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1. Wstep

1.1.Po co ten dokument zostat stworzony?

Zdecydowatem sie napisac ten dokument wtasciwie z powodu wrodzonego i zdrowego lenistwa.
Na co dzied zajmuje sie edycjg dokumentédw oraz sprawdzaniem jak to robig inni: moi koledzy
z pracy, studenci, ktorych ucze, czy znajomi. Efekty bywajg rézne. Kiedy dostaje dokument do edycji
po kims, szczegdlnie edytowany na innym komputerze, w innym Srodowisku, wyglada on czasem tak
Zle, ze fatwiej bytoby napisa¢ to od nowa. Mam tez do czynienia czasem z edycjg dokumentéw
z przeznaczeniem ich, jako artykuty do czasopism naukowych, rozdziaty ksigzek, folderdw itp.
Wszystkie te zastosowania dokumentéw majg swoje wymagania edycyjne, poniewaz powinny jako$
wygladaé na papierze. Niestety, czasem przyjmujac taka wtasnie zasade jako jedyne kryterium, gubi
sie gdzies to drugie wymaganie: zeby dokument wygladat réwniez dobrze w pliku i zeby byt
edytowalny dla kogos innego.

Kierowany motywacjg zebrania kilkunastu prostych zasad edycji dokumentéw, sam wiasnie
stworzytem dokument, sformatowany tak, jak wyobrazam sobie dobrze sformatowane dzieto. Mozna
zatem skopiowac ten plik i po prostu w nim pisa¢, podmieniajgc tres¢ i utrzymujgc formaty.

Na koncu opisuje kilka prostych narzedzi i trikdw w edytorze tekstu Word. Moze sie przydaé tym,
ktdrzy chca sobie usprawni¢ prace albo zwyczajnie polansowac sie przed znajomymi, ze s3
komputerowymi wyjadaczami ;)

1.2.Do kogo ta mowa?

Zaplanowatem, ze odbiorcami tego dokumentu beda moi koledzy z pracy, studenci i znajomi. Nie
nalegam do stosowania zawartych w nich zasad tylko po to, zeby pokazaé, ze sg najlepsze. Po prostu
czesto stosowanie tych zasad oszczedza mndstwa czasu przy pisaniu, szczegdlnie wiekszych
opracowan, jak praca dyplomowa czy opis techniczny do projektu. Sam pamietam swoje poczatki
w zmaganiach z Wordem, kiedy po catej nocy dopieszczania tekstu dyplomu, nad ranem okazato sie,
ze akapity wygladaja, jakby kazdy byt skopiowany z innego dokumentu Zzrédtowego, sformatowany
inaczej, pisany inng czcionka, nagtéwki zyjg witasnym zyciem, a tabelki fruwajg ze strony na strone,
tamiac sie bezczelnie w potowie. Kto tego nie przezyt, nie zrozumie ;). Gdybym od poczatku pisat
stylami i pilnowat formatowania nie bytoby problemu.

2. Struktura dokumentu
2.1.Nagtéwek drugiego stopnia

2.1.1. Pierwszy nagtéwek trzeciego stopnia

Punkt drugi w tym dokumencie ma troche dziwnie nazwane nagtéwki. To tylko po to, zeby na
przyktadzie pokazaé jak powinna wyglada¢ struktura dokumentu.

Dokument, szczegélnie dtuzszy, powinien mieé strukture drzewa: korzen, konary, gatezie i liscie,
przy czym konarami i gateziami sg nazwy nagtdwkdéw, natomiast lisSémi — sam tekst. Nie powinno sie
pisa¢ pomiedzy nagtéwkami (np. miedzy punktem 2 i punktem 2.1) tak, jak liscie nie wyrastajg na
pniu. Korzeniem tego drzewa powinien by¢ spis tresci — opisany w tym dokumencie w rozdziale
,Automatyczny spis tresci”.

Dygresja: dla tych, ktérzy czytajg ten dokument w pliku mam dodatkowg informacje: odsytacze
tekstowe takie jak ten napisany zdanie wczesniej, do tytutu rozdziatu, mogg zosta¢ w pliku
wyposazone rowniez w odsytacz hipertekstowy, ktory po kliknieciu (z przytrzymanym klawiszem Ctrl)
przenosi kursor do docelowego elementu, w tym przypadku do nagtdwka rozdziatu. Zatozenie
hipertgcza jest proste: nalezy klikng¢ prawy klawiszem myszy zaznaczony kawatek tekstu i z menu
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podrecznego wybraé Hipertacze, po czym zdefiniowac element docelowy. Moze nim by¢ nie tylko
element edytowanego dokumentu, ale réwniez inny plik tekstowy, obrazek czy strona WWW.

2.1.2. Drugi nagtéwek trzeciego stopnia

Dobrze jest, kiedy w jednym podpunkcie tekst sktada sie z co najmniej dwéch akapitéw. Wtedy
wyglgda to na sensownie podzielong tres¢, logiczny uktad, zawierajacy kolejne, uporzgdkowane mysli
odzwierciedlajgce strukture problemu. Podobnie jak katalogi na dysku komputera, tak modzg
cztowieka kategoryzuje i porzadkuje informacje.

Ok, nie wymadrzam sie, po prostu chce, zeby ten podpunkt miat te wymagane dwa akapity,
w porzgdku? Z tego samego powodu, co wyglad akapitu réwniez tekst w jednym akapicie powinien
zawierac co najmniej kilka linijek tekstu. Inaczej wyglada to albo na mysl oderwang, ktéra wymaga
uzupetnienia lub dokonczenia, albo mysl niekoniecznie wymagajacy oddzielania od reszty tekstu.

3. Style tekstu

3.1.Czym jest styl?
To, na czym opiera sie jednolity wyglad elementéw, takich jak nagtdwki rozdziatow kolejnych
poziomdw i sam tekst to style. Styl opisuje nastepujgce elementy:
e krdj, kolor i wielkos¢ czcionki,
e parametry akapitu: wyrdwnanie, wciecia, odstepy oraz interlinie, tabulatory,
e podziaty wiersza i strony: zasady tgczenia z sgsiednimi akapitami i stronami dokumentu,
e numerowanie i wypunktowanie.

W programie Word najtatwiej napisa¢ kawatek tekstu, a nastepnie sformatowac¢ go wedtug
wymagan i potraktowaé jako wzorzec dla nastepnych akapitow. W pierwszej fazie tworzenia
dokumentu mozna jeszcze wprowadzi¢c pewne korekty tak, aby edytowany styl pasowat do
pozostatych styldw i tworzyt z nimi harmonijng, spdjng catos¢. Nastepne czesci tekstu najlepiej jest
formatowac za pomocg menu Style lub Malarza formatéw — patrz Rys. 3.1. Malarz formatéw to
uzyteczne narzedzie, ktére pozwala zaznaczy¢ wzorcowy tekst (caty akapit), klikngé przycisk
z pedzlem i klikajgc w nastepny (docelowy) akapit sformatowac go tak, jak zrodtowy. W ten sposéb
kopiowane sg wszystkie elementy stylu. Jezeli chcemy w sposdb ciggly formatowac wiele akapitéw,
wybierajac przycisk Malarza nalezy klikng¢ dwukrotnie — kolor przycisku zmieni sie na z6tty.

a) b) (wl| i 9.0 3
.EH. Narzedzia gtéwne

=1 % Wytnij
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Rys. 3.1. Narzedzia do formatowania styléw: a) menu Style, b) Malarz formatéw

3.2. Nagtowki

Nagtowek powinien byé tytutem rozdziatu i swojg nazwg powinien wyznacza¢ granice zawartosci
rozdziatu, okreslaé¢ zbiorczo temat tresci wszystkich podrozdziatéw nizszego rzedu. Z powoddéw
formatowania tekstu, dtugos¢ nagtéwka nie powinna by¢ wieksza niz jedna niepetna linia —
w przeciwnym razie w dokumencie bedzie to wygladaé niedobrze, a w spisie tresci, ktéry jest oparty
o zawartosc nagtdwkoéw wiersze bedg sie tamaé, wprowadzajac zamieszanie.

Nagtowek powinien by¢ sformatowany w sposdb wyrdzniajagcy go z tekstu: wielko$é czcionki
powinna by¢ wieksza od wielkosci czcionki dla tekstu (w tym dokumencie jest to rdznica o 1 pt),
mozna zastosowac pogrubienie (bold, ctrl+B) i koniecznie numerowanie, ktére nadaje dokumentowi
zhierarchizowang strukture. Warto zadba¢ rowniez o taczenie nagtéwkow z otaczajgcym tekstem,
z jednej strony umozliwiajgc uzyskanie odstepu od tekstu poprzedzajgcego (menu Akapit\Wciecia
i odstepy\Odstep przed ustawione na 10-12 pt i odstepu od akapitu nastepnego za pomocay
Akapit\Wciecia i odstepy\Odstep po ustawione na 3-6 pt. Rozdzielenie tytutu i zawartosci rozdziatu
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granicg strony jest niedopuszczalne. Aby tego unikngé nalezy sformatowac¢ tytut w menu
Akapit\Podziat wiersza i strony\Razem z nastepnym. W przypadku, gdy chcemy, zeby tytut rozdziatu
(szczegdlnie najwyzszego poziomu) rozpoczynat sie od nowej strony, nalezy zaznaczy¢ Akapit\Podziat
wiersza i strony\Podziat strony przed.

3.3.Czysty tekst

3.3.1. Formatowanie tekstu
Zasady, jakimi warto sie kierowac przy formatowaniu tekstu sg nastepujace:

1)

2)

3)

4)

5)

Kréj czcionki w catym dokumencie powinien by¢ jednolity, ewentualnie, w uzasadnionych
wypadkach mozna zastosowaé dwa kroje czcionki dla wyraznego oddzielenia réznych funkcji
tekstu, np. w podrecznikach komputerowych stosuje sie czasem inny kréj czcionki, zeby
odrdznié zwykty tekst od tresci kodu komputerowego, ktéry trzeba wprowadzié z klawiatury.
Generalna zasada: im mniej krojow czcionki, tym dokument wyglada bardziej profesjonalnie
i nie ,,choinkowato”, jak ozdobiony na site albo sformatowany przypadkowo. Kroje czcionki,
ktdre najbardziej nadajg sie na pisma urzedowe, prace dyplomowe, artykuty naukowe,
raporty itp. to przede wszystkim Times New Roman, Arial, Calibri, Verdana i Tahoma.
Oprdcz Timesa, ktory jest najpopularniejszy, wszystkie pozostate to czcionki bezszeryfowe
(litery w swojej budowie nie zawierajg poprzecznych kresek), czytelne i ,neutralne” dla oka.
Kroje czcionek nasladujgcych pismo odreczne, czy ozdobnych, poza zastosowaniami
yartystycznymi” nie powinny by¢ stosowane.

Kolor czcionki w docelowym dokumencie powinien byé jeden, zwykle czarny. Domysle
formatowanie proponowane przez Worda polegajgce na wyrdznieniu nagtéwkéw na
niebiesko jest przesada (patrz Rys. 3.1a, styl nagtéwka 4). Oczywiscie w dokumentach
roboczych, dla wyrdznienia tekstu np. zmienianego przez réinych cztonkéw zespotu
pracujgcego na tym samym tekscie jak najbardziej rozne kolory sg zalecane ;)

Wielkos¢ czcionki jest tym parametrem, ktéry zwykle stuzy do oznaczenia waznosci tekstu,
do wprowadzenia hierarchii. Rozmiar czcionek (fachowo: stopiert pisma) podawany jest
zazwyczaj w punktach typograficznych (1 pt = 0.376 mm). Inng jednostka jest cycero, majacy
12 punktéw (4.513 mm). Przy wyborze wiasciwej wielkos$ci czcionki nalezy trzymad sie
zasady: normalny tekst moze mie¢ wielko$¢ od 9 do 12 punktéw, na nagtéwki (tytuf)
uzywamy czcionki o wielkosci 14 punktéw i wiecej, a na odsytacze i przypisy — 6 punktéw.
Zwykle wyrdzinienie nagtéwkéw od tekstu wspomaga jeszcze formatowanie dodatkowe:
wyttuszczenie (bold) i pochylenie (italic), w ostatecznosci rowniez podkreslenie. Zasadg jest
jednak nie wyrdznianie tekstu dwoma metodami na raz, a wiec wazny wystarczy, a wazny —
italic mozna sobie juz podarowaé. W pismach wysytanych do urzedéw nie powinno sie
stosowaé wyrdznien ani czcionka (typem lub krojem) ani duzymi literami (WYROZNIENIE!).
Wyrdzinienierozstrzelenie mliter jest kompletng pomytkg. Wyrdznienie stosujemy
w tekstach do czytania publicznie, notatkach i ogtoszeniach.

Parametry akapitu, takie jak weciecia i odstepy stuzg ,rzezbieniu” ciata dokumentu,
pokazywaniu struktury, odrebnosci mysli w akapitach i majg na celu zwiekszenie czytelnosci.
Poprawne jest uzywanie w tym celu menu Akapit\Wciecia i odstepy, zamiast wstawianie
kolejnych symboli konica akapitu (czyli popularne wciskanie klawisza Enter na klawiaturze).
W ten sposéb tatwiej kontrolowac odstepy miedzy akapitami, zamiast wstawiaé kolejne
puste akapity, poniewaz przy koncu strony czasem te dodatkowe akapity przenoszg sie na
nastepng strone, wprowadzajg niechciany odstep od poczatku nastepnej strony i po prostu
nie spetniajg swojego zadania.

3.3.2. Znaki sterujace
Proponuje przyzwyczai¢ sie do ,chinczykdw” (popularna nazwa znakéw niedrukowanych

pojawiajacych sie w tekscie po wcisnieciu przycisku 1LY ||) i edytowad tekst majgc swiadomosé, jakie
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znaki sterujgce sg w tym tekscie uzyte. Rozrézniamy nastepujace znaki formujace tekst, ktorych
wprost nie wida¢ na wydruku (patrz Rys. 3.2):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Spacje — stuzg do normalnego rozdzielania wyrazéw z zezwoleniem na ich dzielenie miedzy
wierszami, umozliwiajgce rowne roztozenie wyrazéw w wierszu w przypadku sformatowania
tekstu jako wyjustowany (Menu Akapit\Wyjustuj, Ctrl+j). Nalezy unikaé stosowania
podwdjnych spacji, poniewaz zwykle zaburzajg one réwnomierny rozktad wyrazéw
w wierszu. Podczas edycji tekstu czasem dwie spacje ,wstawig sie same” w sposéb
niezamierzony, natomiast jezeli widocznos¢ znakdw niedrukowanych jest wigczona, tatwo
taki fakt wykry¢ (miedzy ,wstawig”, ,sie” i ,same” zostaty wstawione po dwie spacje —
widac?).

Spacje nierozdzielajgce — stuzg do rozdzielenia dwdch stéw, ktdre powinny trzymad sie
razem, jak na przyktad wartos¢ i jednostka (przy okazji: zawsze piszemy ze spacjg 100 mm,
a nie 100mm — wyjatkiem sg 10%, 3.5° i 9%e.). Spacje nierozdzielajgce s3 pomocne przy
poprawnym formatowaniu akapitu, umozliwiajac sklejenie pojedynczych liter (a, i, 0, z, u, w),
ktore nie mogg zosta¢ samotnie na koricu wiersza, z nastepnym wyrazem — przyktad widac
na Rys. 3.3. Spacja nierozdzielajgca niestety skleja wyrazy w standardowej odlegtosci — takiej
jak pojedyncza spacja wnormalnym tekscie. Jezeli tekst jest wyjustowany
to pozostate spacje sg rozciggane tak, zeby rownomiernie roztozy¢ wyrazy w wierszu i taka
pojedynczg spacje nierozdzielajgcg widaé¢ wyraznie — dla przyktadu dwa wiersze powyzej
litera ,,w” zostata sklejona w ten sposéb ze stowem ,,normalnym”. Z tego powodu spacje
nierozdzielajgce powinny byc¢ stosowane tylko przy korcu wiersza.

Tabulatory — stuzg do wyréwnywania w pionie tekstu w kolejnych wierszach lub pozwalajg
na tworzenie formularzy, quasi-tabel czy elementéw tekstu potgczonych znakami
prowadzgcymi — przyktady na Rys. 3.4. Odreczne ustawianie tabulatoréow tatwo wykona¢ za
pomocg suwakdw na linijce nad tekstem lub za pomocg menu Akapit\Tabulatory.

Twarde znaki korfica akapitu — czyli popularny Enter — stuzg do dzielenia tekstu na akapity,
ktore zawierajg kolejne, osobne mysli i mogg réznié sie miedzy sobg formatowaniem.
Miekkie znaki konca akapitu — uzywane w celu przeniesienia tekstu do kolejnej linii, ale bez
»Ztamania” (rozpoczecia nowego) akapitu, co wigze sie z utrzymaniem takiego samego
formatowania w obu czesciach tekstu.

Znaki konca strony — zwykle wstawiane przed pierwszym wierszem tabeli lub rysunku w celu
przeniesienia go na nowg strone tak, zeby tamanie nie zaburzato czytelnosci.

Znaki konca sekcji — umozliwiajg formatowanie czesci tekstu w rézny sposéb na stronie:
sekcje mogg roznic¢ sie miedzy sobg nagtéwkami, stopkami, uktadem (portret, landscape),
uktadem kolumn tekstu czy marginesami.

1) 2) 3) 4) 5) 6) 7)

wyrazl-wyrazz gwyrazl"wyrazz ;’werazl - wyraz2' 1] wyrazl- Podzio strony Fodzial sekcji (na nastgpne stranie)

spacja Tab Enter Ctrl+Enter podziatu\Podziaty

Shift+Ctrl+ Shift+ Menu Uktad strony\Znak

spacja Enter

sekcji\Nastepna strona

Rys. 3.2. Znaki niedrukowane utatwiajgce edycje tekstu oraz metody ich wstawiania (opis w tekscie)

3.3.3. Numerowanie i wypunktowanie

Numerowanie i punktowanie stuzy stworzeniu listy elementéw o tym samym poziomie waznosci,
opisujacych rézne aspekty tej samej sprawy. Zwykle wazniejsze jest numerowanie za pomocg liczb
arabskich, nastepnie numerowanie za pomocg liter, a na koricu wypunktowanie za pomocg tzw.
bulletow (kropek). Do elementdw numerowanych mozna sie odwota¢ w innej czesci tekstu (np.
,W p. 2 opisano....”, ,wniosek w podpunkcie c) zostat sformutowany w oparciu o ...”).

Lista, czy to numerowana, czy wypunktowana, musi sie sktadac¢ z co najmniej 3 elementéw. Do
dobrego tonu nalezy pilnowanie, zeby w jednym dokumencie nie wystepowato jednoczesnie
numerowanie typu 1) i 1. czy wypunktowanie z réznymi ksztattami i kolorami punktoréw. Zwykle za
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pomocg numerowania sporzgdza sie listy pod tytutem ,Literatura”, co uftatwia automatyczne
odwotywanie sie do poszczegdlnych pozycji literatury (menu Odwotania\Odsytacz\Element
numerowany).

a) Kréjczcionki-w-catym-dokumencie-powinien-byéjednolity,.ewentualnie, w-uzasadnionych-wypadkach-
mozna- zastosowac- dwa- kroje- dla- wyraznego- oddzielenia- réznych- funkcji- tekstu,- na- przyktad- w:
podrecznikach-komputerowych-stosuje-sig-czasem-inny-kréj-czcionki-zeby-odrézni¢-zwykty-tekst-od-§
1

b) Krc’)jczcionkl'-w-caIym-dokumencie-powinien-byé-jednolity,-ewentuaInie,-w-uzasadnionych-wypadkach;
mozna- zastosowac- dwa- kroje- dla- wyraznego- oddzielenia- réznych- funkcji- tekstu,- na- przyktad-
w’podrecznikach-komputerowych stosuje-sie-czasem-inny-kréj-czcionki-zeby-odréznic-zwykty-tekst-odql

Rys. 3.3. Przyktad sklejenia litery ,w” na korcu drugiego wiersza z nastepnym stowem:
a) akapit z osierocong literg, b) akapit ze sklejong literg

imie-i-nazwisko - rok-urodzenia - miejsce-urodzeniaf]

b) rozpietosc: przesta.....~..... 25.2:m¥

Rys. 3.4. Przyktad formatowania tekstu za pomocg tabulatoréw: a) element formularza,
b) quasi-tabela ze znakami wiodgcymi (menu Akapit\Tabulatory\Znak wiodacy)

4. Zasady interpunkgc;ji

4.1.Znaki konczace mysl lub zdanie
Znaki konczace mysl (przecinek, $rednik) lub zdanie (kropka, wykrzyknik, znak zapytania
i wielokropek) stawiane sg po wyrazie bez oddzielenia ich spacjg, a wiec:

Poprawnie: Niepoprawnie:
koniec. Poczatek koniec .Poczatek
koniec! Poczatek koniec ! Poczatek
koniec? Poczatek koniec ?Poczatek
koniec, poczatek koniec, poczatek
koniec; poczatek koniec ; poczatek
koniec... Poczatek koniec ...Poczatek
koniec! Poczatek koniec! poczatek

Zwykle nie tgczy sie dwdch znakdw interpunkcyjnych ze soba:

Poprawnie: Niepoprawnie:
koniec! Poczatek koniec.! Poczagtek
koniec? Poczatek koniec?, poczatek
koniec... Poczagtek koniec..., poczatek
koniec; poczatek koniec... ; poczatek

Wyjatkiem jest kropka i przecinek, lub kropka i dwukropek, a wiec:

Poprawnie: Niepoprawnie:
w 1997 r., kiedy w 1997 r, kiedy
nawiasy np.: (...) nawiasy np. : (...)
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4.2. MysIniki

Zwykle w tekscie stosuje sie dwa rodzaje , kresek” réznigcych sie dtugoscia i funkcja, jaka petnia.
Rozrdzniamy nastepujgce rodzaje kresek:

e tacznik (dywiz) w wyrazeniach: biato-czarny, polsko-francuski, Czechowice-Dziedzice,

1995-2000 oraz przy przenoszeniu wyrazow miedzy wierszami i jako znak ,,minus” w liczbach,

o myslnik w wyrazeniach: Warszawa — Wroctaw, Polska — Francja oraz w zdaniu:

e, mieszkanie — jakkolwiek niebedace jego wtasnoscig — zostato zaliczone...”.

W pierwszym przypadku znak kroétkiej kreski stosujemy miedzy dwoma elementami, w celu
ztaczenia ich znaczeniowo, w drugim za$, znak dtugiej kreski ze spacje przed i po niej, w celu
rozdzielenia dwdch elementdw réznych znaczeniowo.

4.3.Nawiasy

Nawiasy majg za zadanie wydzieli¢ z gtdwnego tekstu czes¢ zawierajgcg wtracenie, tresc
znaczeniowo odrebng. Zwykle tekst wydzielony jest komentarzem, uzupetnieniem lub wyjasnieniem
tekstu gtéwnego. Wsrdd nawiasow spotyka sie w tekscie nastepujgce znaki:

e ( )—nawiasy okragte,

e [ ]-nawiasy kwadratowe,

e { }—nawiasy klamrowe,

e < >-—paraznakéw ,mniejszy” i, wiekszy” — to nie sg nawiasy,

e / /- para ukosnikow —to tez nie sg nawiasy.

Znakéw niebedacych nawiasami nie powinno sie stosowaé do tej funkcji. Nawiasy od
otaczajgcego tekstu oddzielamy spacjami, natomiast tekstu w nawiasach nie oddziela sie spacjami,
a wiec:

Poprawnie: Niepoprawnie:

w poprzednim (2013) roku w poprzednim( 2013 )roku

w poprzednim (2013) roku w poprzednim ( 2013 ) roku
w poprzednim (2013) roku w poprzednim /2013/ roku

Zwykle w tekscie stosujemy nawiasy okragte, majg one zastosowanie ogdlne, natomiast nawiasy
kwadratowe wykorzystywane sg powszechnie do cytowania pozycji literatury, np. ,w opracowaniu
[4] opisano”. W tekstach naukowych pojawia sie czasem koniecznos$¢ zastosowania podwdjnych
nawiasow. Nawias kwadratowy, jako wazniejszy, moze wtedy by¢ zewnetrznym, a nawias okraglty —
wewnetrznym.

Najrzadziej stosowane sg nawiasy klamrowe, zwykle w celu zgrupowania kilku elementéw, jako
znak graficzny, lub w wyrazeniach matematycznych. Czaaaasem, w celu oznaczenia brakujacej czesci
tekstu, stosuje sie nawiasy klamrowe np.: jesli cytowana mysl jest rozbita dygresja wéwczas mozna
skorzystaé ze znaku {...}, wskazujacego na pominiecie fragmentu wypowiedzi w obrebie jednego
cytatu. W tym celu mozna réwniez zastosowac pare zwyktych nawiaséw okragtych okalajacych
wielokropek: (...).

4.4.Cudzystowy

Jako znaki cudzystowu wykorzystywane sg nastepujgce pary:

e " —cudzystéw apostrofowy,

e ” " —niepoprawna forma cudzystowu apostrofowego,

e ‘ ‘lub, ‘- cudzystdw definicyjny, polski cudzystéw pojedynczy,

e « »—cudzystéow francuski ostrokatny,

e » «—cudzystow niemiecki ostrokatny.

Zasady stosowania cudzystowdw sg podobne do zasad rzadzacych nawiasami. Znaki te sg
,parzyste”, czyli analogicznym znakiem, jakim zaczyna sie wyrazenie, nalezy réwniez je zakonczyé.
Cudzystéw od otaczajgcego tekstu oddzielamy spacjami, natomiast tekstu w cudzystowu spacjami sie
nie oddziela.
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Cudzystdéw, jak nazwa wskazuje, stuzy do oznaczenia poczatku i korica:

e dostownego cytatu np.: ,,By¢ albo nie by¢”,

e charakterystycznego wyrazenia wtasnego np.: to jej ,chrumkanie” byto...,

e przyblizonego znaczeniowo np.: jego , kapeluszem” byta zwykta chustka.

Wedtug obowigzujgcej polskiej normy PN-83/P-55366 Zasady sktadania tekstow w jezyku
polskim mozna uzywac zaréwno ,,zwyktych polskich cudzystowéw”, jak i «francuskich cudzystowow»
(bez odstepu) dla pierwszego poziomu oraz ,pojedynczych polskich cudzystowdéw’ albo «francuskich
cudzystowdw» dla drugiego poziomu, z czego wynikajg trzy style zagniezdzenia cytatéw:

e , Cytat «wewnatrz» cytatu”,

e ,Cytat ,wewnatrz’ cytatu”,

e «Cytat ,wewnatrz’ cytatu».

Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze zaleznie od kroju czcionki réwniez znaki cudzystowu wygladajg inaczej
w kroju ,,Times New Roman” i w kroju ,,Calibri”.

5. Automatyczny spis tresci i inne automaty

5.1.0 automatach

Nowoczesne narzedzia do sktadania tekstu majg takie udogodnienia, ktére zwalniajg cztowieka
z mozolnej pracy, co nie znaczy, ze zwalniajg z myslenia i kontrolowania tego, co pojawia sie na
wydruku. Jezeli w programie zostat zaszyty element tzw. ,sztucznej inteligencji” to w moim
przekonaniu akcent zawsze postawiony jest na stowo ,sztuczna”. Nie nalezy przyjmowad
ttumaczenia, ze tekst jest zle sformatowany, bo komputer, Word czy automat tak zrobit. Zawsze
decyzja i odpowiedzialnos¢ nalezy do cztowieka. A wiec jak madrze korzystaé z automatow?

5.2. Automatyczny spis tresci

Umieszczenie w dokumencie spisu tresci w wersji wydrukowanej umozliwia zorientowanie sie
w zawartosci dokumentu, a w wersji elektronicznej umozliwia ponadto tatwe nawigowanie miedzy
czesciami dokumentu za pomocg hiperlinkéw z numerami stron.

Wstawienie automatycznego spisu tresci odbywa sie wedtug nastepujgcego przepisu:

1. Sformatowaé tekst dokumentu i nagtéwki za pomocg stylow. Nagtéwki muszg byc

sformatowane stylami nagtéwkow z uwzglednieniem ich struktury i hierarchii.

2. Wybraé z menu Odwotania\Spis tresci\Wstaw spis tresci...

3. Sformatowac spis odpowiednio do potrzeb (zastosowane style nagtéwkéw, znaki wiodgce do

numerow stron itd.) — zob. Rys. 5.1) i klikng¢ OK.

Wstawiony w ten sposdb spis tresci jest powigzany z trescig i z nagtéwkami oraz z ich potozeniem
w dokumencie i moze by¢ aktualizowany, zaréwno co do tresci nagtowkow jak i numerdw stron.
Domyslnie ustawienie Worda powoduje automatyczng aktualizacje wszystkich faczy w dokumencie
(w tym spisu tresci) przed wydrukiem, natomiast w celu aktualizacji spisu (czy innego tgcza) wystarczy
klikng¢ je prawym klawiszem myszy i z podrecznego menu wybraé Aktualizuj pole. Spis tresci
umozliwia przechodzenie do wybranego nagtéwka przez klikniecie lewym klawiszem myszy w numer
strony na koncu wiersza przy jednoczesnym wcisnieciu klawisza Ctrl na klawiaturze.

Najczestszym problemem z automatycznym spisem tresci jest wyswietlanie w nim czesci tekstu
niebedgcego nagtdéwkiem, co jest spowodowane btednym formatowaniem tekstu stylem nagtéwka.
Innym problemem, o ktdrym juz pisatem w rozdziale Nagtéwki, jest zbyt dtuga nazwa nagtéwka,
ktdra po wstawieniu do spisu tresci tamie sie na wiecej niz jeden wiersz, co powoduje zaburzenie
w wyswietlaniu odnosnikdéw z numerami stron — zob. Rys. 5.2.
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Spis tresci - - - " - @Iﬂ_ﬁj
‘ Indeks ‘ Spis tresci ‘ Spis ilustracji | Wykaz Zradet |
Podglad wydruku Sie¢ Web - podglad
Nagtowek 1..ooeveeerereeeeeee e 1= Nagtowek 1 %
Nagldwek 2 ..o 3 Naglowek 2
Nagtowek 3. . 5 Nagléwek 3
| Pokaz numery stron | Uzyj hiperlaczy zamiast numerdw stron
| Numery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodgce tabulacji: ... E
0gdlne
Formaty: Z szablonu E

ry

Pokaz poziomy: |3 =

| Opcje... | | Modyfikuj... |

’ OK ] | Anuluj | i

Rys. 5.1. Wstawianie i formatowanie automatycznego spisu tresci
(menu Odwotania\Spis tresci\Wstaw spis tresci...)

2.~ Struktura-dokumentu .........c.oooeoeeeeeee e b et e nte e e et e e e e e eeeennns 31
2.1. - Naglowek-drugiego-stopnia ... ettt men e ae et ea et e n e a s e e nea e 31

2.1.1. » Pierwszy-nagloéwek-trzeciego-stopnia,ktéry-celowo-ma-diugy-nazwe-w-celu-
zilustrowania-problemu-famania-sie-tekstu-w-automatycznym-spisie-tresci-i-dziwnego-
wyswietlania-odnosnika:-z-NUMerem-StrONY ..o e 31

2.1.2. » Drugi-naglowek-trzeciego-stopnia......cocoevvcierriesne e st nes et e et na e e e nan 49

Rys. 5.2. tamanie wierszy w automatycznym spisie tresci w przypadku dtugiego tytutu nagtéwka

5.3.Sprawdzanie pisowni i autokorekta

Sprawdzanie pisowni dziata poprawnie tylko w przypadku wtasciwie okreslonego jezyka tekstu.
Sprawdzenie jezyka, ktéorym Word sprawdza pisownie jest tatwe: wystarczy zerkng¢ na pasek stanu
u dofu okna programu: po lewej stronie oprdocz podsumowania liczby wyrazéw w tekscie widaé
odpowiedni opis jezyka. Po kliknieciu tego napisu mozna zmieni¢ jezyk zaznaczonego fragmentu
tekstu i zmusi¢ Worda do sprawdzania pisowni w tym jezyku.

O ile zwykle wtaczenie sprawdzania pisowni jest pozyteczne ze wzgledu na wykrywanie
literowek, o tyle z autokorektg trzeba by¢ ostroznym. Domysinie wigczona autokorekta zamieniajgca
,Ccjociaz” na ,chociaz” nie sprawia problemdw, ale niektére pomysty autokorekty wymagajg korekty
manualnej w Opcje\Sprawdzanie\Opcje autokorekty. Proponuje na poczatku uzywania Worda wejs¢
do owego menu i usung¢ zamienianie ,wyraz:” na ,wyraz :” (przed dwukropkiem nie stawiamy spacji)
bo po autozamianie program sam podkresla ten tekst na zielono jako btad gramatyczny — i stusznie.
Automatyczne zamienianie matej litery na poczatku zdania na duzg tez moze by¢ czasem irytujace,
dlatego w moim Wordzie jest to wytgczone.

5.4. Automatyczne tacza do zaktadek i elementéw numerowanych

Word umozliwia tatwe nawigowanie po tworzonym dokumencie przez tworzenie t3czy
hipertekstowych. Odnosi¢ sie mozna do elementéw numerowanych, nagtéwkoéw, przypiséw dolnych
i koncowych, do zaktadek, rysunkéw, réwnan czy tabel. Po wstawieniu takich elementéw do
dokumentu s3 one automatycznie rozpoznawane przez program i wstawiane na liste widoczng
w oknie wyswietlanym po kliknieciu Odwotania\Odsytacz\Typ odsytacza. — zob. Rys. 5.3.

-10 -



Zasady edytowania dokumentéw Jarostaw Zwolski

Odsytacz 2 X
Typ odsytacza: Wstaw odsytacz do:
EETEN I - | | numer akepiu [+]
Wstaw jako hipertacze || Dotacz wyraz ,powyzej” lub ,ponizej”

Oddzielaj liczby znakiem

Dla ktérego z numerowanych elementdw:

1.1. Po co ten dokument zostat stworzony?
1.2. Do kogo ta mowa?
2, Struktura dokumentu
2.1. Magidwek drugiego stopnia
2.1.1. Pierwszy nagtdwek trzeciego stopnia

m | »

2.1.2. Drugi nagldwek trzeciego stopnia
3. Style tekstu
3.1. Czym jest styl?
3.2, Magtdwki
3.3. Czysty tekst

3.3.1. Formatowanie tekstu -

s ] o]

—_— = - —— ———

Rys. 5.3. Okno umozliwiajgce wstawienie odsytacza do elementu numerowanego

Po wybraniu elementu stanowigcego odsytacz (zwykle jest nim numer akapitu, czasem numer
rysunku lub numer rysunku z jego podpisem) i wstawieniu go w tekst uzyskujemy odcinek tekstu,
ktdry po pierwsze aktualizuje sie stosownie do tresci docelowego elementu (jezeli zmienimy
numeracje w liscie przez dostawienie elementu albo zmieni sie podpis po rysunkiem, to tresc
odnosnika zmieni sie takze), a po drugie umozliwia przestawienie kursora na poczatek linkowanego
tekstu po kliknieciu lewym klawiszem myszy w odnosnik, przy jednoczesnym wcisnieciu klawisza Ctrl
na klawiaturze.

Uzupetnienia wymaga jedynie wstawianie tzw. zaktadki, czyli odcinka tekstu, do ktérego chcemy
powrdcié w innym miejscu tekstu, albo ktéry chcemy zacytowaé. Zaletg tego narzedzia jest
aktualizacja tekstu odnosnika po zmianie tresci zaktadki.

Zaktadke definiujemy nastepujaco:

1. Zaznaczy¢ tekst, ktory ma zostaé zaktadka.

2. Wybraé menu Wstawianie\Zaktadka.

3. Podaé nazwe zakfadki i klikng¢ Dodaj.

Zdefiniowanie odsytacza do zdefiniowanej zaktadki wykonujemy tak:

1. Wybraé menu Wstawianie\Odsytacz.

2. Typ odsytacza okresli¢ jako ,Zaktadka”.

3. Wybrac¢ nazwe potrzebnej zaktadki z listy i klikng¢ Wstaw.

Tekst odsytacza mozna sformatowac niezaleznie od formatu zaktadki i format ten nie podlega
automatycznej aktualizacji.

6. Poprawnosc jezykowa

W sprawie poprawnosci jezykowej warto czasem zasiegng¢ opinii ekspertéw, poniewaz nasza
intuicja i przyzwyczajenia czasem mijajg sie z ustanowionymi zasadami. Ponizej przytaczam dwa
przyktady uchwat Rady Jezyka Polskiego (tak, tak, jest co$ takiego ;) — adres strony WWW to
http://www.rjp.pan.pl/), ktéra zajmuje sie takg standaryzacjg jezyka polskiego.

Uchwata ortograficzna nr 7 Rady Jezyka Polskiego w sprawie zapisu nazwy listu elektronicznego
(przyjeta na Xll posiedzeniu plenarnym dn. 21 maja 2002 r.). Poprawna forma nazwy listu
elektronicznego to e-mail, potocznie: mejl.

Uchwata ortograficzna nr 13 Rady Jezyka Polskiego w sprawie zapisu skrotu tytutu dziennik
ustaw/dziennik ustaw rzeczypospolitej polskiej (przyjeta na XXIl posiedzeniu plenarnym dn. 15 maja
2006 r.). Poprawny skrot tytutu Dziennik Ustaw/Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej to DzU albo
Dz.U. Jesli skrétu wymaga szczegdfowy zapis miejsca umieszczenia aktu prawnego, zapis ten nalezy
skréci¢ wedtug wzoru: DzU/Dz.U. (RP) nr 15, poz. 30, z pézn. zm.

-11-
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7. Grafika w tekscie

7.1.Rysunki i zdjecia

Umieszczanie grafiki w tekstach najczesciej ma miejsce w przypadku raportéw, sprawozdan, prac
dyplomowych, natomiast w tekstach urzedowych, jezeli istnieje potrzeba zilustrowania opisywanych
spraw grafika, zwykle umieszcza sie jg w zatgcznikach.

Wzgledy merytoryczne i estetyczne przemawiajg za tym, aby uzyte zdjecia, rysunki czy wykresy
byty czytelne, miaty odpowiednio dobrang rozdzielczos$¢, kolory, wielkos¢, a teksty umieszczone
w grafice — odpowiednig wysoko$¢ czcionki.

Lokalizacja grafiki w tekscie zwykle wynika z potozenia wzgledem tekstu, ktdry jg opisuje, jednak
czasem, z powodu tamania tekstu miedzy stronami, rysunki, ktére maja swojg wymagang wielkos¢,
nie mieszczg sie na stronie i sg przerzucane na nastepng strone. Wowczas tekst, ktdry ilustruje juz
nastepny rysunek powinien zosta¢ przetozony powyzej wspomnianego rysunku tak, aby unikng¢
pozostawiania wolnej, niewykorzystanej przestrzeni. Rysunki powinny byé umieszczane u gory badz
u dotu strony ze wzgleddéw wizualnych; Sciste zasady sktadu tekstu zalecajg taka lokalizacje grafiki.

a) b)

Podpis B X MNumerowanie podpisow B -
Eodpis: Format: (1,2, 3, .. E
[Rys. 1 |
Opcje + | Dotacz numer rozdziatu

Etykieta: Rys. E Rozpocznij rozdziat stylem  Nagldwek 1 E
Folozenie: |Ponizej wybranego obiektu - Uzy] separatora: E
Wykluez etykiete z podpisu Przykady: Rysunek II-1, Tabela 1-A I
]
1ol ‘ Nowa etykieta... ‘ ‘ Usuri etykiete... | l Numerowanie... ] bl | e | | T ‘
‘ Autopodpis... ‘ | 0K | | Zamknij w ™ ) -
nienie | Wyréznieni... | | Zmien Wklej
7| ehila - - F Malarz form

Rys. 7.1. Opisywanie automatycznie numerowanych podpiséw
do rysunkéw uwzgledniajgcych numeracje rozdziatow:
a) wybdr i definiowanie etykiety, b) wybér formatu i numeru
rozdziatu, doklejonego do numeru rysunku

Podpis rysunku powinien mie¢ mniejszg szerokos¢ niz sama grafika — zob. Rys. 7.1. Grafika razem
z podpisem powinny tworzy¢ cato$¢, a wiec po pierwsze akapit, w ktorym wklejona jest grafika
powinien by¢ sklejony z podpisem za pomoca zaznaczenia pola wyboru w oknie Akapit\Podziaty
wiersza i strony\Razem z nastepnym, po drugie ten sam akapit powinien mie¢ nadany odstep od
akapitu poprzedzajgcego za pomocyg Akapit\Wciecia i odstepy\Odstep przed=12pt, a podpis
powinien mieé¢ nadany odstep od akapitu nastepnego za pomocg Akapit\Wciecia i odstepy\Odstep
po=12pt — w celu wyrdznienia grafiki i podpisu z otaczajgcego je tekstu.

Druga sprawa dotyczaca Rys. 7.1 — kazdy rysunek mozna wyposazy¢ w automatyczny podpis. Ma
to sens w dtugim dokumencie, w ktédrym prawdopodobnie bedziemy jeszcze wprowadza¢ duze
zmiany, tasowac paragrafy i rozdziaty, czy edytowaé go na spétke z kims$ innym — na przyktad raport,
nad ktdrym pracuje kilka oséb. Wprowadzenie automatu jest efektywne, bo umozliwia automatyczne
aktualizowanie numeru rysunku i odnosnikéw w tekscie po jego przeniesieniu w inng czesc
dokumentu, zaleznie od numeru rozdziatu, w ktérym podpis (i rysunek) sie znajduje.

Kolejnosé czynnosci przy wstawianiu podpisdw opartych na tzw. etykietach jest nastepujgca:

1. Wybrac¢ Wstaw podpis z menu Odwotania

2. Jezeli na liscie etykiet nie ma tej, ktéra jest potrzebna, trzeba stworzy¢ nowg klikajgc Nowa

etykieta...

3. Nastepnie, po wyborze wiasciwe] etykiety, trzeba zdefiniowad sposdb jej uzycia z numerami

rozdziatow klikajgc przycisk Numerowanie ...

4. Po zdefiniowaniu nowej etykiety mozna wstawi¢ w tekst dokumentu nowy podpis pod grafika

za pomocg polecenia Wstaw podpis i klikajgc OK.

-12 -
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Wstawiony podpis dziata jak zaktadka — wstawiajgc tekscie odnosnik do niego mozna go
wykorzysta¢ do szybkiego przewiniecia dokumentu do wybranej grafiki przez klikniecie odnosnika
przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

7.2.Tabele

Nie da sie ukry¢, ze wstawianie i formatowanie tabel w Wordzie nawet dla zaawansowanych
uzytkownikéw czasem jest wyzwaniem. Uzycie tabel w tekscie oprécz ich domyslnego celu czasem
moze by¢ najlepszg alternatywa, kiedy potrzeba zastosowac nietypowy uktad tekstu, a trudno nad
nim zapanowac w inny sposob.

Z dostepnych narzedzi do formatowania zawartosci tabel mozna wymienié:

o menu Akapit,

e suwaki na linijce nad i po lewej stronie tekstu,
klawiatura (np. klawisze Ctrl+Tab),

e podreczne menu pojawiajgce sie po kliknieciu zaznaczonej tabeli prawym klawiszem myszy.

Domyslnie wstawiona tabela za pomoca menu Wstawianie\Tabela\Wstaw tabele wyglada tak,
jakby Word ztosliwie ustawiat krawedzie tabeli po za marginesy.

Tab. 7.1. Tabela w chwile po wstawieniu do dokumentu — z domyslnym formatem

W celu osiaggniecia efektu pokazanego w tab. 7.2 przyjatem nastepujgca kolejnos¢ tworzenia
i formatowania tabeli:

1. Whpisanie wszystkich stéw w nagtéwku.

2. Scalenie pierwszej i drugiej kolumny w pierwszym wierszu (zaznaczy¢ obie komorki i uzy¢
menu Uktad\Scal komérki).

3. Wstawienie wiecej wierszy (w sumie potrzeba ich 8). Mozna to zrobi¢ po ustawieniu kursora
za krawedzig tabeli i nacisniecie klawisza Enter.

4. Wopisanie tekstu w pozostatych komérkach.

5. Sformatowanie tekstéw w komorkach jako wysrodkowany (w nagtéwku) i w pierwszych
trzech kolumnach oraz jako wyréwnany do lewej w kolumnie 4. Wyrdwnanie wszystkich
tekstéw w pionie we wszystkich w komérkach powinno by¢ wysrodkowane. Wszystkie te
operacje wykonuje sie za pomocg menu Uktad\Wyréwnanie.

6. Nadanie formatu tekstowi w kolumnie 4. jako wypunktowanego.

7. Finalne dostosowanie wszystkich szerokosci kolumn biorgc pod uwage szerokosci tekstéw
tak, zeby stowa sie nie tamaty. Aby unikng¢ niepozgdanego przesuwania krawedzi
pojedynczych komérek najlepiej robi¢ to albo za pomocg suwakdéw na goérnej linijce po
zaznaczeniu catej kolumny albo uzywajgc menu podrecznego Wiasciwosci tabeli (pod
prawym przyciskiem myszy po zaznaczeniu tabeli) i zaktadki Kolumna. W tym kroku trzeba
rowniez zatatwié sprawe szerokosci catej tabeli, ktéra domyslnie jest wieksza niz przyjeta
szerokosc¢ tekstu na stronie. W tym celu trzeba najechac kursorem nad krawedz tabeli i po
pojawieniu sie dwugtowej strzatki przeciggna¢ krawedz we wtasciwe potozenie. Tg operacje
mozna réwniez wykonaé za pomocg menu podrecznego Wtasciwosci tabeli\Tabela i ustawic
numerycznie warto$¢ Preferowana szerokos¢.

8. Scalenie komérek w wierszach trzecim i széstym. Gdyby scali¢ te komodrki wczesniej
sterowanie szerokosciami kolumn bytoby trudniejsze.

9. Sformatowanie grubosci linii obramowania za pomocg menu podrecznego Obramowanie
i cieniowanie. Grubsze linie pozwalajg merytorycznie podzieli¢ tabele na czesci —
w przypadku mojej tabeli, przy takim samym uktadzie nagtéwka tabeli moge opisac
wiasciwosci szumu i zaktécen.
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Tab. 7.2. Tabela po sformatowaniu

Zr6dto Skutek .
- — . . Metody zapobiegania
Rodzaj Lokalizacja dziatania
Szum
e eliminowanie zrédet fal
elektromagnetycznych z otoczenia
kable, urzadzenia urzadzen pomiarowych
elektro- pomiarowe lub inne szum e uktadanie kabli zasilajacych
magnetvczne maszyny i urzagdzenia w sygnale urzadzenia osobno od kabli
gnety dziatajgce w poblizu pomiarowym pomiarowych
stanowiska pomiarowego e stosowanie urzagdzen pomiarowych
o niskiej emisji
elektromagnetycznej
e utrzymywanie mozliwie statej
czujniki, kable i urzadzenia szum temperatury podczas pomiaru
termiczne pomiarowe w polu w sygnale e przechowywanie czujnikéw, kabli
zmiennych temperatur pomiarowym i urzadzen pomiarowych w
jednolitych warunkach termicznych
Zaktécenie
. e izolacja akustyczna stanowiska
. . wymuszenie )
powietrze otaczajgce . pomiarowego
akustyczne . . dziatajace na L .
stanowisko pomiarowe . e eliminacja zarejestrowanych
badany obiekt o .
realizacji z zaktéceniami
. e wibroizolacja stanowiska
. wymuszenie )
. podpory stanowiska L pomiarowego
mechaniczne . dziatajace na L .
pomiarowego . ¢ eliminacja zarejestrowanych
badany obiekt o .
realizacji z zaktéceniami

8. Przydatne narzedzia w Wordzie

Ponizej kilka luznych uwag i rad, ktére mogg sie przydaé podczas edycji dokumentéow w Wordzie
bardziej i mniej zaawansowanym uzytkownikom. Czekam na uwagi od wszystkich, ktdrzy maja swoje
pomysty czy ulubione tricki i chcg sie nimi podzielié. Prosze pisa¢ do mnie pod adresem:
jaroslaw.zwolski@pwr.edu.pl.

Uwaga 1. Poruszanie sie po dokumencie

Poruszanie sie po dokumencie za pomocg samej myszki i klikania w paski przewijania jest
powolne i czasem doprowadza mnie do rozpaczy. Ponizej kilka przydatnych skrétéw klawiszowych
stuzacych do szybkiego poruszania sie po edytowanym tekscie.

) a1 o TP — skok do ostatnio edytowanego miejsca

Ctrl + PageDown/PageUp......ccceeveeveeveeneene. — skok do ostatnio edytowanego miejsca

Ctrl + Strzatka w prawo lub w lewo................. — przesuniecie kursora o jedno stowo

Ctrl + Strzatka w gére lub w dét..................... — przesuniecie kursora o jeden akapit

HOME .t — przesuniecie kursora na poczatek linii

Ctrl + HOME wooiiiiiieeeece e — przesuniecie kursora na poczatek dokumentu
BN — przesuniecie kursora na koniec linii

Ctri+ ENd .ceeeieee e — przesuniecie kursora na koniec dokumentu
Tab e — przesuniecie do nastepnej komodrki w tabeli
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Uwaga 2. Zaznaczanie tekstu

Zaznaczanie tekstu za pomocag samej myszki czasem jest trudne. Ponizej kilka przydatnych
skrétéw klawiszowych stuzgcych do szybkiego zaznaczania tekstu. Precyzyjnie i szybko.

Ctrl + Shift + Strzatka w prawo lub w lewo.....— zaznaczenie jednego stowa

Ctrl + Shift + Strzatka w gére lub w dét .......... — zaznaczenie jednego akapitu

Shift + HOMe..uveeiiieeeeciee e, — zaznaczenie tekstu do poczatku linii

Ctrl + Shift + Home ....coocvvveiiiiiicieeccieee, — zaznaczenie tekstu do poczatku dokumentu
Shift + ENd wovveeeeeeeeeeee e — zaznaczenie tekstu do konca linii

Ctrl + Shift + End..cevveeieieiee e — zaznaczenie tekstu do korica dokumentu

Uwaga 3. Edycja i formatowanie dokumentu

Gdyby kto$ zapytat, jakg przyja¢ kolejnos¢ przy pisaniu i formatowaniu dtuzszego tekstu, to
odpowiedziatbym tak:

1.

Wklepanie listy nagtdwkow, czyli ,szkieletu” dokumentu. Sformatowanie wygladu
nagtowkow wszystkich poziomoéw (najczesciej nie wiecej niz 3).

Whpisanie pierwszego akapitu tekstu i sformatowanie go do najdrobniejszego szczegétu.
Wprowadzenie pozostatego tekstu z zachowaniem opracowanych juz formatow. Tekst
kopiowany z innych zZrédet proponuje formatowad na biezgco Malarzem formatéw.

Tak samo jak z pierwszym akapitem proponuje zrobi¢ z pierwszg tabelg czy pierwszym
rysunkiem: stworzy¢, sformatowac i kopiowac konsekwentnie format.

Wstawic¢ automatyczny spis tresci.

Przekaza¢ innym dokument do rewizji w trybie wigczonego $ledzenia zmian (menu
Recenzja/Sledz zmiany). Widaé¢ wtedy kaidg zmiane nie tylko w treéci, ale réwniez
i w formatowaniu. Kazda zmiana moze zosta¢ zaakceptowana badz odrzucona, a w kazdej
chwili mozna zobaczy¢ nie tylko dokument we wszystkich wersjach roboczych, ale rowniez
w wersji finalnej.

Po zaakceptowaniu badZz odrzuceniu zmian trzeba przejrze¢ dokument pod katem
poprawnosci tamania tekstu na strony, lokalizacji rysunkéw i tabel wzgledem odnoszacego
sie do nich tekstu, wystepowania osieroconych liter i akapitéw i... voilal

Taka metoda pracy zapobiega stracie czasu na kilkukrotne formatowanie tekstu w rdéznych
fazach jego powstawania (na poczatku, po wstepnym tamaniu na strony czy po wprowadzeniu korekt
wynikajacych z rewizji) i zasmiecaniu dokumentu obcymi formatami.

Uwaga 4. Ustawianie parametrow — jak skonfigurowaé miejsce do pracy?

Gdyby kto$ zapytat, jakie ustawienia stosuje w moim Wordzie, zeby wydajnie pracowac, to
odpowiedziatbym tak:

1.

Witaczona widocznosc¢ granic tekstu — zeby kontrolowaé wychodzenie tekstu po za margines
przy niewfasciwie ustawionych tabulatorach.

Wtaczona widocznos¢ wszystkich znakéw niedrukowanych — Zzeby mie¢ pod kontrolg
wstawione podwdjne spacje, tabulatory, miekkie konce akapitow itp., ktére wptywajg na
tamanie tekstu, a w innym przypadku sg niewidoczne.

Wtaczona widocznos¢ linijki gérnej i bocznej — zeby ftatwiej zarzadza¢ tabulatorami,
granicami tekstu, rozmiarami wierszy i kolumn tabeli.

Witaczony autozapis pliku co 5-10 minut — mam nadzieje, ze kazdy chociaz raz przezyt to
przygnebiajgce uczucie frustracji po stracie pliku po nagtym wytgczeniu zasilania komputera,
zeby nie zadawac pytania ,,po co ten autozapis?”.

Uwaga 5. Efekt finalny

Nie dajmy sie oszukaé. To nie Word ,tak wydrukowat”, nie on ,tak pozamieniat”, ze dokument
po wydrukowaniu wyglada tak, ze zeby bolg przy czytaniu. To prawda, ze wspomagamy sie
automatami, autokorekty, ale w koncu to tylko narzedzia, ktérych prace zawsze nalezy skontrolowac.
Przed wydrukiem nalezy ostatni raz rzuci¢ okiem na catos¢, przeszuka¢ tekst, czy nie ma
podkreslonych przez autokorekte wyrazdow, zle potamanych akapitéw oraz wddw i sierot.
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