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Btedy formatowania tekstu.

v' Wdowa - pozostawienie na koricu akapitu kroétkiego (zazwyczaj) jednowyrazowego wiersza.

v' Bekart- okreslenie bfedutamaniatekstu, ktére polega na pozostawieniu na poczatku
nastepnego tamu samotnego koncowego wiersza tzw. wiersza zawieszonego.

v Sierota - pojedyncze litery, najczesciej spdjniki, znajdujgce sie w ostatnim miejscu w wersie.

v' Szewc - okre$lenie btedu tamania tekstu, ktére polega na pozostawieniu na koricu tamu samotnego

wiersza akapitowego

Ten akapit rozpoczyna sie tak zwanym weigciem 0 fu bekart, samotny wiersz na gérze strony.
akapitowym i zaraz po tym tekst zostaje wyrdwnany Gdy liczba stow w ostatnim wierszu akapitu jest
do lewej strony (justowanie tak wgskich kolumn mniejsza od wcigcia akapitowego kolejnego akapitu,
doprowadzi do powstanio optycznych luk w tekscie takze mamy do czynienia z niewtasciwym sktodem i
zaburzenia $wiatta migdzywyrazowego). W wierszu juz.
wyiej pozostaje wiszacy spdjnik i jest o tak zwana A tu kolejny akapit w wcigciem wigkszym niz

. Nalezy poswieci¢ troche czasu na szeroko$¢ ostatniego wiersza. Do poprawy!

wyeliminowanie podobnych niedociggnigc. Pierwszy
akapit tu sie koriczy i to na dodatek typowg
wdowg.

Oto szewe, czyli samotny wiersz na dole strony,
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e Kontrola bekartow i wdow. Chodzi o ostanie lub pierwsze (najczesciej krétsze) wiersze poszczegdlnych
akapitéw.. Zostaw to wigczone!

e Razemz nastepnym. Nakazuje przykleic¢ akapit do nastepujgcego po nim tekstu (akapitu). Czesto stosowane
w nagtéwkach rozdziatow.

e Zachowaj wiersze razem. Word bedzie przenosit caty akapit tak, by w miare mozliwosci byt na jednej
stronie. Czasami stosuje sie to przy cytatach lub tekstach, ktére powinny by¢ widoczne w catosci na jednej
stronie.

e Podziat strony przed — nakazuje wstawi¢ przed dany akapit znak ,konca” strony, czyli po prostu zawsze

przenosi¢ akapit na nowa strone. Stosowane czasami w najgtéwniejszych tytutach.



SEKCJE | KOLUMNY

wianie Projektowanie

'/ Znaki podziatu - Weiecie
Podzialy stron / Cwiczenie 1
Strona
* Oznacza punkt, w ktdrym jedna strona korczy sig, a
I—BW druga zaczyna.
_B Kolumna

Wskazuje, ze tekst wystepujacy pe podziale
kolumny rozpocznie sig w nastepne] kolumnie.

[— Zawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokdt obiektdw na strenach sieci
Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podzialy sekgji / Cwiczenie 2
Nastepna strona

Wstawia podziat sekaji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie,

Cwiczenie 3

Ciagly
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekcje na
tej samej stronie,

i i

Cwiczenie 1. Podziat na strony

1. Otworz plik Komputery. Wiacz opcje umozliwiajgcg pokazywanie wszystkich znakéw.

2. Utworz przed kazdym opisem podziat strony (Wstawianie/Podziat strony lub
Uktad/Znaki podziatu/Strona).

3. Obejrzyj dokument w podgladzie wydruku.

4. Zapisz plik

Cwiczenie 2. Podziat na sekcje

1. Dodaj do kazdej tabeli po trzy kolumny z prawej strony.

2. Kazda tabele umiesé¢ na oddzielnej stronie (zamien znak podziatu strony na sekcje
(Uktad/Znak podziatu/Podziat sekcji/Nastepna strona), zmieniajgc orientacje na
poziomg (Uktad/orientacja). Tekst pozostaw pionowo.

3. Zapisz plik.



Cwiczenie 3. Podziat na kolumny, usuniecie spojnikéw

1. Otwoérz plik Przedwiosnie. Na 1 stronie z tekstem pozostaw tekst w 1 kolumnie,
na drugiej w dwdch kolumnach, na trzeciej do konica tekstu w trzech z odstepem 1 cm.
Kolumny powinny by¢ takiej samej dtugosci. Klikamy na koniec tekstu i nastepnie
wstawiamy ,,znak ciggty” (Uktad/znak podziatu/ciggty).

2. Wyjustuj tekst w kolumnach. Zmien rozmiar czcionki na 10 pkt.
3. Wiacz automatyczne dzielenie wyrazéw (Uktad/dzielenie wyrazow)

4. Zadbaj by na koricu wierszy nie byto spdjnikédw i przyimkéw (i, a, o, w, z) za pomoca
Ltwardej spacji” (ctrl+shift+spacja).
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5. Zapisz plik

Pomocne: https://www.youtube.com/watch?v=sKBAY-l Ut0



https://www.youtube.com/watch?v=sKBAY-I_Ut0

