenie Utilities/Build Index
(Nar=ed=ia/Wygeneruj indeks).

Z menu Format wybierz opcj¢ Nested
(Zagniezd-ony), jesh chcesz utworzyé indeks
hierarchiczny, w ktérym be¢da zagniezdzane
hasta nizszych pozioméw (patrz rys. 21.50).
lub

Wybierz opcj¢ Run-in, jesli cheesz, by hasta
indeksu zapisywane byly w ciagach tworzacych
kolejne akapity. Hasla te bgda oddzielane
znakiem, ktéry zostal wpisany w polu Between
Entries, w oknie dialogowym Index Preferences.
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6. Wykonaj dowolne spoéréd wymienionych
ponizej, opcjonalnych czynnosci:
Zaznacz pole wyboru opcji Entire Book
(Cata ksiqzka), jesh indeks ma objaé wszystkie
pliki tworzace ksiazke.

Jesli cheesz zastapi¢ wezesniej utworzony indeks
nowym, zaznacz pole wyboru opcji Replace
Existing Index (Zastqp istniejqcy indeks).

Jesli cheesz, by alfabetyczne grupy hasel byly
oddzielone nagléwkami literowymi, zaznacz
pole wyboru opcji Add Letter Headings (Dodaj
nagtéwki literowe). Styl tych nagléwkéw

wybierz z rozwijanego menu Style.

7. Z rozwijanego menu Master Page wybierz
strone wzorcows dla indeksu.

8. W sekeji Level Styles (Style pozioméw) okna
dialogowego:

W przypadku indeksu hierarchicznego

wybierz style dla poszczegélnych pozioméw
zagniezdzenia (First Level, Second Level, Third
Level 1 Fourth Level).

lub

W przypadku indeksu ciaglego, wybierz styl
z rozwijanego menu First Level.

9. Kliknij OK. Wygenerowany indeks pojawi
si¢ na nowe;j stronie, ktéra zostanie dodana na
koricu dokumentu (nie wymaga to uprzedniego
wyselekcjonowania ramki tekstowe;).

v/ Zanim wygenerujemy indeks dla ksiazki,

powinniémy przygotowaé dla niego osobny plik
zawierajacy wybrana stron¢ wzorcowa, nagléwki
1 stopki. Tak spreparowany plik nalezy dodaé
jako nowy rozdziat ksiazki, a nastgpnie kliknaé
przycisk Synchronize napalecie Index. Nalezy
takze pamigtac o zaznaczeniu pola opcji Entire
Book w oknie dialogowym Build Index.

v Jesli po wygenerowaniu indeksu zechcemy

zmodyfikowacé style przypisane poszczegélnym
poziomom zagniezdzenia hasel, wybieramy
polecenie Edit/Style Sheets (Edycja/Arkus=e
stylow). Dokonane zmiany zostana
wprowadzone w indeksie biezacym,

jak réwniez we wszelkich innych indeksach
wykorzystujacych zmodyfikowane style.
Modyfikacje te zostang uwzgl¢dnione takze

po przebudowie indeksu.

Zabezpiecz indeks

Jesli recznie zmodyfikujemy styl indeksu,
korzystajac z arkuszy innych niz te, ktére
wybralismy w oknie dialogowym Build Index,

to po przebudowie indeksu z uzyciem opcji
Replace Existing Index utracimy wszelkie
dokonane zmiany. Dlatego tez nalezy zachowac
ostateczng wersje indeksu w osobnym pliku,

co zapobiegnie jego przypadkowemu
przebudowaniu.
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