
REDAGOWANIE TEKSTU 

 

 

Jeśli wpisujemy tekst samodzielnie, od początku, to mamy możliwość ustawienia 

różnych parametrów tekstu styli itp. według własnych życzeń. Sytuacja jest zupełnie inna, 

gdy kopiujemy teksty z gotowych źródeł: inne prace, Internet itp. Typowe problemy, jakie się 

wtedy pojawiają, to konieczność dostosowania styli stosowanych przez innych autorów do 

własnych potrzeb oraz poprawienie innej interpretacji końca akapitu przez strony internetowe. 

Również wklejane z Internetu fragmenty tekstu z obrazkami potrafią „płatać figle” w 

najmniej oczekiwanych momentach.  

Jak radzić sobie z tymi problemami? Najprostszym rozwiązaniem jest oczywiście 

wklejanie tekstu niesformatowanego do edytora (edycja - wklej specjalnie - tekst 

niesformatowany), wklejanie osobnych obrazków, albo jeszcze bezpieczniej zapisanie ich na 

dysku jako plik graficzny i dopiero wtedy wklejanie do edytora. Z wieloma jednak 

problemami można poradzić sobie stosując (niestety) tylko najprostsze techniki: ENTER, BS, 

DEL, TAB itp. 

 

 

Przykład pierwszy. (animacja) 

Skopiowany z Internetu fragment spisu wygląda w następujący sposób: 

1. Produkty zbożowe     280 2. Mleko i produkty mleczne 

    700 3. Jaja (białko z jajka)     30  

powinien wyglądać dokładnie tak: 

1. Produkty zbożowe ...................... 280 

2. Mleko i produkty mleczne.......... 700 

3. Jaja (białko z jajka) ...................... 30 

4. Mięso, drób, ryby ....................... 120 

5. Masło i śmietana........................... 15 

6. Inne tłuszcze................................. 10 

7. Ziemniaki ................................... 300 

 
 

Aby poprawnie zredagować ten fragment powinniśmy: 

 pozbyć się spacji i tabulatorów pomiędzy poszczególnymi fragmentami 

 wstawić po jednym tabulatorze pomiędzy odpowiednie części tekstu 

 utworzyć akapity pomiędzy poszczególnymi wierszami 

 ustawić wskaźniki tabulacji 

 wciąć tekst z lewej i prawej strony 

 

 

Przykład drugi. (animacja) (animacja) 

Skopiowany z Internetu fragment tekstu ma niepoprawnie ustawione końce akapitów oraz 

błędnie zlikwidowane tzw. „wdowy” 

Leczenie dietetyczne opiera się na najnowszych osiągnięciach medycyny, przede wszystkim 

na fizjologii żywienia, której zasadą jest zapewnienie człowiekowi energii  

i składników pokarmowych w ilościach i proporcjach odpowiadających zapotrzebowaniu 

organizmu. Szkodliwy jest zarówno nadmiar jak i niedobór energii  

i składników pokarmowych. Nadmiar energii sprzyja otyłości, miażdżycy, nadciśnieniu 

tętniczemu, kamicy żółciowej, cukrzycy, a nawet chorobie nowotworowej. 

powinien wyglądać w następujący sposób: 
Leczenie dietetyczne opiera się na najnowszych osiągnięciach medycyny, przede 

wszystkim na fizjologii żywienia, której zasadą jest zapewnienie człowiekowi energii i 

składników pokarmowych w ilościach i proporcjach odpowiadających zapotrzebowaniu 

organizmu. 

Szkodliwy jest zarówno nadmiar jak i niedobór energii i składników pokarmowych. 

Nadmiar energii sprzyja otyłości, miażdżycy, nadciśnieniu tętniczemu, kamicy żółciowej, 

cukrzycy, a nawet chorobie nowotworowej. 

Niedobór składników pokarmowych może doprowadzić do niepożądanych skutków 

zdrowotnych, np. niedobór białka w diecie może spowodować stłuszczenie wątroby i jej 

marskości, przewlekłe zapalenie trzustki, obniżenie odporności organizmu. Często dieta bywa 

jedyną metodą leczenia. 

W wielu chorobach wspomaga leczenie farmakologiczne. Wszelkie niepełne żywienie, 

które stosuje się w ostrych stanach chorobowych, powinno trwać jak najkrócej. Modyfikacja 

diety nie może prowadzić do niedoborów energii i składników pokarmowych. 

Dietę zaleca lekarz lub na jego zlecenie wykwalifikowana dietetyczka. Chory 

powinien wiedzieć, jakie pokarmy są dozwolone, a jakie przeciwwskazane, znać ilość i jakość 

produktów spożywczych oraz potraw, sposób ich przyrządzania, liczbę i rozkład posiłków w 

ciągu dnia. Musi umieć zaplanować dla siebie odpowiedni jadłospis i ściśle realizować 

zalecenia dietetyczne, a o wszelkich spostrzeżeniach informować lekarza. 

 
 

Aby poprawnie zredagować powyższy fragment powinniśmy: 

 zlikwidować wszystkie „miękkie podziały akapitu” (SHIFT+ENTER) 

 podzielić na akapity (ENTER)  

 zmniejszyć czcionkę na 9 



 ustawić wcięcia: lewo-, prawostronne i pierwszego wiersza 

 zlikwidować tzw. „wdowy”  

 

Bardzo pomocne przy likwidacji miękkich końcy wierszy może okazać się pokazywanie w 

tekście tzw. „znaków niedrukowalnych” (CTRL+*  lub  pasek narzędziowy Standardowy i 

polecenie ). Miękkie końce akapitów oznaczone są strzałkami  i znajdują się na końcach 

wierszy. 

„Wdowy” likwidujemy w następujący sposób (UWAGA - nigdy SHIFT+ENTER) 

 zaznacz spację znajdującą się za „wdową” 

 naciśnij na klawiaturze CTRL+SHIFT+SPACJA 

 

 

 

Przykład trzeci.  (animacja) 

Z Internetu skopiowano tabelę, która przekształciła się w tekst. Przekształć go w tabelę. 

cielęcina          50 57 7,5 2,5      -ziemniaki 150      90 1,5 -      

21śmietanka 10 18,6     0,3     1,8 0,4 

która będzie wyglądała w następujący sposób: 

 
 

Mamy do wyboru dwie możliwości: 

 tworzymy siatkę o odpowiedniej liczbie kolumn i wierszy i wstawiamy ręcznie 

 przekształcamy tekst w tabelę w sposób automatyczny 

Oczywiście drugi sposób jest zdecydowanie lepszy, o ile tekst, który zamierzamy 

przekształcić jest w odpowiedni sposób przygotowany: 

 kolejne wiersze zakończone są akapitami 

 pomiędzy poszczególnymi danymi występuje charakterystyczny znak, np. TAB 

Jeśli zredagujemy tekst w opisany wyżej sposób przekształcenie automatyczne wykonujemy  

wybierając z menu: Tabela – Konwertuj - Przekształć tekst na tabelę, a następnie w oknie 

konwersji ustawiamy odpowiednią liczbę kolumn i wierszy (program powinien wykonać to 

automatycznie, a także ustawiamy separator tekstu (w naszym przypadku tabulator). 

 

 


