Laboratorium III - zaawansowane

Wstawianie grafiki, edytor równań, wstawianie symboli 
Spis zagadnień

	


Wstawianie grafiki 

	

	

Wstawianie symboli




	Bardzo często zachodzi potrzeba wstawienia do tekstu znaków specjalnych które normalnie nie są dostępne z klawiatury, np.  W takim przypadku należy wybrać /Wstaw/Symbol/. Pojawi nam się okno (Rys. 15) z którego wybiera się potrzebny znak.
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	Rys. 15. Okno wybierania symboli

	Do większej gamy symboli uzyskuje się dostęp jeśli z listy rozwijalnej czcionka wybierze się "Symbol". Samo wybieranie danego symbolu polega wyszukaniu go w tablicy znaków, kliknięciu na nim lewym klawiszem myszy i naciśnięciu przycisku Wstaw.

	Zakładka Znaki specjalne umożliwia wstawienie do tekstu znaków specjalnych zarezerwowanych dla operacji wykonywanych przez sam program np. Znak formatujący " ¶" symbolizujący koniec akapitu który normalnie nie jest drukowany.

	

Edytor równań
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	W edytorze WORD można tworzyć równania matematyczne. Służy do tego specjalny wewnętrzny edytor równań o nazwie "Microsoft Equation". Dostęp do niego uzyskuje się poprzez wybranie Microsoft Equation 3,0 z listy Typ Obiektu uruchamianej funkcją /Wstaw/ Obiekt/(Rys. 16).

	
	Po kliknięciu w przycisk OK otworzy się edytor równań (Rys. 17). Edytor zbudowany jest z trzech elementów: obszaru roboczego (1) paska narzędziowego (2) oraz paska poleceń (3).

	Rys. 16. Okno wybierania obiektów
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	Rys. 17. Elementy edytora równań

	Obszar roboczy jest to biały prostokąt obramowany szarą ramką (1) w obrębie którego można wstawiać lub wpisywać elementy równania. Należy uważać aby nie kliknąć poza tym obszarem, gdyż każde kliknięcie poza nim powoduje automatycznie zakończenie edycji równania i wyjście z edytora równań.

	Pasek narzędziowy (2) zawiera szare klawisze pod którymi są tematycznie pogrupowane graficzne elementy funkcji matematycznych. Klikniecie na jednym z nich powoduje wyświetlenie dodatkowego menu dostępnych elementów graficznych równania z których można wybrać jeden z nich poprzez kiknięcie na nim lewym klawiszem myszy (Rys. 18). Po kliknięciu wybrany element zostanie automatycznie wstawiony w miejsce położenie kursora w obszarze roboczym. Na Rys. 18 widać, kursor myszy przy symbolu pierwiastka, po kliknięciu na nim zostanie wstawiony do obszaru roboczego symbol pierwiastka z "pustą kratką" do której należy wpisać wartość podstawy pierwiastka, można też wstawić kolejny element funkcji z paska narzędziowego.

	Kolejny element edytora równań: pasek poleceń (3) umożliwia na dodatkowe formatowanie równania: ustalenie rozmiarów poszczególnych elementów równania, rodzaj czcionki itp.
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	Rys. 18. Wybór symbolu pierwiastka z paska edytora równań


	

Wstawianie grafiki




	Często zachodzi potrzeba załączenia do dokumentu grafiki. W edytorze WORD operacja umieszczania grafiki w tekście odbywa się poprzez wybranie /Wstaw/Rysunek/, w wyniku czego pojawia się dodatkowe podmenu wyboru źródła grafiki (Rys. 19).
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Rys. 19. Wybór źródła grafiki
	W menu tym jest kilka możliwości wyboru. Opcja ClipArt pozwala wstawić jeden z przykładowych rysunków programu Microsoft Office. Opcja Autokształty daje możliwość stworzenia schemat blokowego poprzez wewnętrzny edytor programu WORD.

	
	Opcja WordArt umożliwia szybko i łatwo stworzyć napis ozdobny poprzez specjalny wewnętrzny edytor programu WORD.

	
	Jeżeli jest już gotowy plik graficzny który należy wstawić do dokumentu robi się to poprzez opcję Z pliku (rys. 19). W wyniku czego pojawi się z okno zatytułowane Wstaw rysunek (Rys. 20). W oknie tym poprzez listę rozwijalną szukaj w można wskazać umiejscowienie wybranego pliku graficznego. Pod spodem ukaże się lista znajdujących w danym katalogu plików graficznych. Konkretny plik wybiera się klikając na nim szybko dwukrotnie myszą lub klikając na nim raz myszą a następnie klikając na przycisk Wstaw (Rys. 20).
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	Rys. 20. Okno otwierania gotowej grafiki w programie Word

	Innym sposobem wstawienia grafiki jest kopiowanie grafiki bezpośrednio z danego programu graficznego do programu Word. Polega to na otwarciu pliku graficznego w programie graficznym w którym był tworzony, znaczeniu i skopiowaniu go (zwykle [Crtl]+[C]). Następnie należy przejść do programu Word, staniąć w dokumencie w miejscu gdzie ma być osadzona grafika i wydać polecenie wklej ([Crtl]+[V]).


