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33 triki w Wordzie, ktore powinien zna¢ kazdy redaktor

1. Na poczatek: zadbaj o swéj wzrok

Redagujesz teksty w Wordzie dtugie godziny i mg¢czy Cig wpatrywanie si¢ w ekran, ktory wali biela po oczach? Jest na to sposob.

Pierwsza rzecz: przyciemnienie interfejsu. Word 2016 oferuje trzy opcje: wyglad kolorowy, ciemnoszary i bialy. Ja preferuj¢ ten pierwszy, przyjemniejszy dla oka
niz biaty. Aby go aktywowac, kliknij w lewym gérnym rogu ekranu karte ,,Plik”, nastgpnie ,,Opcje” i w czgsci ,,Personalizowanie kopii pakietu Microsoft
Office” wybierz motyw kolorowy (lub ciemnoszary).
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Inne motywy sa w Wordzie 2013: bialy, jasnoszary i ciemnoszary. W tym wypadku zalecamy motywy jasnoszary lub ciemnoszary.

2. I zmien kolor kartki w Wordzie

Interfejs to jedno, ale sama wirtualna kartka rozéwietla, szczegélnie wieczorami, niemalze caty pokdj. Jednym ze sposobow jest sciemnienie ekranu komputera, ale

moze to by¢ uciazliwe, gdy prace nad tekstem zajmuja kilka dni czy nawet tygodni i gdy kazdorazowo trzeba §ciemnia¢ ekran. Lepiej w samym pliku zmieni¢ kolor
kartki — zrobisz to, przechodzac do zakladKi ,,Projektowanie” na tzw. wstazce. Po prawej stronie (druga ikona od prawej) znajduje si¢ opcja ,,Kolor strony”. Dla

dobra naszych oczu warto wybrac jakie$ odcienie szarosci.

&) [

Kaoler Obramowania
strony ~ stron

Kolory motywu
H EEN L]

Kolory standardowe
HE EEEEE

l:‘ Brak koloru

Wiecej kolordw...

Efekty wypetnienia...
Nie ma to oczywiscie wigkszego sensu w przypadku pracy z kilkustronicowymi tekstami, ale juz w przypadku redagowania powiesci — warto to rozwazy¢.

3. Mala czcionka i nie widaé¢ bledow? Powieksz widok roboczy (CTRL + kétko myszy)

Trzeci trik, ktory wyjdzie na dobre naszym oczom (i znaczaco zwigkszy szans¢ wytapywania literowek!), to skorzystanie z funkcji powigkszenia tekstu —
wyrazanego w Wordzie w procentach (prawy dolny roég ekranu). Najszybciej mozna to zmieni¢, weiskajac na klawiaturze CTRL i krecac jednoczesnie kotkiem
myszy.

Warto powigkszac tekst na tyle, by po bokach nie bylo wida¢ margineséw bocznych — caty tekst zajmuje wowczas obszar roboczy, co pozwala na jego
maksymalne powigkszenie.

Gorzej (powigkszenie: 100%, monitor: 23 cale):

L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4|-_|-5-|-6-|-.-_'-|-E-|-9-|-1C--|-
Nie ma to oczywiscie wigkszego sensu w przypadku pracy nad kilkust
z przypadku pracy nad powiescig — warto to rozwazyc.

3.-» Mala czcionka i nie widac bledéw? Powieksz widok roboczy

Trzeci trick, ktary wyjdzie na dobre naszym oczom (i znaczgco zwiek:
literéwek!), to skorzystanie z funkcji powiekszenia tekstu — wyrazane
(prawy dolny rog ekranu). Najszybciej moina to zmienic, weiskajac n
m jednoczesnie kotkiem myszy.

Lepiej (powigkszenie: 300%, monitor: 23 cale):
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3. - Mata czcionka i nie widac¢ btedow? Powieksz

Trzeci trick, ktory wyjdzie na dobre naszym oczom (i z
literowek!), to skorzystanie z funkcji powiekszenia tek
(prawy dolny rog ekranu). Najszybciej mozna to zmier

jednoczesnie kotkiem myszy.

Warto powiekszac tekst na tyle, by po bokach nie by«

14

zajmuje wowczas obszar roboczy, co pozwala na jego

Odpowiednio duza rozdzielczo$¢ i duzy monitor pozwalaja na kilkusetprocentowe powigkszenie widoku roboczego. Komfort pracy jest niesamowity! Chociazby z
tego wzgledu warto pokusi¢ si¢ o zakup wigkszego monitora — te o przekatnej dwudziestu kilku cali weale nie muszg by¢ domena grafikow!

4. Ustaw podpis pod komentarzami na marginesie

Redagowanie tekstow w Wordzie nierozerwalnie taczy si¢ z zamieszczaniem komentarzy na marginesie. Podpis autora, ktory si¢ przy nich wyswietla, nie zawsze
jest taki, jaki bysSmy sobie zyczyli. Zmienisz go, klikajac kartg ,,Plik”, nastegpnie ,,Opcje” — w czgsci ,,Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office” mozesz
poda¢ dane, ktore postuza jako podpis komentarzy zamieszczanych na marginesie dokumentu.

Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office
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5. Korzystaj ze skrotow klawiszowych

Word, jak na porzadny program przystato, ma wbudowane liczne (ale to bardzo liczne) skroty klawiszowe, ktdre przyspieszaja prace z tekstem. Grzechem byloby z

A ktore z nich szczegoélnie przydaja si¢ w pracy redaktora i korektora? Oto lista tych, ktore warto sobie przyswoié i stosowa¢ zamiast kazdorazowego siggania po
myszke:

1. Skroty ulatwiajace nawigacje:
o CTRL + PAGE DOWN - nastgpna strona,
CTRL + PAGE UP - poprzednia strona,
CTRL + HOME - poczatek dokumentu,
CTRL + END - koniec dokumentu,
PAGE DOWN - przewinigcie o jeden ,,ekran” w dot (czyli o rzeczywisty widok wyswietlany na monitorze),
PAGE UP — przewinigcie o jeden ,,ekran” w gore,
HOME - przesunigcie kursora na poczatek wiersza,
END - przesunigcie kursora na koniec wiersza,
CTRL + SHIFT + STRZALKA W LEWO/W PRAWO - zaznaczanie kolejnych wyrazow w wierszu,
o CTRL + SHIFT + STRZALKA W GORE/W DOL. — zaznaczanie kolejnych wierszy tekstu.
2. Skroty zwiazane z formatowaniem tekstu:
o CTRL + D — ustawienia czcionki,
o CTRL + I - zlozenie tekstu kursywa,
o CTRL + B — pogrubienie tekstu,
o CTRL + U — podkreslenie tekstu,
o CTRL + SHIFT + A — zamiana na wersaliki,
o
o

o
o
o
o
o
o
o
o

CTRL + SHIFT + K — zamiana na kapitaliki,
CTRL + = — indeks gorny,

o SHIFT + F3 (po zaznaczeniu tekstu) — zmiana wielkosci liter.
3. Skroty zwiazane z formatowaniem akapitu:

o CTRL + L — wyrownanie tekstu do lewej,
CTRL + E — wyroéwnanie tekstu do $rodka,
CTRL + R — wyréwnanie tekstu do prawej,
CTRL + J — wyjustowanie,

CTRL + ENTER - podziat strony,
CTRL + TAB — wstawianie znaku tabulacji.
4. Skréty pozwalajace uruchomi¢ wybrane narzedzie:

o
o
o
o

o


file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/Powi%C4%99kszenie-widoku-Word.png
file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/Ustawienie-podpisu-komentarza-Word.png
https://support.office.com/pl-pl/article/Skr%C3%B3ty-klawiaturowe-w-programie-Microsoft-Word-dla-systemu-Windows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2

CTRL + F — , Nawigacja” (wyszukiwarka),
CTRL + H — ,,Znajdowanie i zamienianie”,
CTRL + SHIFT +E — , Sledz zmiany”,
CTRL + SHIFT + G — ,,Statystyka wyrazow”,
F7 — ,,Pisownia i gramatyka”,
o F12 -, Zapisz jako” (przydatne przy tworzeniu kopii zapasowej).
5. Pozostale skroty:
o CTRL + kétko myszy — przyblizanie/oddalanie widoku,
CTRL + SHIFT + 8 — wiaczanie ukrytych znacznikoéw formatowania,
CTRL + ALT + J — nowy przypis,
CTRL + P — drukowanie,
CTRL + Z — cofnij ostatnig czynno$¢,
CTRL + Y — pondw ostatnig czynnosc.
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6. Stworz wlasne skroty klawiszowe

Co wazne, Word pozwala tez na tworzenie wlasnych skrotow klawiszowych. W tym celu nalezy klikna¢: ,,Plik” -> ,,Opcje” -> ,,Dostosowywanie wstazki” -
> ,,Dostosuj”:

pionowe pole tekstowe

) tabele v

B Ry

[ Ryst

Skréty klawiaturowe: || Dostosuj...

Otworzy si¢ wowczas nastepujace okno:

Dostosowywanie klawiatury 7 x

Okretl polecenie

Kategorie: Palecenia:
- ~
Karta Wipis w blogu AdvertisePublishias
Karta Wstawianie CompatChkr
Karta Podglad wydruku DocEncryption
Karta Tworzenie konspektu DocExport
Karta Konflikty Dodinspedtor
Karta Usunwanie tia EditLinks
| Karta Narzedzia ghiwne * | [FaxService ¥

Okredl sekwengje Klawiszy

Bigzace klawisze: Naciénij mowy klawisz skratu:

@

Zapisz zmiany w: | Normal 4
Opis
@ Dodaj podpis cyfrowy
Przypisz Usuri Resetuj wizystko..

Po wybraniu odpowiedniej kategorii (1) mozna przypisa¢ do danego polecenia konkretny skrot klawiszowy — nalezy ustawi¢ kursor w polu ,,Naci$nij nowy
klawisz skrotu” (2), uzy¢ wybranej kombinacji klawiszy i kliknaé przycisk ,,Przypisz” (3).

Minus tego narz¢dzia w Wordzie jest tylko taki, ze nazwy poszczegdlnych funkcji (sekcja ,,Polecenia” po prawej stronie) sformutowane sa w jezyku
angielskim, co do$¢ mocno utrudnia znalezienie odpowiedniej funkcji. Wprawdzie opisy polecen sg juz w jezyku polskim (sekcja ,,Opis” na dole okna), ale
znacznie wygodniejsze dla uzytkownikow byloby przettumaczenie rowniez nazw polecen.

W kazdym razie jednym z wazniejszych skrotow, ktore warto ustawié, jest skrot do ,,Ustawien akapitu”. Opcj¢ t¢ mozna znalez¢ w kategorii ,,Narzedzia

glowne”, nastgpnie w sekcji ,,Polecenia” trzeba wybra¢ opcj¢ ,,FormatParagraph”. Az dziwne, ze brakuje domyslnego skrotu do tych ustawien (zwlaszcza w
kontekscie tego, ze skrot taki maja ,,Ustawienia czcionki” — CTRL + D).

7. Zaprzyjaznij sie z wyszukiwarkg (CTRL + F)

Nieodzowna czg¢$cig pracy redaktora jest ujednolicanie konwencji edytorskich. Nic w tym bardziej nie pomaga niz wyszukiwarka wbudowana w Worda (alez
ktopotliwe musiato to by¢ podczas redagowania tekstow na papierze!). Aby otworzy¢ wyszukiwarke, kliknij CTRL + F i znajdz to, czego szukasz.

Nawigacja v
o

Maglowki Strony Wynild
Tekst, komentarze i zdjecia — program
Word moze znalezé kazdy element w

dokumencie.

Aby wyszukad tekst, uzyj pola wyszukiwania,
a dla pozostatych elementdw uzyj lupy.

8. Uzywajac wyszukiwarki, korzystaj z symboli wieloznacznych

Przeszukiwanie tekstu staje si¢ znacznie bardziej efektywne, gdy uzyje si¢ tzw. symboli wieloznacznych (ich opis znajduje si¢ na tej_oficjalnej stronie
Microsoftu w czesci ,, Wyszukiwanie przy uzyciu symboli wieloznacznych”). Spis wybranych, bardzo przydatnych symboli wklejamy ponizej:
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Znacznik akapitu (  “p (nie dziata w polu Znajdz, gdy opcja Uzyj symboli wieloznacznych jest
D wigczona) lub 13

Znak tabulacji (=) “tlub "9

Znak ASCII * nnn, gdzie nnn to kod znaku
Znak ANSI A0 nnn, gdzie 0 oznacza zero, a nnn to kod znaku
Pauza (—) Lrs

Potpauza (-) M=

Znak daszka AN

Reczny podziat Allub ~1

wiersza (+')

Dowolny znak 7

Dowolna cyfra N

Dowolna litera ng

Obraz lub grafika (tylko w g

tekscig)

Jak uzywac tych symboli podczas redagowania tekstow w Wordzie? Ponizej przyktadowe formuty pozwalajace na wynajdywanie chociazby brakujacych
spacji:

s.# — wyszukuje brakujace spacje po numerze strony (np. w zapisie bibliograficznym),

A#r. — wyszukuje brakujace spacje po dacie rocznej,

ust.#, art. #, par."# — wyszukuje brakujace spacje przy powotywaniu si¢ na zapisy aktow prawnych,
—"#1-"$ oraz "#- 1 “$— — wyszukuje brakujace spacje odpowiednio przed potpauza lub po niej.

o
o
o
o

W istocie sposob uzycia symboli wieloznacznych zalezy od naszej inwencji i kreatywnoséci. Jesli tylko zauwazymy, ze autor nagminnie popetnia okreslony
blad (a redagujemy kilkuarkuszowa ksiazke czy dysertacj¢), warto zastanowic sig, czy nie da si¢ wyszuka¢ i poprawi¢ wszystkich wystapien bledu wiasnie za
pomoca symboli wieloznacznych.

9. Zaoszczedz czas dzieki narzedziu znajdowania i zamieniania tekstu (CTRL + H)
Oprocz wyszukiwarki doskonale w pracy redakcyjnej sprawdza si¢ narzedzie znajdowania i zamieniania tekstu w Wordzie:

Znajdowanie | zamienianie ? s

Znajdi  Zamien  Przejdi do

Znajdz 1 )
Zamien na: w
Wigcaj = > Zamien Zamier wszystko Znajdz nastepny Anuluj

Narzedzie to pozwala — inaczej niz wyszukiwarka — nie tylko na znalezienie, lecz takze na natychmiastowe usunigcie wszystkich znalezionych btedow.

Oto przyktadowe bledy, ktére mozna w ten sposob usunac (przy czym okreslenie spacja uzywane ponizej oznacza po prostu wstawienie spacji):

o

o ...->...—zamiana trzech kropek na wielokropki,

o spacja—spacja-> spacja—spacja— zamiana tacznikow na poipauzy,

o (spacja-> (— usunigcie spacji po nawiasie otwierajacym,

o [spacja]% -> % — usunigcie niepotrzebnych spacji przed symbolem procentu (ta funkcja rownie dobrze sprawdza si¢ w usuwaniu spacji przed
kropkami, przecinkami, Srednikami, pytajnikami czy nawiasami zamykajacymi),
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o poprawianie jakichkolwiek innych powtarzajacych si¢ bledéw: pkt. (zamiast: pkt), nr. (zamiast: nr), spawie (zamiast: sprawie), klika (zamiast: kilka),
rozny (zamiast: rozny), punku (zamiast: punktu), musze (zamiast: musze), postepowanie (zamiast: postgpowanie), sadowy (zamiast: sgdowy), wszytko
(zamiast: wszystko), wiec (zamiast: wigc), glownie (zamiast: gléwnie), tez (zamiast: tez) 1 wiele, wiele innych.

Korzystajac z narz¢dzia zamiany tekstu, nalezy jednak zachowa¢ daleko idaca ostrozno$¢. Moze si¢ zdarzy¢, ze autor tekstu, ktory redagujemy, pisze
wlasnie o punku i postawit wiele roznych tez na jego temat.

Zanim postanowimy wigc uzy¢ tego narzedzia, warto upewnic¢ si¢, czy automatyczna zamiana nie przyniesie wigcej szkody niz pozytku (co si¢ zdarza). Aby
tak si¢ nie stalo, mozna np. przejrze¢ za pomocag wyszukiwarki wszystkie wystapienia btedu, ktory chcemy usuna¢, i sprawdzié, czy nie ma fragmentu, w

ktorym automatyczna poprawka przyczynitaby si¢ do powstania nowego bledu — zamiana na przyktad na np. moze prowadzi¢ do btedoéw typu: ,,Obrazujac to
np.zie (...)".

Nie ulega jednak watpliwosci, ze narzgdzie zamiany tekstu jest niezwykle przydatne w codziennej pracy redakcyjnej. Oto zresztg jeszcze jeden doskonaty
przyktad na to, jak uniwersalna jest to funkcja.

Przyklad

Jeden z klientow poprosit nas o stworzenie indeksu tematycznego do stownika (bez numeracji stron — ta miata zosta¢ dodana dopiero na etapie sktadu
tekstu), ktory redagowali$my. Stownik byt poteznej objetosci (setki haset, facznie blisko milion znakoéw ze spacjami). Rgczne tworzenie spisu zajgtoby
niemato czasu, ale dzigki narzgdziu zamiany tekstu udato si¢ t¢ czynno$¢ zautomatyzowaé i wykona¢... w mniej niz minutg! Jak to mozliwe?

Wszystkie hasta w stowniku byly pogrubione, ale tres¢ haset — juz nie, czyli:

Hasto 1 — definicja hasta
Hasto 2 — definicja hasta
Haslo 3 — definicja hasta

Taki sposob formatowania tekstu okazat si¢ bardzo przydatny i pozwolit na automatyczne usunigcie tresci wszystkich haset. Postuzylismy si¢ w tym celu
mozliwoscig ustawienia konkretnego sposobu formatowania tekstu (tylko w przypadku pola ,,Znajdz”):

Zamieniane
Spedalne ~ Eez formatowania
LCzcionka...
Akapit...
Tabulatory...
Jezyk..

Ramka...

GZnienie

W oknie z ,,Ustawienia czcionki” wybralismy opcj¢ ,,Nie Pogrubienie” (pole ,,Zamien na” nie zawierato takiego kryterium):

Czcionka  Zaawansowane

Czcionka: Styl czeionki: Rozmiar:
Mie Pogrubienie

+MNaghowki ~ | |Standardowy ~| |8 A

+Tekst podstawowy Kursywa 9

Arial Pogrubienie 10

Arial Black Pogrubienie Kursywa 11
sl Narrow v | ATT— | 2 v

W polu ,,Znajdz” wpisaliSmy: nastepujaca formute: [!*13]. Co oznaczata? Ot6z wykrzyknik w nawiasach kwadratowych (czyli formuta: [!]) pozwala na
wylaczenie wybranego zakresu znakow, a ~13 to oznaczenie znaku akapitu (potocznie mowigc: symbol enteru), ktory nie powinien by¢ usuwany, bo

inaczej caly pozostaty tekst zlatby si¢ w jedna linijk¢. Dodali$my jeszcze opcje ,,UZyj symboli wieloznacznych”, tak by Word uwzglednit wspomniany
symbol ~13. Z kolei pole ,,Zamien na” pozostawilismy puste.

W rezultacie okno zamiany tekstu prezentowato si¢ nastgpujaco:
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Znajdowanie | zamienianie ? x

Znajdz Zamien  Przejdi do

Inajdt P13 o
Opgje: Uyj symboli wieloznacznych

Format: Czcionka: Nie Pogrubienie

Zamien na: w
Format:

<< Mnigj Zamien Zamien wszystko Inajdi nastepny Zamknij

Opgje wyszukiwania

Wyszukaj Wiszedzie |v

Uwzglednl) wielkosc liter Uwzglednij prefiks
Inajdz tylko cate wyrazy Uwzglednij sufiks
Uzyj symboli wieloznacznych
[7] Brzmi jak (angielski) [] Ignoruj znaki interpunkcyjne

[ Ignoruj biate znaki

Zamieniane

Eormatuj ~ Spedjalne - Bez formatowania

Po kliknigciu ,,Zamien wszystko” Word usunat wszystkie niepogrubione fragmentow, a wigc de facto tresci haset. Efekt byt nastgpujacy:

Haslo 1
Haslo 2
Haslo 3

Na koniec posortowali$my hasta w porzadku alfabetycznym i tym samym — w ciagu dostownie parudziesigciu sekund! — powstat spis wszystkich haset w

stowniku.

10. Usuwaj wybrane znaki za pomoca narze¢dzia znajdowania i zamieniania tekstu (CTRL + H)

Narzgdzie znajdowania i zamieniania tekstu pozwala tez — niejako wbrew swojej nazwie — na usuwanie dowolnych znakéw, cyfr, liter czy nawet
znacznikow formatowania. Wystarczy nie uzupetia¢ pola ,,Zamien na” — w efekcie fraza, ktéra wpiszemy w polu ,,Znajdz”, zostanie po prostu usunieta.

Niestety narzedzie to nie obstuguje (a szkoda!) czgéci symboli wieloznacznych, jak chocby szalenie przydatnych ~# i ~$, oznaczajacych odpowiednio
dowolng cyfre i dowolng literg (obydwa te symbole dziataja tylko w wyszukiwarce Worda — CTRL + F).

Dwa przyktadowe bledy, jakie mozna usunaé¢ za pomoca narz¢dzia znajdowania i zamieniania tekstu (pole ,,Zamien na” pozostawiamy puste!), to:

o usunigcie wszystkich mi¢kkich enteréw (w polu ,,Znajdz” wpisujemy: ~11) — opcja przydatna do usuwania migkkich enterow, ktorych autorzy

uzywaja czasem do przenoszenia spojnikow i przyimkéw (wczesniej warto upewnic sig, czy nie stuza one do czego$ innego, np. formatowania tekstu w

okreslony sposob),
o usunigcie tabulatorow (w polu ,,Znajdz” wpisujemy: ~t lub 29) — przydatne w usuwaniu tabulatorow uzywanych bt¢dnie do wstawiania weigcia
akapitowego (szeroko$¢ wcigcia nalezy okresla¢ w ,,Ustawieniach akapitu™).

11. Wiacz podglad ukrytych znacznikow formatowania (CTRL + SHIFT + 8)

Nie wiesz, czemu tekst w Wordzie wyglada tak, a nie inaczej? Czgsto przyczyna jest to, czego nie widac na pierwszy rzut oka. Aby wiaczy¢ tzw. ukryte

znaczniki formatowania, kliknij CTRL + SHIFT + 8. Moze si¢ okazac, ze zobaczysz migkki enter, twarda spacje czy komorke tabeli, ktore
odpowiadaja za to, ze tekst nie chce sig¢ sformatowac tak, jakbys sobie tego zyczyt.

12. Wlacz na stale ukryte znaczniki formatowania

Ukryte znaczniki formatowania moga tez wy$wietla¢ si¢ stale. Aby wybra¢, ktore znaczniki maja by¢ widoczne, nalezy kliknac: ,,Opcje” —
»Wyswietlanie” — ,,Znaczniki formatowania zawsze pokazywane na ekranie”.

Inaczniki formatowania zawsze pokazywane na ekranie

Znaki tabulatora -
[ spacje
[ Znaczniki akapitu T
[ Tekst ukryty ahe
[ taczniki opcjonalne -
Kotwice obiektéw ¥

[ Pokaz wszystkie znaczniki formatowania

Im wigcej wlaczonych znacznikow, tym tekst staje si¢ mniej przejrzysty, ale niekiedy warto rozwazy¢ wiaczenie wybranych z nich. Osobiscie na state

mam wigczone tabulatory — pozwala to na szybkie wychwycenie chociazby nieprawidtowo sformatowanych wcig¢ akapitowych, czyli wiasnie za
pomoca tabulatoréw, a nie za pomoca ustawien akapitu.

13. Sprawdz pisownie¢ (F7) po zredagowaniu tekstu

Dobrym nawykiem po zakonczeniu redagowania tekstu w Wordzie jest uruchomienie narzedzia sprawdzania pisowni (F7). Oczywiscie juz w trakcie

redagowania tekstu bedziemy natrafia¢ na czerwone podkreslenia, ale zdarza si¢ chociazby, ze w wyniku pospiesznie naniesionej poprawki sami

zrobimy literowke — wowczas uruchomienie sprawdzania pisowni po zakonczeniu pracy da gwarancjg, ze nasz tekst nie zawiera razacych, czerwonych

podkreslen.


file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/Zamiana-tekstu-bez-enter%C3%B3w.png
http://www.ekorekta24.pl/przenoszenie-jednoliterowych-spojnikow-sierot-zawieszek-z-konca-linijki-przy-uzyciu-twardej-spacji-nielamliwej/
file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/W%C5%82%C4%85czanie-widoku-ukrytych-znacznik%C3%B3w-formatowania-Word.png

Co wazne, czasem Word przestaje podkreslaé bledy. Dzieje si¢ tak zwykle w dwdch przypadkach:

» gdy ustawiony jest inny jezyk tekstu, co zdarza si¢ w przypadku plikow od autorow mieszkajacych za granica i korzystajacych z obcego
oprogramowania, a piszacych w jezyku polskim,

= 7z powodu uzycia wielu obcych stow w tekscie, co prowadzi do licznych czerwonych podkreslen (bo domyslnie w tekscie ustawiony jest jezyk
polski) — gdy jest ich zbyt wiele, Word informuje o wytaczeniu modutu sprawdzania pisowni.

Aby przywroci¢ sprawdzanie pisowni w Wordzie, nalezy klikna¢ karte ,,Plik”, nastepnie ,,Opcje”, wybra¢ w menu po lewej zaktadke ,,Sprawdzanie” i
cofna¢ odhaczenie pola ,,Ukryj bledy ortograficzne tylko w tym dokumencie” — jesli to pole jest odhaczone, Word przestaje podkresla¢ na czerwono
bledy w tekscie.

Podczas poprawiania pisowni i gramatyki w programie Word

Sprawdz pisownie w trakcie pisania

[[] Oznacz bledy gramatyczne w trakcie pisania
Czeste pomyltki w wyrazach

Sprawdz gramatyke i pisownie

[] Pokaz statystyke czytelnosci

Styl pisania: | Gramatyka ~ Ustawienia...

Sprawdz dokument

Wyjatki: | @ Dokumentl -

I O Ukryj btedy ortograficzne tylko w tym dokumencie I

14. Zdarzaja Ci si¢ bledy w wersalikach? Wylacz domysIna opcje ignorowania stow
zapisywanych wersalikami

Domyslnie sprawdzanie pisowni w Wordzie nie obejmuje wyrazéw w catosci pisanych wersalikami. Trzeba przyznaé, ze nie jest to bezzasadne.
Wersalikami zapisuje si¢ m.in. skrotowce i zeby unikna¢ ich ciaglego podkreslania, stusznie stwierdzono w Microsofcie, ze lepiej (bo zaktadamy, ze taki
byl powod) zignorowac sprawdzanie stow ztozonych wersalikami, skoro skrétowce sa tworzone od nazw wlasnych, a te bywaja najrozmaitsze. Ale jest
inny problem...

Wersaliki stuza rowniez do wyrdzniania tekstu. Powszechne jest sktadanie np. §rodtytutdéw wersalikami i wowczas sprawdzanie pisowni jest wowczas
nieodzowne. Lepiej wige wylaczy¢ omawiang funkcje (,Opeje” —> ,,Sprawdzanie”), a wszelkie skrotowce dodawac na biezaco do stownika Worda,
tak by unikna¢ ciagtych czerwonych podkreslen (to tez powoli wychwyci¢ ewentualny btad w skrotowcu, ktory zostat wezesniej dodany do stownika).

Podczas poprawiania pisowni w programach pakietu Microsoft Office

|[] Ignoruj wyrazy pisane WIELKIMI LITERAMI I
Ignoruj wy

Ignoruj adresy internetowe i plikowe

zy zawierajace cyfry

Oznacz flaga powtarzajace sie wyrazy
Niemiecki: uzyj regut obowiazujacych po reformie
[ Sugeruj tylko ze stownika gtéwnego

Stowniki niestandardowe...

15. Zawsze (!) dodawaj nowe slowa do stownika Worda

Word nie jest nicomylny i nie zawiera niezliczonych nazw wiasnych, ktore pojawiaja si¢ w redagowanych przez nas tekstach. Jesli wigc jeste§
zmeczony cigglym sprawdzaniem nazw wilasnych, stale rozbudowuj stownik. Gdy kolejny autor powota si¢ na badania Csikszentmihalyiego, Word od
razu podpowie wlasciwa pisownie.

na badania Csikszentmihalyi’ego, Word od razu podpowie

Csikszentmihilyiego

Zignoryj wszystkie

Dodsj do slownika

Opcje widejania:

Sh

nteligentne wyszukiwanie
Przetiumacz

ink

1@ P e

Nowy kementarz

16. Blad w slowniku Worda? Usun wyraz ze stownika!

A co jesli nieopatrznie dodate$ biedna forme do stownika Worda? Nic si¢ nie stato! Stownik mozesz edytowac, klikajac karte ,,Plik”, nastepnie
»Opcje” i wybierajac po lewej zaktadke ,,Sprawdzanie”. Po kliknigciu przycisku ,,Slowniki niestandardowe” zobaczysz spis stownikow uzywanych
przez Worda. Po wybraniu domysInego (zapewne RomingCustom.dic) kliknij po prawej przycisk ,,Edytuj liste wyrazow” — znajdziesz tam wszystkie
stowa, ktore dodate$ dotychczas do stownika, i w razie potrzeby bedziesz mogt usunaé btedne formy.
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Stowniki niestandardowe ? X

Lista stownikéw I Edytuj liste wyrazéw...
Wszystkie jezyki: o =
RoamingCustom.dic (domysiny) Zmien domysine
CUSTOM.DIC Nowy...
Angielski (Stany Zjednoczone)
default.dic Dodaj...
Polski Usuf
LA Josoai o | ke

Sciezka pliku:

Jezyk stownika: |Wszystkie jezyki ~

17. Kopiuj style formatowania (CTRL + SHIFT + C; CTRL + SHIFT + V)

Redagowanie tekstow w Wordzie wymaga czasem poprawek w formatowaniu. Zamiast kazdorazowo rgcznie nanosic¢ poprawki, gotowe formatowanie
mozna... skopiowac! Stuza do tego kombinacje klawiszowe: CTRL + SHIFT + C i CTRL + SHIFT + V.

Jak kopiowa¢ formatowanie? Wystarczy umiesci¢ kursor w miejscu, ktore jest sformatowane tak, jak chcemy, i weisngé CTRL + SHIFT + C.
Nastepnie stawiamy kursor w akapicie, ktory chcemy sformatowa¢ w identyczny sposob, i weiskamy CTRL + SHIFT + V (mozna tez zaznaczy¢
konkretny fragment tekstu, np. kilka akapitow, i wowczas weisngé CTRL + SHIFT + V). Niebywale przydatna funkcja!

18. A jeszcze lepiej: uzywaj stylow formatowania tekstu

W przypadku licznych poprawek w formatowaniu wygodniejsze jest jednak postugiwanie si¢ konkretnymi stylami tekstu. Styl to po prostu z gory
ustalony sposob formatowania tekstu — przy czym style mozna nadawac zarowno akapitom (czgsciej), jak i pojedynczym znakom (rzadziej) — w tym
drugim wypadku w obrebie akapitu moze by¢ kilka stylow.

Aby stworzy¢ styl, nalezy najpierw sformatowa¢ odpowiednio dany akapit (lub pojedynczy znak). Nast¢pnie otwieramy zaktadke ze stylami:

Style e

Wy czyé € wszystko
| Mormalny

Ber odstepaw

Domyilna czeionka akapitu
Maghowek 1

Magtowek 2

Tytut

Podtytut

BEEEIE « 2|2

Po jej otwarciu klikamy przycisk, ktory umozliwia stworzenie nowego stylu (na samym dole zaktadki ,,Style”):

D Pokaz podglad
[] wytacz style potaczone

Aq £73) s Opgje...

W oknie, ktore si¢ otworzy, mozemy tez nadaé¢ nazwe swojemu stylowi (aby wy$wietlat si¢ on na wstazce w pierwszej kolejnosci, mozna go np.
poprzedzi¢ wykrzyknikiem):

Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania ? X
Wiasdwosci
Nazwa: Styln
Typ stylu: Akapit ~
Styl na podstawie: T Mormalny ~
Styl nastepnego akapitu: T sty ~

Formatowanie

Calibri Tekst pods~ |11 ~|| B I U Automatyczny ~

e 3=

3
(1T}

*
!

Tekst przykfadowy Tekst przyktadowy Tekst przykiadowy Tekst przykfadowy Tekst przyktadowy Tekst
prezykfadowy Tekst przykladowy Tekst przykiadowy Tekst przykiadowy Tekst przykifadowy Tekst przykia-
dowy Tekst przyktadowy Tekst preykladowy Tekst przykiadowy

Styl: Pokaz w galerii stylow
Ma podstawie: Normalny

Dodaj do galerii styléw D Automatycznie aktualizuj
@ Tylko w tym dokumencie O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Formatuj = Anuluj
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Od tej pory, aby w identyczny sposob sformatowaé dany fragment tekstu, wystarczy klikna¢ pole ze stylem — Word automatycznie zastosuje
formatowanie danego stylu.

19. Korzystaj ze skrotow klawiszowych do stylow

Postugiwanie si¢ stylami staje si¢ jeszcze prostsze, gdy nadamy im skréty klawiszowe. Mozna to zrobi¢, klikajac albo CTRL + SHIFT + S, albo
prawym przyciskiem myszy na danym stylu i wybierajac opcje¢ ,,Modyfiku;”:

naBbcenc| AaBbceDe AaRh(( AaBbcel AAR 4
Aktualizuj styl Normalny zgodnie z zaznaczeniem P
A Modyfikuj...

Zarnacz wszystko: (brak danych)

T Marmal

Zmien nazwe...
Usun z galerii stylow

Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

W oknie, ktore si¢ otworzy, klikamy na dole ,,Formatuj” i nast¢pnie ,,Klawisz skrotu”:

Czcionka...

Akapit...

Tabulatory...
CObramowanie...

lezyk... ;
Ramka... :
MNumerowanie...

Klawisz skrotu...

Efekty tekstowe...

W kolejnym oknie weciskamy kombinacj¢ klawiszy (w polu oznaczonym ponizej na czerwono), ktora ma petnié¢ funkcjg skrotu dla danego stylu, i
klikamy ,,Przypisz”:

Dostosowywanie klawiatury 7 X

Okreél polecenie
Kategorie: Polecenia:

Style Normalny |

Okreél sekwencje klawiszy

Blezace klawisze: MNacisnij mowy klawisz skrétu:
Zapisz zmianyw: | Mormal W
Opis

Czcionka: [Domysiny) «Tekst podstawowy (Calibri), Do lewej
Interlinia: Wielokrotne 1,08 wrs, Odstep
Po: 8 pkt, Kontrola bekartdw i wddw, Styl: Pokaz w galerii stylow

Przypisz Usun Resetuj wszystko..

Warto wybra¢ taka kombinacj¢ klawiszy, ktora nie stanowi domyslnej skrotu dla innej funkcji w Wordzie. Sam stosuj¢ m.in. kombinacje CTRL + T i
CTRL + G (chociaz te skroty sa domyslnie przypisane do pewnych funkcji w Wordzie, nie wydawaty mi si¢ potrzebne).

Po ustawieniu skrotu wystarczy, ze weisniesz przypisang kombinacj¢ klawiszy, by od razu korzysta¢ z danego stylu.

20. Formatowanie ciggle sprawia problemy? ,,Wyczy$¢ cale formatowanie” (CTRL + spacja)

Czasem jednak formatowanie sprawia na tyle duzo problemoéw (zdarza si¢, ze mimo naszych usilnych prob tekst ciagle wyglada nie tak, jak powinien),
ze lepiej zupelnie je usuna¢ i na nowo sformatowa¢ dany fragment. Do usuwania formatowania stuzy kombinacja CTRL + spacja, mozna tez kliknaé¢
odpowiednia ikon¢ w zaktadce ,,Narzedzia gléwne”:

Calibri (Tekstg v |11 ~ A" A Aa~| A

B I U -aex, x> A-¥-A-

Czcionka M


file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/Jak-zmodyfikowa%C4%87-styl-formatowania-w-Wordzie.png
file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/Jak-nada%C4%87-skr%C3%B3t-dla-stylu-formatowania-w-Wordzie.png
file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/Przypisanie-skr%C3%B3tu-do-stylu-w-Wordzie.png
file:///H:/Users/M6/Dropbox/DTP/_porady/33%20triki%20w%20Wordzie%20eKorekta24_files/Czyszczenie-formatowania-Word.png

Opcja ta przydaje si¢ czgsto przy redagowaniu fragmentéw zawierajacych cytaty z internetu — teksty skopiowane z przegladarki maja najrozniejsze
formatowanie, ktore nietatwo usuna¢. Latwiej wtedy skorzysta¢ z funkeji ,, Wyczy$¢ cale formatowanie” i sformatowac je na nowo samemu.

21. Jak szybko sprawdzi¢ objetos¢ tekstu do wyceny (CTRL + SHIFT + G)?

Standardowo sprawdzenie objgtosci tekstu wymaga otwarcia zaktadki ,,Recenzja” i kliknigcia opcji ,,Statystyki wyrazéw”. Jest do niej szybszy dostep
za pomoca nieodzownej kombinacji klawiszy — mianowicie CTRL + SHIFT + G. Po jej kliknigciu otworzy si¢ okno ze statystyka wyrazow:

Statystyka wyrazéw ? >
Statystyka:

Strony 16

Wyrazy 3304

Znaki [bez spadgji) 19 263

Znaki (ze spagami) 2251

Akapity 140

Wiersze 357

Dotacz pola tekstowe, przypisy dolne i koficowe

22. Uzywajac narzedzia ,,Sledz zmiany” (CTRL + SHIFT + E), korzystaj z ,,Prostej adiustacji”
(,,Wersji koncowej”)

Redagowanie tekstow w Wordzie wymaga zaznaczania wszystkich poprawek, tak by autor mogt si¢ z nimi zapoznac i je autoryzowac. Stuzy do tego
narzedzie ,,Sledz zmiany”. Pozwala ono na rejestrowanie wszystkich zmian w dokumencie, przy czym zmiany te mozna wyswietla¢ na cztery rézne
sposoby:

Recenzja Widok PDFescape Desktop Creatol

E'j. [:S Cata adiustacja -
z Bl Prosta adiustacja
)
sz Cata adiustacja
zZmiany ~ S J
Bez adiustacji

e .. i 50|}-‘g|na{_

Domyslnie po kliknieciu przycisku ,,SledZ zmiany” uruchamiany jest widok okreslany jako ,,Cata adiustacja” (Word 2016 i 2013) lub ,,Wersja
koncowa: pokaz adiustacje” (Word 2010 i 2007). Nie jest on jednak wygodny, bo wyswietla wszystkie nanoszone poprawki, co sprawia, ze tekst staje
si¢ mniej przejrzysty, trudniej tez dostrzec czerwone podkreslenia btedow.

Znacznie lepszym rozwigzaniem jest tryb ,,Prosta adiustacja” (Word 2016 i 2013) lub ,,Wersja koncowa” (Word 2010 i 2007). Pozwala on
rejestrowa¢ zmiany niejako w tle — nie wida¢ wowczas poprawek nanoszonych w tekscie, a jedynym, subtelnym oznaczeniem rejestrowania ich sa
czerwone pionowe kreski na lewym marginesie.

| Domyélnie po kliknieciu przycisku ,Sled? zmiany” uruchamiany jest widok okreslany jake ,Cata
adiustacja” (Word 2016 i 2013} lub ,Wersja koficowa: pokai adiustacje” (Word 2010 i 2007). Mie
jest on jednak wygodny, bo wyswietla wszystkie nanoszone poprawki, co sprawia, ie tekst staje sie
‘ mniej przejrzysty, trudniej tez dostrzec czerwone podkreslenia bieddw.

Znacznie lepszym rozwigzaniem jest tryb ,Prosta adiustacja” (Word 2016 i 2013) lub ,Wersja
koncowa” (Word 20101 2007). Pozwala on rejestrowad zmiany nigjako w tle — nie widad wowczas

‘ poprawek nanoszonych w tekscie, a jedynym, subtelnym cznaczeniem rejestrowania ich sg czerwone
pionowe kreski na lewym marginesie.

Do whyczania narzedzia ,,Sledz zmiany” stuzy kombinacja klawiszy CTRL + SHIFT + E, ale powoduje ona domysIne wiaczenie opcji ,,Cata
adiustacja”, a wigc i tak wymaga od nas przejscia do karty ,,Recenzja” i wybrania znacznie wygodniejszej opcji ,,Prosta adiustacja”. To wyjatkowy
przypadek, gdy uzycie skrotu klawiszowego nie pozwala zaoszczedzic¢ czasu :)

23. Korzystaj ze skrotu (SHIFT + FS), by szybko wroci¢ do poprzedniego miejsca edycji

Redagowanie tekstow w Wordzie wymaga ustalenia konkretnych zasad edytorskich — czy typowe skroty rozwijamy, czy nie (zw. czy tak zwany), czy
inicjaty imion rozwijamy, czy nie itd. To powoduje, ze w trakcie redakcji niejednokrotnie przemieszczamy si¢ nawet o kilkadziesiat stron, by ujednolici¢
dang forme w obrebie catego dokumentu.

Jak wowczas szybko wroci¢ do ostatnio redagowanego fragmentu? Stuzy do tego skrot SHIFT + F5.

24. Jak szybko zaznacza¢ tekst za pomocg klawiatury?

Jak szybko zaznacza¢ tekst w Wordzie? Za pomoca myszki bardzo prosto: podwéjne kliknigcie myszka danego stowa pozwala na jego zaznaczanie, a
potréjne klikniecie myszka zaznacza caly akapit.

Co wazne, rownie latwe jest to za pomoca klawiatury. Wciskajac:

= CTRL + SHIFT + STRZALKA W LEWO lub CTRL + SHIFT + STRZALKA W PRAWO, zaznaczymy odpowiednio caly wyraz znajdujacy
si¢ po lewej lub prawej stronie od kursora.

= CTRL + SHIFT + STRZALKA W GORE oraz CTRL + SHIFT + STRZALKA W DOL., zaznaczymy caty akapit (lub jego czes¢, jesli kursor
znajduje si¢ w $rodku akapitu).

25. Rownie szybko mozesz przemieszczac si¢ w obrebie calego dokumentu
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Za pomoca klawiatury mozna tez wygodnie przemieszczac si¢ w tekscie, ktory redagujesz. Przydatne skroty klawiszowe to:

CTRL + PAGE DOWN - nastgpna strona,
CTRL + PAGE UP — poprzednia strona,
CTRL + HOME - poczatek dokumentu,
CTRL + END — koniec dokumentu.

Warto zreszta zapamieta¢ funkcj¢ wszystkich czterech powyzszych klawiszy (bez kombinacji z przyciskiem CTRL):

PAGE DOWN - przewinigcie o jeden ,,ckran” w dot (czyli o rzeczywisty widok wyswietlany na monitorze),
PAGE UP - przewinigcie o jeden ,,ekran” w gore,

HOME - przesunigcie kursora na poczatek wiersza,

END — przesuniecie kursora na koniec wiersza.

26. Jak jednym kliknieciem zamieni¢ wielkos$¢ liter (SHIFT + F3)?

Word umozliwia szybka zamiang wielkosci liter: chociazby NA WERSALIKI czy na zapis Jak w Nazwach Wlasnych itp. Lacznie do dyspozycji
mamy pi¢¢ roznych form zapisu:

Calibri (Tekstp |11~ A A |Aa~ Ap = -i=.%-. &

a— H

B I U ~abex. A~ Jak w zdaniu 4
mate litery
Czcionka
WIELKIE LITERY
Jak Nazwy Wiasne r

ZAMIAMNA nA mARE/WIELKIE

Funkcja ta jest wygodna, ale — co ciekawe — skorzystanie z niej nie zostaje odnotowane jako poprawka przy wiaczonej opcji ,,Sledz zmiany”. Jesli
recznie usuniemy dany wyraz i napiszemy go od nowa wersalikami, Word skrupulatnie zarejestruje taka zmiang. A jesli uzyjemy w tym celu zamiany na
WIELKIE LITERY, nie zostanie to odnotowane. Niby drobiazg, ale klient moze zarzuci¢ nam, ze ukrywamy zmiany nanoszone w tekscie — bo tak to de
facto wyglada.

27. Ustaw odpowiednie odst¢py miedzyakapitowe

A teraz co$, co moze zabrzmie¢ do$¢ wywrotowo: enter nie stuzy do tworzenia odstepow miedzyakapitowych! Tak jak nie przesuwa si¢ tekstu za
pomoca spacji (cho¢ nie wiedza o tym niektorzy autorzy :)), tak enterem nie tworzymy zadnych — zadnych! — odstepow.

Jak wigc prawidtowo ustawia¢ odstgpy migdzy akapitami w Wordzie? Stuza do tego tzw. odstepy miedzyakapitowe, dostepne w ,,Ustawieniach
akapitu” (wpisujac odpowiednie warto$ci, mozemy regulowaé wielko$¢ odstepu miedzy poszczegdlnymi akapitami):

Akapit 7 x

‘Wrigcia i odstepy  Podzialy wiersza i strony
Ogadlne
Wirdwnanie: Do lewej w

Poziom konspekfu: | Tekst podstawowy |~ Doamysini

Weigcia
Z lewej: 0 om = Spedalne: o
Z prawiej: Otm |5 (brak) » =
[ weigcia lustrzane
Odstepy
Przed: Opkt |5 Interliniaz Co
Pos Bpkt 5 Wielokrotne v| 108 5

l_l Hie dodawaj odstepy migdzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Tabulatory... Ustaw jako domyiine Anuluj

A czemu nie warto uzywac enterow? Chocby z tego powodu, ze w razie dopisania tekstu w $rodku dokumentu (lub przesunigcia si¢ tekstu z
jakichkolwiek innych powoddw) przesunetyby si¢ tez wszystkie entery, powodujac niepotrzebne odstepy w miejscach, w ktorych nie sa konieczne (np.
na poczatku nowej strony). Odstepy mig¢dzyakapitowe maja t¢ zalete, ze s3 widoczne tylko wtedy, gdy jest to konieczne — zasadniczo odstgp
miedzyakapitowy nie pojawia si¢ w przypadku pierwszego czy ostatniego wiersza na stronie.

28. W przypadku nagléwkow i Srodtytuléow wlaczaj opcje ,,Razem z nastepnym”

Zgodnie z prawidtami sztuki edytorskiej tytuty, nagtowki czy §rodtytuty nie powinny znajdowaé si¢ na koncu strony. Swietnym rozwigzaniem, ktore
zapobiega temu biedowi, jest uzywanie opcji ,,Razem z nastepnym”, dostepnej w ,,Ustawieniach akapitu” (zaktadka ,,Podziaty wiersza i strony”):
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Akapit ? X

Woeiecia i odstepy  Podzialy wiersza i strony
Paginacja

dow

|| Zachowaj wiersze razem
[] podziat strony przed

Opcja ,,Razem z nastepnym” sprawia, ze oznaczony akapit zawsze znajdzie si¢ na tej samej stronie co akapit nastepny.

Funkcja ta pozwala rowniez zapobiega¢ przenoszeniu czesci tabeli na kolejna strone. Jesli zaznaczymy wszystkie wiersze tabeli i odhaczymy opcje
»Razem z nastgpnym”, wszystkie z nich znajda si¢ na jedne;j stronie.

O tym, czy opcja ,Razem z nastgpnym” jest wlaczona, informuje czarny kwadrat na lewym marginesie, widoczny po wlaczeniu ukrytych znacznikdéw
formatowania (CTRL + SHIFT + 8):

28.+W-przypadku-nagléwkéw-i-srédtytutéw-wiaczaj-opcje:,Razem-z-nastepnym”|

Zgodnie-z-prawidlami-sztuki-edytorskiej-tytuly,-nagtéwki-czy-srédtytuly-nie-powinny-znajdowac-sie-na-
koricu-strony.-Swietnym-rozwigzaniem, -ktére-zapobiega-temu-bledowi,jest-uzywanie-opcji-,Razem-z-
nastepnym” -dostepnej-w-,Ustawieniach-akapitu”-(zakladka-, Podziaty-wiersza-i-strony”): 1

Wiaczenie tego podgladu przydaje si¢ wtedy, gdy Word pozostawia duzo pustej przestrzeni na poprzedniej stronie, cho¢ wida¢, ze zmiescitby si¢ akapit,
ktory zostat przeniesiony na kolejna strong. Winowajca moze by¢ wiasnie przypadkowo wiaczona opcja ,,Razem z nastepnym”, ktéra powoduje
niepotrzebne przenoszenie akapitu.

29. Ustaw opcje ,,Scal formatowanie” w ustawieniach wklejaniu tekstu

Kombinacja CTRL + C i CTRL + V to bodaj najbardziej znana kombinacja klawiszy. Ale w pracy redakcyjnej w Wordzie wklejanie tekstu moze
sprawia¢ problemy z formatowaniem — zwykle tekst wklejany ma inne formatowanie niz tekst w docelowym dokumencie.

Aby nie traci¢ kazdorazowo czasu na formatowanie wklejanego tekstu, warto od razu w ustawieniach Worda ustawi¢ scalanie formatowania
kopiowanego tekstu — nalezy w tym celu klikna¢ ,,Plik”, nast¢pnie ,,Opcje” i przejs¢ do zaktadki ,,Zaawansowane”. DomysInie sekcja ,, Wycinanie,
kopiowanie i wklejanie” wyglada tak:

Zaawansowane Wycinanie, kopiowanie i wklejanie

Dostosowywanie Wstazki Whlejanie w tym samym dokumencie: Zachowaj formatowanie irddowe (domyslne) ~

Pasek narzedzi Szybki dostep Wklgjanie miedzy dokumentami: Zachowaj formatowanie Zrodtowe (domyslng) ~

Dodatki Whlgjanie miedzy dokumentami, gdy istnigja konflikty definiji styléw: | Uzyj styléw docelowych (domyslne) ~

Centrum zaufania Wklgjanie z innych programaw: Zachowaj formatowanie Zrddtowe (domysélng) ~
Wstaw/Wklej obrazy nastepujaco: Réwno z tekstern =

Znacznie wygodniejsze jest ustawienie wszedzie scalenia formatowania:

Zaawansowane Wycinanie, kopiowanie i wklejanie
Dostosowywanie Wstazki Whklejanie w tym samym dokumencie: Scal formatowanie =
Pasek narzedzi Szybki dostep Wilejanie migdzy dokumentami: Scal formatowanie =
Dodatki Wklejanie migdzy dokumentami, gdy istnigjg konflikty definicji styléw: | Scal formatowanie 57
Centrum zaufania Wklgjanie z innych programow: Scal formatowanie =
Wstaw/Wklej obrazy nastepujaco: Réwno z tekstern =

Dzigki temu formatowanie tekstu, ktory zostanie wklejony z innego zrodta, automatycznie upodobni si¢ do tego w dokumencie docelowym. Przy duzej
liczbie cytatdw opcja ta pozwala zaoszczedzi¢ mndstwo czasu!

30. Jak szybko wstawi¢ nowy przypis (ALT + CTRL + J)?

To funkcja przydatna rowniez dla studentow. Prace naukowe wymagaja opatrzenia niekiedy setkami przypiséw. Standardowo wstawiamy je w zakladce
»Odwolania” za pomoca opcji ,, Wstaw przypis dolny”. Da si¢ to zrobi¢ szybciej za pomoca kombinacji ALT + CTRL + J. Niezwykle przydatne w
pisaniu tekstow naukowych!

31. Korzystaj z lacznika nierozdzielajacego (CTRL + SHIFT + lacznik)

Wyrazy zapisywane z facznikiem wymagaja powtoérzenia tacznika w nowym wierszu. Word (chyba) tego nie umie, ale mozna wymusi¢ na nim, by
automatycznie przenosit do nowego wiersza stowa zawierajace tacznik.

W tym celu nalezy uzy¢ w danym stowie tacznika nierozdzielajacego (CTRL + SHIFT + lacznik — ten koto cyfry zero; kombinacja nie dziata z
facznikiem z klawiatury numerycznej). Taki tacznik wygladem nie rézni si¢ od zwyktego, za to nigdy nie znajdzie si¢ na koncu wiersza.

W tekscie nie wida¢ migdzy nimi réznicy:
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zwykty tacznik: -
tacznik nierozdzielajacy: -

Dopiero po wlaczeniu ukrytych znacznikéw formatowania (CTRL + SHIFT + 8) mozna zauwazy¢, ze tacznik nierozdzielajacy wyglada inaczej (jest
dtuzszy i cieniszy):

zwykty-tacznik:
tacznik-nierozdzielajacy:

32. Korzystaj z kerningu, by regulowa¢ odstepy miedzy znakami

W edytorstwie zaleca si¢, by ostatni wiersz akapitu nie byt zbyt krotki. Przyktadowo tak nie jest zbyt elegancko:
Oto akapit, w ktorym ostatni jego wiersz jest zhyt krot-

ki.

A tak juz znacznie lepiej, niz gdyby samo ,,-ki” znalazto si¢ w trzecim wierszu:

Oto akapit, w ktérym zastosowano kerning (0,3 pkt),

by uniknac¢ przenoszenia tekstu do trzeciej, krétkiej linijki.

Jak ustawi¢ szerokos¢ odstepow miedzy znakami (tzw. kerning)? Najpierw nalezy zaznaczy¢ odpowiedni fragment tekstu (najlepiej caty akapit), a
nastepnie wejs¢ w ,,Ustawienia czcionki” (CTRL + D) i przej$¢ do zaktadki ,,Zaawansowane”:
Czcionka ? *

Czcionka Zaawansowane

Odstepy miedzy znakami

Dbl Ll
Odstepy: Zageszczone | Co: |01 pkt =
Potozenie: | Mormalne ~ Co: 5
|:| Kerning dla czcionek: +  punktéw i wigkszych
Funkgje OpenType
Ligatury: Brak ~
Odstepy w licchach: | Domyslne ~
Formy lizbowe: Domyslne ~
Zestawy stylistyczne: | Domyéine g

[ uzyj odmian kontekstowych
Podglad

+Tekst podstawowy

To jest czcionka motywu tekstu podstawowego. Biezacy motyw dokumentu okreila czcionke,
ktora bedzie uzywana.

Ustaw jako domysine Efekty tekstowe... Anuluj

Co wazne, znaki nie powinny by¢ zbyt $ci$nigte, bo staje si¢ to po prostu zauwazalne i wptywa negatywnie na estetyke tekstu. Zasadniczo kerning,
ktory warto rozwazy¢ w trakcie formatowania tekstu w Wordzie, powinien przyjmowac wartos¢ z zakresu 0,1-0,3 pkt.

Jesli mimo wszystko nie da si¢ tekstu odpowiednio $cisnac, odstgpy migdzyznakowe mozna zwigkszy¢. Wowczas zamiast opcji ,,Zageszczone” nalezy
wybrac ,,Rozstrzelone” (rowniez z zakresu 0,1-0,3 pkt). Rozstrzelenie odstgpow pozwoli wydtuzy¢ odpowiednio ostatnig linijke akapitu.

33. Jak szybko zamkna¢ tekst w Wordzie (CTRL + W; WINDOWS + D)?

A na koniec smaczek dla wszystkich, ktérzy w tajemnicy przed innymi tworza swoje epokowe dzieto i nie chcg jeszcze wyjawia¢ go §wiatu. Gdy zdarzy
sig, ze znienacka kto$ zerknie Wam przez ramig, kombinacja CTRL + W (a najlepiej: CTRL + S i od razu potem CTRL + W) uratuje Was przed
wécibskim okiem podgladaczy.

Podobny efekt daje kombinacja klawiszy WINDOWS + D. Nie zamyka ona pliku z tekstem, ale sprawia, ze wszystkie otwarte okna zostaja
zminimalizowane na pasku zadan Windowsa (cho¢ wtedy w pasku zadan na dole widoczna jest nazwa otwartego pliku w Wordzie).
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