Milan Gaberšek

WORD ZA VELIKE DOKUMENTE

Seminarska pri Programski opremi, dr. M. Gamsu

Microsoft Word je trenutno najbolj priljubljen urejevalnik besedil. Je enostaven za uporabo, eleganten, ima ogromno funkcij. Skratka, imamo ga zelo radi.

V začetku smo nanj izredno ponosni, ob prvem sesutju pa ... 

Prav zanimiv je Word, ko začneš pisati daljše dokumente. Neverjetno uporen je, ko gre za ‘težave’. In zakaj prihaja do tega! Deloma po naši, deloma po Wordovi krivdi. Po naši zato, ker uporabljamo njegove funkcije in njegove zato, ker jih ima.

Pa si poglejmo nekaj najbolj groznih stvari, ki se vam lahko dogodijo:

· spremeniti morate stil pisave v vseh glavnih naslovih

· Word sam določi – aha, sedaj boste pa pisali v stilu Heading3 – seveda se temu uprete, a kaj, ko vam Word tega ne odpusti (ne pusti vam posneti dokumenta)

· ob daljših tekstih vam veselo izpisuje error message! V največ primerih vas (če je tekst dolg vsaj 40 strani) čaka vsaj dan živciranja in kletja

· Word protestira ob vstavljanju slik (sesutje, ...)

· razni objekti plešejo po zaslonu (ne da bi vklopili glasbo)

· Word se enostavno odloči, da določene datoteke ne morete več popravljati

· samodejno skačejo male črke v velike črke

· raznovrstni problemi z tiskanjem

· ....

Možnosti napak je torej več kot dovolj za pisanje priročnika. Sam bi predstavil napako, ki dela diplomantom največ problemov, sami pa si tudi ne znajo pomagati.

Do problemov pride zaradi dolžine dokumenta. Seveda, ko posnamemo na disk, je datoteka velika le 500kB. Vsi veseli in zadovoljni naslednjič odpremo Word, nakar čez nekaj časa začudeno opazujemo okence, ki se nam smeje v obraz – error ta pa ta, dokument bo izgubljen. Svinja! Po prvem izbruhu se pomirite, saj se spomnite na kopijo na disketi. Seveda ponovno odprete dokument in začnete ponovno popravljati in dodajati. In glej ga zlomka, že čez 5 min – Puf! Sedaj ste že zgroženi, nekje na pragu med jokom in svetim besom. Še enkrat probate – že spet isto. 

In kaj je vzrok! Navadno je dolžina dokumenta predolga. Večina uporabnikov se ne zaveda, da je velika razlika med črko na disku ali tisto na zaslonu. Na disk se zapiše ASCII koda, ki zavzema natanko en byte. Ko pa se črka prikaže na zaslonu, se prvotni byte precej razširi, saj je vsaka črka na zaslonu zapisana v vektorski obliki (TTF fonti), ki se nato zapišejo v obliki pikc. Vsaka pikca ima vsaj en byte (na zelo starih grafičnih karticah), vsaka črka pa vsebuje matriko vsaj 50 pikic. Če vse skupaj zmnožite z vsemi črkami v dokumentu, pridete hitro do velikosti 20MB in več. 

Sedaj veste, da ni dovolj, če imate na voljo 16MB delovnega spomina (t.i. RAM-a). Ves preostanek, to je (za svoje delo porabijo prostor tudi Word, Windowsi in vsa navlaka, ki je sploh ne opazite) 20MB-5MB=15MB, kar Windowsi inteligentno zapišejo na disk. Inteligence pa je seveda hitro konec, če je na disku prostora le še 5MB. In tedaj: Crash boom bang. 

Da se temu neljubemu dejstvu izognete, morate prvotni dokument razbiti na več kosov. Seveda si želite, da bi imeli enotno kazalo, enotno številčenje, ... in se vam ta misel nekako upira.

Vendar obstaja rešitev:

GLAVNI DOKUMENT

Kaj je glavni dokument? To je povsem navaden dokument, ki pa ima shranjene vse povezave z ostalimi, krajšimi dokumenti. Tako so, ko shranimo dokument, vse stvari na kupu, kljub temu pa je velikost posameznega dokumenta pod 50KB. 

Na sliki je shematično prikazan glavni dokument.
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In kako ustvarimo glavni dokument?

Najprej napišemo posamezna poglavja, ki jih shranjujemo pod imeni npr. poglavje1.doc, poglavje2.doc, ... Pri pisanju naslovov moramo seveda uporabljati črkovne stile, saj drugače ne bomo mogli narediti kazala. Prednost je tudi v tem, da bomo imeli enotno označene naslove, pa še hitreje se da spreminjati stil pisave.
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Ko imamo vsa poglavja napisana, se lotimo še izdelave novega dokumenta, ki ga bomo shranili pod imenom glavni dokument.doc. Sedaj naredimo prvo stran, dodamo kazalo (Insert Index and Tables/Table of contents/... izberemo vrsto, ki nam je všeč.../OK) in na koncu še literaturo. Sedaj smo naredili vse, da lahko zaenkrat navadni pretvorimo v glavni dokument. To naredimo tako, da na menujski vrstici View izberemo Master Document:
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Prikazala se vam bo naslednja orodna vrstica, iz katere lahko razberete vse, kar potrebujete pri uporabi glavnega dokumenta:

Primer:

Odpremo navadni dokument in napišemo PODOKUMENT1, nato pa izberemo 

in nato napišimo še npr. To je poddokument1. Dobimo nekaj podobnega temu:


Dokument še shranimo pod imenom poddokument1.doc. Podobno ustvarimo tudi poddokument2.doc.


Sedaj bomo na podoben način ustvari še dokument z imenom glavni dokument.doc, ki naj izgleda nekako takole:

To je vse, kar moramo narediti. Tako imamo dva dokumenta in en glavni dokument. Sedaj bomo v glavni dokument vstavili oba poddokumenta:



Če želimo navaden pogled, moramo iti v menu na View/Page layout ali pa klikniti na spodaj označeni gumb, ki ga najdete v spodnjem levem delu zaslona.

Sedaj je dokument razdeljen na štiri strani, tako da imamo vsak poddokument na svoji strani. Tako se ni bati, da bi imeli kaj težav z nadaljnim urejanjem. Če številčenje strani, slik ipd. ni pravo, potem pojdite na menu Insert/Select All in nato pritisnite še tipko <F9>. Word bo sam oštevilčil strani. 

Zanimivo pri vsem je, da lahko stvari popravljate kar v glavnem dokumentu, spremembe pa se bodo poznale tudi v poddokumentih. Velja tudi obratno. Seveda vam odsvetujem, da bi posamezna poglavja poddokumentov pisali kar v glavnem dokumentu, saj boste tako na slabšem kot prej.

Če se vam bo med delom kdaj zalomilo, skušajte Wordovo napako najprej locirati v poddokumentih, saj je napaka verjetno tam. Meni se je npr. zgodilo, da mi je Word samodejno označil nek stavek z Heading3. Naj sem počel karkoli, se je Word sesul. Nato sem šel v poddokument, skopiral celotno vsebino v nov dokument, nato pa vse skupaj posnel, popravil tisti Heading in nato ponovno posnel. To je bil edini način, da sem prelisičil Wordovo programsko napako.
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S tema gumboma lahko enostavno spreminjate nivo naslova, npr.


heading1 v


heading2, ...
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GLAVNI DOKUMENT.doc





...........


Poglavje1.doc


Poglavje2.doc


Poglavje3.doc


Poglavje4.doc


...........





Preklop na navaden tekst, tj. normal





Menjava vrstnega reda naslovov 


(skupaj z tekstom)





Vidimo  le do npr. heading ( n 





Do katerega nivoja naslovov želimo videti, izbiramo z temi gumbi





Prikaži naslove v prej določenem stilu


 (npr. bold, italic, ...)





KLJUČNI GUMB


ta gumb morate pritisniti, če želite vsatviti poddokument, npr. poglavje1.doc





Ustvari poddokument





Prikaz vseh nivojev





Preklop glavni za opcije glavnega dokumenta





preklop:


poddokument viden le kot povezava


poddokument viden kot tekst





Odstrani 


poddokument





Združi 


poddokumenta





Razdeli 


poddokument


na dva dela





Zakleni pred popravljanjem





pogled GLAVNI DOKUMENT


sem pritisnite, ko želite vstavljati poddokument v trenutnega





pogled na realno stran


sem pritisnite po vstavljanju v glavni dokument





Izbira vrste naslova


Naslov, podnaslov, ...





položaj kurzorja za okument1.doc





položaj kurzorja za okument2.doc
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