REDAGOWANIE TEKSTU

Jesli wpisujemy tekst samodzielnie, od poczatku, to mamy mozliwos¢ ustawienia
roznych parametrow tekstu styli itp. wedtug wlasnych zyczen. Sytuacja jest zupelnie inna,
gdy kopiujemy teksty z gotowych zrodet: inne prace, Internet itp. Typowe problemy, jakie si¢
wtedy pojawiajg, to koniecznos¢ dostosowania styli stosowanych przez innych autorow do
wlasnych potrzeb oraz poprawienie innej interpretacji konca akapitu przez strony internetowe.

Réwniez wklejane z Internetu fragmenty tekstu z obrazkami potrafig ,,plata¢ figle” w
najmniej oczekiwanych momentach.

Jak radzi¢ sobie z tymi problemami? Najprostszym rozwigzaniem jest oczywiscie
wklejanie tekstu niesformatowanego do edytora (edycja - wklej specjalnie - tekst
niesformatowany), wklejanie osobnych obrazkoéw, albo jeszcze bezpieczniej zapisanie ich na
dysku jako plik graficzny i dopiero wtedy wklejanie do edytora. Z wieloma jednak
problemami mozna poradzi¢ sobie stosujac (niestety) tylko najprostsze techniki: ENTER, BS,
DEL, TAB itp.

Przyklad pierwszy. (animacja)
Skopiowany z Internetu fragment spisu wyglgda w nastepujqcy sposob:

1. Produkty zbozowe 280 2. Mleko i produkty mleczne
700 3. Jaja (biatko z jajka) 30
powinien wyglgdac dokladnie tak:
1. Produkty zboZzowe...........c.cenee. 280
2. Mileko i produkty mleczne.......... 700
3. Jaja (biatko z jajka) .......cccevveennnn. 30

Aby poprawnie zredagowac ten fragment powinni§my:

pozby¢ sie spacji 1 tabulatorow pomiedzy poszczegdlnymi fragmentami
wstawi¢ po jednym tabulatorze pomi¢dzy odpowiednie czgsci tekstu
utworzy¢ akapity pomiedzy poszczegdlnymi wierszami

ustawi¢ wskazniki tabulacji

wcigc tekst z lewej 1 prawej strony

Przyklad drugi. (animacja) (animacja)
Skopiowany z Internetu fragment tekstu ma niepoprawnie ustawione konce akapitow oraz
blednie zlikwidowane tzw. ,, wdowy”
Leczenie dietetyczne opiera si¢ na najnowszych osiggnigciach medycyny, przede wszystkim
na fizjologii zywienia, ktorej zasada jest zapewnienie cztowiekowi energii
1 sktadnikéw pokarmowych w ilo$ciach i1 proporcjach odpowiadajacych zapotrzebowaniu
organizmu. Szkodliwy jest zar6wno nadmiar jak i niedobor energii
1 sktadnikéw pokarmowych. Nadmiar energii sprzyja otylo$ci, miazdzycy, nadci$nieniu
tetniczemu, kamicy zoélciowej, cukrzycy, a nawet chorobie nowotworowe;.
powinien wyglgdac w nastepujgcy sposob:
Leczenie dietetyczne opiera si¢ na najnowszych osiagnigciach medycyny, przede
wszystkim na fizjologii zywienia, ktorej zasada jest zapewnienie cztowiekowi energii i
sktadnikow pokarmowych w ilosciach i proporcjach odpowiadajacych zapotrzebowaniu
organizmu.
Szkodliwy jest zarowno nadmiar jak i niedobor energii i sktadnikow pokarmowych.
Nadmiar energii sprzyja otylo$ci, miazdzycy, nadci$nieniu tetniczemu, kamicy zolciowe;j,
cukrzycy, a nawet chorobie nowotworowe;j.

Aby poprawnie zredagowa¢ powyzszy fragment powinnismy:
o zlikwidowa¢ wszystkie ,,migkkie podziaty akapitu” (SHIFT+ENTER)
e podzieli¢ na akapity (ENTER)
e zmniejszy¢ czcionke na 9



e ustawi¢ wcigcia: lewo-, prawostronne i pierwszego wiersza
e zlikwidowac tzw. ,,wdowy”

Bardzo pomocne przy likwidacji migkkich koncy wierszy moze okaza¢ si¢ pokazywanie w
tekscie tzw. ,,znakow niedrukowalnych” (CTRL+* lub pasek narzedziowy Standardowy i

polecenie 11). Miekkie konce akapitow oznaczone sg strzatkami ™+

wierszy.

»Wdowy” likwidujemy w nastgpujacy sposéb (UWAGA - nigdy SHIFT+ENTER)
e zaznacz spacj¢ znajdujaca si¢ za ,,wdowg”
e nacis$nij na klawiaturze CTRL+SHIFT+SPACJA

1 znajduja si¢ na koncach

Przyklad trzeci. (animacja)
Z Internetu skopiowano tabele, ktora przeksztatcita si¢ w tekst. Przeksztat¢ go w tabelg.
cielecina 50 57 7,5 2,5 -ziemniaki 150 90 15 -
21$mietanka 10 186 03 1,8 0,4

ktora bedzie wygladata w nastepujacy sposob:

cielecina a0 57 7.5 2.5 -
ziemniaki | 150 90 1,5 - 21
smietanka | 10 | 186 | 0,3 1,8 0.4

Mamy do wyboru dwie mozliwosci:

e tworzymy siatke o odpowiedniej liczbie kolumn 1 wierszy 1 wstawiamy r¢cznie

e przeksztalcamy tekst w tabele w sposob automatyczny
Oczywiscie drugi sposob jest zdecydowanie lepszy, o ile tekst, ktoéry zamierzamy
przeksztalci¢ jest w odpowiedni sposob przygotowany:

e kolejne wiersze zakonczone sg akapitami

e pomiegdzy poszczegdlnymi danymi wystepuje charakterystyczny znak, np. TAB
Jesli zredagujemy tekst w opisany wyzej sposob przeksztalcenie automatyczne wykonujemy
wybierajac z menu: Tabela — Konwertuj - Przeksztalé tekst na tabele, a nastgpnie w oknie
konwersji ustawiamy odpowiednig liczbe kolumn i wierszy (program powinien wykona¢ to
automatycznie, a takze ustawiamy separator tekstu (w naszym przypadku tabulator).



