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Dokumenty naukowo -techniczne

Edytory tekstu (np. MS Word) mogg by¢ wykorzystywane do redagowania

obszernych dokumentow tekstowych o charakterze naukowo-technicznym np.:

» sprawozdan z ¢wiczen laboratoryjnych,
> projektow lub raportow technicznych,
» prac dyplomowych,

» referatow na Konferencje Naukowg Studentow.

Zalecany sposob formatowania dokumentu zalezy od jego rodzaju.

Zwykle jest on zestandaryzowany
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Dokumenty naukowo -techniczne

Dokumenty o charakterze naukowo-technicznym powinny:

» by¢ poprawne gramatycznie, ortograficznie i interpunkcyjnie,

» by¢ ,stylowe” w formie przekazu — powinny ciekawi¢ lub przekonywac,
» zawieraC wytacznie petne, rzetelne i doktadne informacije,

» posiadac¢ bardzo dobrg organizacje i sposob prezentacji tresci,

» zawierac przyktady oraz odniesienia do literatury,

» spetnia¢ wymagania edytorskie dotyczgce skiadu.
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Struktura raportu  (pracy dyplomowe))

Raport naukowo techniczny powinien posiada¢ nastepujgca strukture:

» strona tytutowa,

» streszczenie,

> spis tresci, spis rysunkow, spis tabel,
» wprowadzenie,

> tresc gtowna,

» podsumowanie i wnioski,

» bibliografia/literatura,

» podziekowania i dodatki,
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- strona tytutowa

Strona tytutowa powinna byC zgodna z logotypem dane) instytucii.

Zazwyczaj jest on bardzo precyzyjnie opisany.
Na stronie tytutowe] powinny by¢ umieszczone nastepujgce informacje:

» nazwa instytucji,
» tytut raportu (pracy dyplomowej),
» autor,
» stowa kluczowe,
» data opracowania lub publikaciji,
oraz inne adnotacje np.
» dane promotora (opiekuna) i recenzenta,

» ocena pracy.
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)
- strona tytutowa
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- streszczenie

Streszczenie jest skrocong wersjg raportu (pracy dyplomowej) i powinno zawierac:

» podejmowany problem,

» wskazanie na nowe elementy rozwigzania,
» najwazniejsze rezultaty,

» najwazniejsze wnioski.

Streszczenie zazwyczaj zawiera od 50 do 200 stow.

‘ Streszczenie nie stanowi wprowadzenia do raportu (pracy dyplomowe)). \
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- wprowadzenie

Wprowadzenie powinno zawierac:

» aktualny stanu catej rozwazanej dziedziny (state-of-the-art),

» prace bezposrednio zwigzane z badaniami (related work),

» SposOb zrozumienia problematyki (np. ograniczenia, modele),
»cele raportu (teze pracy),

»wkiad w dziedzine (contribution),

> oczekiwane zalety na tle istniejacych rozwigzan,

> podsumowanie zawartosci dokumentu (kolejnych podrozdziatéw).
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- gtdwna tre sc¢

Glowna tresc¢ raportu (pracy dyplomowej) powinna zawierac:

»analize teoretyczng zagadnienia oraz sformutowanie problemu,
» sformutowanie proponowanego rozwigzania,

» przyktady (zastosowan do konkretnych instancji problemu),

» Srodowisko eksperymentalne (np. opis aparatury),

» zestawy danych testowych (konfiguracja eksperymentu),

» 0pis procedury eksperymentu,

> dyskusje | podsumowanie wynikow.

Przetwarzanie dokumentéw tekstowych Autor: Pawet Rogalinski — Instytut Informatyki, Automatyki i Robotyki PWr 9 / 67



Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- podsumowania | wnioski

Podsumowania i wnioski powinny zawierac:

» podsumowanie uzyskanych rezultatow,
» ocene wad | zalet zaproponowanego rozwigzania,

» wnioski ha przysztosc.

‘ Podsumowanie nie stanowi streszczenia pracy. \
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- bibliografia, literatura

Bibliografia zatgcznikowa (literatura przedmiotu) to wykaz dokumentow (ksigzki,
czasopisma, artykuly, publikacje z Internetu itp.), ktére autor wykorzystat przy

pisaniu pracy lub ktore poleca czytelnikowi jako zwigzane z tematem pracy.

Zamieszczana jest najczesciej na koncu pracy.

Wykaz umieszczony na koncu pracy powinien by¢ uporzgdkowany alfabetycznie

wedtug autorow, a w przypadku ich braku — wedtug tytutow.

W tekscie pracy nalezy zamieszcza¢ odniesienia do pozycji zamieszczonych

w bibliografii. Stosuje sie dwa sposoby zamieszczania odniesien:

[2] — standardowy numer porzgdkowy w wykazie zrodet,
[KOCWS84] — skrot od nazwiska pierwszego autora i roku wydania
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- bibliografia, literatura

Wydawnictwa zwarte (ksigzki):

[1] Kocwowa, Erbieta.Cwiczenia z mikrobiologii ogéinej dla vszych szkot
technicznychWyd. 4. Warszawa, 1984. ISBN 83-01-01639-6

[2] Microsoft CorporationBuilding applications with Microsoft Outlook 9Redmond :
Microsoft Press, 1998. ISBN 1-57231-718-3.
Artykut w czasopismie:
[3] Konikowski, JacekY2K Paradoks ery komputeroimiernet. 1999, nr 1, s. 22-25.

Dokumenty elektroniczne:

[4] Annual report for the year 2001-200@nline]. Cambridge: The University of
Cambridge Library, 2004 [dagi: 06-05-2004]. Dogpny w Internecie:
http://www.lib.cam.ac.uk/About/annual_report_20Qpeit
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Struktura raportu (pracy dyplomowej)

- dodatki

Dodatki zawierajg materiaty wazne dla petnego zrozumienia dokumentu, ale takie,

ktore nie sg potrzebne przecietnemu odbiorcy, np.:

» dowody twierdzen,

» duze zbiory danych w tabelach lub w postaci wykresow,

» kod zrodiowy programow komputerowych (takze na nosnikach typu
ptyta CD).
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WYSIWYG - WYSIWYM

Dokumenty tekstowe mo zna tworzy ¢ w dwdch trybach

WYSIWYG - What You See Is \What You Get (widzisz to co dostaniesz),

- procesory tekstu dziatajg w trybie on-line (biezgca edycja tresci i graficznej

formy edytowanego dokumentu).

WYSIWYM - What You See Is What You Mean (widzisz to co masz na mysli)

- procesory tekstu dziatajg w trybie off-line (edycja tekstu dokumentu
uzupetnionego stownymi komendami formatujgcymi, a nastepnie kompilacja

w celu uzyskania wynikowe| postaci dokumentu).
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What You See Is What You Mean

tekst zrodiowy: wyglad dokumentu:
\begin{flushleft} _
To jest tekst\\ wyrdéwnany do lewej. To jest tekst ‘ _
{\LaTeX} nie sktada tu wierszy\\ wyrownany do lewe). B'TEX nie sklada tu
z“zachowaniem jednakowej dugosci. wierszy ‘ _
\end{flushleft} z zachowaniem jednakowe] dlugogei.
\begin{flushright} o~
To jest tekst\\ wyréwnany do prawej. ‘ T_C' Jest tekst
{\LaTeX} nie sktada tu wierszy\\ wyrownany do prawe]. EXTEX nie sklada tu
z“zachovaniem jednakowej difugosci. S - wielszy
\end{flushright} z zachowaniem jednakowe) dlugosci.
\begin{center} _
To jest tekst\\wysrodkowany. To jest tekst
\end{center} wysrodkowany.
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What You See Is What You Mean

tekst zrodiowy: wyglad dokumentu:
\begin{enumerate} . ‘

\item Taka lista: L. Taka lista:

\begin{itemize} — wvglada

\}tem wygl%dg _ — &gmilesznie,

\item[--] é&miesznie. o

\end{itemize} 2. Pamieta]:

\item Pamigtaj: Glupoty nie stang sie madro$ciami,
\begin{description} edy sie je wyliczy.

\item[GXupoty] nie stang sie
madrogciami, gdy sie je wyliczy.
‘item[Madrosci] mozna elegancko
zestawliaé¢ w wyliczeniach.
\end{description}
\end{enumerate}

Madrosci mozna elegancko zestawiac
w wyliczeniach.
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What You See Is What You Mean

tekst zrodiowy: wyglad dokumentu:

$\1lim_{n \to \infty}
\sum_{k=1}"n \frac{1}{k 2} Moo D opey T = 2
= \frac{\pi~2}{6}$

\begin{displaymath}
\lim_{n \to \infty} . " 2
\sum_{k=1}"n \frac{it{k 2} Jﬂﬂ¢25213'==7§
= \frac{\pi“2}{6} k=1

\end{displaymath}
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What You See Is What You Mean

Procesory tekstu WYSIWYM (What You See Is What You Mean) np. TeX, LaTeX

Zalety:
» pozwala skupi¢ sie na tresci dokumentu, a nie na jego graficznej
formie,
» profesjonalny wyglagd dokumentu koncowego,
» tatwosc edycji formut matematycznych,
> latwos¢ tworzenia zaawansowanych tabel, spisow indeksow,
odsytaczy itp.
Wady:

> trudny dla oséb poczatkujgcych,

» koniecznosc nauczenia sie komend formatujgcych.
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What You See Is What You Get

I pokument4 - Microsoft Word -0 x|

© Plile  Edycja  Widok  Wstaw  Format  Marzedzia  Tabela Okno Pomoc Wpisz pykanie do Pomocy - X
Jjgﬂi?ﬂ ¥} B2l F| 9™ ﬁj_ﬁzi-{}\ﬂﬂl@) L Oidezyt E
M Mormalny + Ari: + Arial i 15 .I u | t*f:v:i: IS EE (W -

(] wwi AN SN SRR S NS R R R T . 5

II'I'I E‘f

Okno edytora tekstu sklada sie z kilku podstawowych
elementow umozliwiajacych zaawansowane formatowanie
edytowanego tekstu. Na gorze znajduje sie menu glowne,
ktore umozliwia dostep do wszystkich opcji programu.
Ponizej sg wyswietlane paski narzedzi do szybkiego
operowania na dokumentach oraz do formatowania znakow
i akapitow. Na gorze i po lewej stronie okna edycyjnego
moga byé wyswietlane linijki, pokazujace wymiary strony
oraz wielkosci marginesow. Po prawej stronie oraz na dole
okna edycyjnego sa wyswietlane paski przewijania. Na
samym dole jest pasek stanu, wktorym sa wyswietlane
wazne informacji o stanie edytora. Rozmieszczenie
poszczegolnych elementow moze byé dostosowywane do
potrzeb i upodoban uzytkownika

H o WA

RS RIS T/ IS R IS SO Rl e I - S T - SR RN S B

B|E| = 4 b

str, 1 sekcja 1 i1 Poz, “2,5 cm wrs 1 Kol & REJ 2ZMM  BOZ ZAS5 Pualski 1B | P
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What You See Is What You Get

Edytory WYSIWYG (What You See Is What You Get) np. MS Word, OO Writer
Zalety:

> latwy dla osob poczatkujgcych,
» natychmiastowy widok koncowej formy dokumentu.
Wady:

» koniecznosc ,recznego” formatowania wygladu dokumentu,

» wymaga duzego naktadu pracy w celu wyeliminowania podstawowych
btedow formatowania,

» trudnosc¢ wprowadzania zaawansowanych formut matematycznych.
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Edytor tekstowy

Edytor tekstowy to nie ,ulepszona maszyna do pisani a’ Il

Edytory tekstowe majg wiele udogodnien:

zaawansowane formatowanie,

tabele i rysunki,

formuty matematyczne,

obliczenia i wykresy,

hipertgcza,

spisy tresci, spisy rysunkow i tabel, indeksy,
odwotania i przypisy,

korespondencja seryjna,

YV V V V VYV VYV

A\

Efektywne wykorzystanie mozliwosci edytora tekstowego wymaga poznania

jego udogodnien
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Reguty poprawnego wprowadzania tekstu

Tekst nalezy podzieli¢ na odrebne fragmenty, tworzgce zwartg tematycznie catosc,

zwane akapitami . Nalezy przy tym stosowac nastepujgce zasady:

> Klawisz SPACJA uzywamy wytgcznie do rozdzielania wyrazow.
Wstawiamy tylko jedn g spacje.

» Nie wolno_wpisywac spacji przed znakami interpunkcyjnymi (przecinek, kropka,
srednik, dwukropek, pytajnik, wykrzyknik itp.)

» Nie _wolno  uzywacC spacji do wcinania akapitu lub odsuwania tekstu.
Do wcinania tekstu wzgledem lewego marginesu stuzy klawisz TAB.

» Klawisz ENTER stuzy do konczenia akapitu.
Nie wolno_ stosowac klawisza ENTER na zakonczenie kazdego wiersza tekstu.

» Gdy trzeba rozpoczgc¢ pisanie tekstu od nowego wiersza w obrebie biezgcego
akapitu nalezy uzyc¢ klawiszy SHIFT+ENTER.
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Formatowanie tekstu

Formatowanie dokumentu, czyli nadawanie mu ostatecznej formy graficznej polega
miedzy innymi na zmianie kroju 1 atrybutow czcionki, zmianie sposobu
rozmieszczenia tekstu miedzy marginesami, bgdz dotgczaniu dodatkowych

elementow graficznych w postaci tta, obramowania lub inicjatu.
Wyrdzniamy:

» formatowanie strony
» formatowanie akapitow

» formatowanie znakow
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Formatowanie wygl gdu strony

Formatowanie wyglgdu strony:

> rozmiar papieru

wielkos¢ marginesu na oprawe
wielkosci marginesow
potozenie nagtdwka i stopki
obramowanie strony

dodanie tta

vV V. V VY V V

podziat tekstu na kolumny

(MS Word 2003)

L T A A
v
nagtowek
v
3
L
Q tekst
> “—
n dokumentu
>
(@)
o
QD
=
D
[—r

stopka T
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Formatowanie wygl gdu znakow

Formatowanie wyglgdu znakow:

» rodzaj kroju czcionki np. Times New RomanCour i er, Arial

» kroj czcionki np. Normalna, Kursywa, Pogrubiona

» rozmiar czcionki np. sx, 14 pt 20 pt, 28 pt, 36 pt
> kolor liter i kolor tta np. czerwony, zielony, niebieski, zoétte tto
» inne efekty wizualne np. podkreslenie, przekresienie, oniur

. z indeks gorn
> pozyCJa znakow np. gormy » indeks dolny
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Formatowanie wygl gdu akapitu

Formatowanie wygladu akapitu:

» wciecia z lewej i prawej strony

» odstepy od poprzedniego i nastepnego akapitu

» interlinia (odstepy miedzy wierszami tekstu)

» wyrownanie tekstu (np. do lewej, do prawej, wyjustowany)

> przeptyw tekstu
e dzielenie wyrazow
» dzielenie strony
* lgczenie z nastepnym akapitem
» kontrola bekartow, sierot i wdow

» obramowanie i cieniowanie
» numerowanie wierszy

» inicjat (powiekszona pierwsza litera)
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Formatowanie wygl gdu akapitu

Formatowanie tekstu

Praca z edytorem polega nie tylko na wprowadzaniu tekstu, ale rowniez na nadawaniu
mu okreslonej formy. Forma ta zalezy od inwencji cztowieka oraz tresci i charakteru tekstu.
Inaczej bedzie wygladat list do znajomej osoby, inaczej pismo stuzbowe, jeszcze inaczej
praca dyplomowa.

I ormatowanie dokumentu, czyli nadawanie mu ostatecznej formy graficznej
polega miedzy innymi na zmianie kroju i atrybutow czcionki, zmianie
sposobu rozmieszczenia tekstu miedzy marginesami, badz dotgczaniu

dodatkowych elementow graficznych w postaci tta, obramowania lub inicjatu.

przyktad formatowania
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Formatowanie wygl gdu akapitu

Formatowanie tekstu

Praca z edytorem pol¢ | nie tylko na wprowadzaniu tekstu, ale rowniez na nadawaniu
mu okreslonej formy. Fory la zalezy od inwencji cztowieka oraz tresci i charakteru tekstu.

Inaczej bedzie wygladat o znajomej osoby, inaczej pismo stuzbowe, jeszcze inaczej
praca dyplomowa.

F ormatowanie do ntu, czyli nadawani statecznej] formy graficznej
polega miedzy i na zmianie Krojul c cionka: T o osobu
Czcionka: ) Arial, 16 pt, normalny, jezyk polski
rOZM  Times New Roman, 20 pt, marginess Akapit: OWyCh
pogrubiona, kursywa, wyjustowany do lewej i prawej,
elem jezyk polski tta, obramd wciecia: z lewej 1,5 cm, z prawej 1,5 cm
Akapit: pierwszy wiersz 1 cm
wyréwnany do $rodka, odstepy: przed 12 pt, po 24 pt
wciecia: z lewej 1cm, z prawej 1 cm interlinia: 1 wiersz ]
odstepy: przed 24 pt, po 36 pt ramka: pojedyncza linia ciggta 0,5 pt
interlinia: 1,5 wiersza cieniowanie: kolor szary 30%
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Formatowanie wygl gdu akapitu

Inicjat: . Czcionka:
polozenie: wpuszczony, atowanl E Arial, 20 pt, normalny, jezyk polski
wysokosc¢ 2 wiersze: Akapit:
odlegtos¢ od tekstu 0,3 cm wyjustowany do lewej i prawej,
= Czcionka: wciecia: z lewej 0 cm, z prawej 0 cm
Times New Roman, 76 pt, kursywa, [KO Na wprowadza pierwszy wiersz 1 cm
kolor czerwony, zy od inwencji Cz{  odstepy: przed 12 pt, po O pt
efekty: Uwypuklenie jomej osoby, ina¢ interlinia: 1,5 wiersza
_.rOwa. / |

ormatowanie dokumentu, czyli nadawanimatecznej formy graficznej

polega miedzy innymi na zmianie kroju i atrybutow czcionki, zmianie sposobu
rozmieszczenia tekstu miedzy marginesami, bgdz dotgczaniu dodatkowych

elementow graficznych w postaci tta, obramowania lub inicjatu.

przyktad formatowania
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Tworzenie listy wypunktowane] | numerowane]

Lista wypunkiowana  (wyliczana) to zbior akapitow, z ktorych kazdy jest

poprzedzony znakiem graficznym.

Lista numerowana to zbidr akapitow poprzedzonych kolejnym numerem w postaci

liczby (arabskiej lub rzymskiej), badz litery (matej lub wielkie)).

Przykiady:
Zatgczniki: ( lista wypunktowana ) Zatgczniki: ( lista numerowana )
» metryka urodzenia, 1. metryka urodzenia,
» zyciorys, 2. zyciorys,
» odpis dyplomu, 3. odpis dyplomu,
» dotychczasowy przebieg pracy, 4. dotychczasowy przebieg pracy,
» swiadectwo ukonczenia szkolen 5. sSwiadectwo ukonczenia szkolen
zawodowych. zawodowych.
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Typowe bt edy tamania tekstu

Wiszgcy spojnik (inaczej zawieszka lub sierota ) — btad typograficzny polegajgcy

na pozostawieniu na koncu wersu osamotnionego jednoliterowego stowa

(najczesciej spojnika lub przyimka, np. ,a”, ,i”, ,0”, ,u”, \w”, ,z").

Btednie: | wiszacy spc’)jnig

~N

W edytorze do rozdzielania stbw mozna stosowac zwykle spacje |

spacje nierozdzielajgce.

Poprawnie:

W edytorze do rozdzielania stow mozna stosowac zwykte spacje

W nierozdzielajgce.

rspacja nierozdzielajgca |
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Typowe bt edy tamania tekstu

Do zaznaczania miejsc, w ktorych moze nastgpi¢ dzielenie wyrazu nalezy

stosowac tgcznik opcjonalny , a nie ,,zwykly” tgcznik i spacje.

Btednie : ,zZwykly” tacznik i spacja
: N
Poprawne wskazanie miejsca podziatu wyrazu za pomo cznika opcjo-

nalnego , Po modyfikacji tamania potozenie tgcznika opcjo- nalnego nie

jest widoczne.

Poprawnie : chnik opcjonalny
\

Poprawne wskazanie miejsca podziatu wyrazu za pomoc%znika opcjo-
nalnego , Po modyfikacji tamania potozenie tgcznika opcjonalnego nie jest

widoczne
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Typowe bt edy tamania tekstu

Sierota (inaczej bekart) — btgd tamania polegajgcy na pozostawieniu pierwszego

wiersza akapitu na dole strony. Dalsza czes¢ akapitu jest na nastepnej stronie.

Btednie: Poprawnie :
To jest pierwszy akapit tekstu, ktory To jest pierwszy akapit tekstu, ktory
zostat niepoprawnie ztamany. zostat niepoprawnie ztamany.

To jest drugi akapit. Samotny

pierwszy wiersz tego akapitu na To jest drugi akapit. Samotny
dole poprzedniej strony jest pierwszy wiersz tego akapitu zostat
nazywany sierotg. przeniesiony na poczgtek nastep-

nei stronv.
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Typowe bt edy tamania tekstu

Wdowa — btgd tamania polegajgcy na przeniesieniu ostatniego wiersza akapitu na

poczgtek nastepnej strony.

Btednie:

To jest akapit tekstu, ktory zostat
niepoprawnie ztamany. Ostatni sa-
motny wiersz tego akapitu zostat
przeniesionv na poczatek naste-

pnej strony.

Poprawnie :

To jest akapit tekstu, ktory zostat
poprawnie ztamany. Ostatni oraz
przedostatni wiersz akapitu zostaty

przeniesione na poczgtek naste-
pnej strony
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Typowe bt edy tamania tekstu

Tytut rozdziatu lub podrozdziatu musi by¢ potgczony razem z nast epnym akapitem

zawierajgcym poczagtek tresci rozdziatu lub podrozdziatu.

Btednie:

To jest tekst pierwszego rozdziatu
w Zle tamanym dokumencie.

Tytut drugiego rozdziatu

To jest poczagtek tekstu drugiego
rozdziatu.

Poprawnie :

To jest tekst pierwszego rozdziatu
w dobrze tamanym dokumencie.

Tytut drugiego rozdziatu

To jest poczgtek tekstu drugiego
rozdziatu.

Przetwarzanie dokumentéw tekstowych Autor: Pawet Rogalinski — Instytut Informatyki, Automatyki i Robotyki PWr 35 / 67




Typowe bt edy tamania tekstu

Rysunek musi by¢ potgczony razem z nast epnym akapitem zawierajgcym podpis

pod rysunkiem.

Btednie: Poprawnie :

To jest tekst przed rysunkiem. To jest tekst przed rysunkiem.

S <

Rys. 1 Podpis rysunku ﬁ

Rys. 1 Podpis rysunku
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Typowe bt edy tamania tekstu

Wiersze niektorych akapitow (np. zawierajgcych ,ziotg mysl’) nie powinny by¢

rozdzielane na rézne strony.

Btednie:

Wiersze catego nastepnego akapitu
powinny by¢ zachowane na tej
samej stronie.

,Kto z kKim przestaje

takim si e staje”

Poprawnie

Wiersze catego nastepnego akapitu
powinny byc¢ zachowane na tej
samej stronie.

,Kto z kim przestaje
takim si e staje”
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Podziaty wiersza i strony (MS Word 2003)

Menu gtowne: Format — Akapit... (Podzialy wiersza i strony)

akapit 2 x|

‘Wiiecia i odstepy  Podziaty wiersza i stromy I

ndziat na skrony
Iv icontrola bekartdw | wddw! [¥ Razem z nastepnym
[ Zachowaij wiersze razem [V Podziat stromy przed

| Pomifi nUmery Wisrszy
[ Nie dziel wyrazdw

Padalad

PoEly Wk i za Letrony (RS o 2005

Tabulatary, .. | Ik I Anuluj
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Tabulatory

Elementem formatu akapitu sg tabulatory , ktére stuzg do rozmieszczania

(wyréwnywanie) kolumn tekstow i liczb. Wyrézniamy:

> tabulatory lewe -

> tabulatory prawe -

» tabulatory srodkowe

oL

» tabulatory dziesietne

> tabulatory paskowe '/ (tylko MS Word)

Przestrzen przed tekstem wyrownywanym za pomocg tabulatora moze by¢

wypetniona za pomocg tzw. znakow wiod acych np. ............. :
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Tabulatory

ﬂl 24 TR g 81 110y |12|’

Jan %Kowalski 100.0 zt Cczynsz
Tomasz Lis 3552t  skiadka OC

Marcin Nowak 0.15 zt reszta

sporzadzit................ data ......... podpis................

znaki wiodgce
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Style

Styl to zestaw elementdéw formatowania, ktére mozna stosowa¢ do tekstu, tabel
| list w dokumencie w celu szybkiej zmiany ich wyglgdu. Stosujgc styl, stosuje

sie tym samym caig grupe znakow formatujgcych za pomocg jednej, proste;

czynnosci.
Przyktad:
Formatowanie tytutu:
~
»  uzyj czcionki Arial zastosuj sty
»  ustaw wielkos¢ czcionki 16 pkt. Tytut
»  wysrodkuj caty akapit D
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Typy stylow (MS Word 2003)

W programie MS Word mozna tworzycC i stosowac nastepujgce typy stylow:

Styl akapitu  — wyglad akapitu (wyréwnanie tekstu, tabulatory, odstepy miedzy

wierszami i obramowania) oraz formatowanie znakow.

Styl znaku — wyglad zaznaczonego tekstu wewnagtrz akapitu (kroj czcionki i jej

rozmiar, pogrubienie i kursywa, itp.).

Styl tabeli —wyglad tabeli (obramowanie, cieniowanie, wyréwnanie, format znakow

w komorkach tabeli).

Styl listy  — wyrownanie, styl numeracji lub rodzaj punktorow oraz formatowanie

znakow w listach.
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Stosowanie stylow (MS Word 2003)

ﬂzi Mowy Dokument programu Microsoft Word.doc - Microsoft Word

© Pl Edvria Widal. Wstaw  Format  Marzedzia  Tabela ©kno  Pomoc

0 E - = L kg"ii I "q":"" Qg_jj_ﬁgg.\aﬂ S v g ;,ugdczytg

(c‘g Marmalmy —]TimesNewRDman 12 - B I O ;E == l=- =2z iE=E=E | F - &v!

Style i formatowanie o

Menu gtdbwne: Format — Style i formatowanie... © | A

Formatowanie zaznaczoneqo
tekstu

Hormalny

| Zaznacz wszystko |

Moty skl ,,

Wybierz formatowanie do
zastosowania

=

Wyczyét formatowanie
Naglowek 1 v
Nagfowek 2 1
Maglowek 3 |

Hormalny 1 -

Pokaz: |Du:ustepne formatowanie | v|
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Podstawowe style wbudowane (MS Word 2003)

W szablonie normal . dot sg zdefiniowane podstawowe style pomocne przy

tworzeniu typowych dokumentow:

Normalny - styl do formatowania normalnego tekstu dokumentu,
Nagtowek 1 - styl do formatowania tytutu rozdziatu (1 poziom),

Nagtowek 2 - styl do formatowania tytutu podrozdzia  tu (2 poziom),

Nagtébwek 3 - styl do formatowania tytutu pod-podroz dziatu (3poziom),

oraz wiele innych , ktérych nazwa sugeruje typowe zastosowanie np.:

Tytut - tekst tytutu dokumentu

® Lista punktowana - tekst kolejnych punktow listy,

Hipertgcze - tekst hipertgcza.
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Tworzenie | modyfikacja nhowego stylu

(MSWord 2003)

Menu gtdwne: Format - Style i formatowanie... (Nowy styl)

Nowystyl x|
Wtascivwosc
Mazwa: IM:::j Ry skl

Tvp stvlu: I.ﬁ.kapit

=
Styl na podstawie: I 11 Mormalny j
=

Sty naskepneqo akapitu: I 1 Maj Moy skyl
Farmakawanie
|Times Mews R.oman - |12 - | B 7 1 |é -
= = = = S — N A= = -'E -'E
EEEE|__—|*E*E|§_.—"='_.—
YV
. r \ Marmalry +
akapi. .. |
Tabulatory, .. [ Dodaj do szablonu [T automatycznie akkualizuj
bramowsre... s o A
Jezvk...
Ramka...
Mumerowanie. ..

klawisz skratu, .,

_
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Szablony

Szablon dokumentu — wzorzec dokumentu, ktory moze zawierac:

« state fragmenty tekstu,

e zbior stylow dostosowanych do typu dokumentu,

* makropolecenia,

e przypisania klawiatury, pozycje w menu i paski narzedzi.

o Itp.
‘ W programie Word domysiny szablon dokumentu nazywa sie nor mal . dot \

Z programem Word jest instalowany zestaw popularnych szablonéw np.

szablony zyciorysu, listow, faksow, raportow itd.

Szablony mozna réwniez pobierac z witryny internetowej Office online.
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Przyktadowy szablon: List profesjonalny

[Kliknij tutaj i wpisz adres Zwrotmy]

Nazwa fimmy

2007-10-3

[Kliknij tutaj i wpisz adres adresata.]

Szanowni Panstwol

Tutaj wpisz tresé listu. Kliknij cwukrotnie te ikone: =G aby uzyska¢ szczegolowe informacje na
temat modyfikowania tego szablonu listu. Aby wrécic¢ do tego listu, uzyj menu Okno.

Z powazaniem

[Kliknij tutaj i wpisz swoje nazwisko.]
[Kliknij tutaj i wpisz stanowisko.]
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Przyktadowy szablon: List profesjonalny

[Kliknij tutaj i wpisz adres Zwrotmy ]

Nazwa fimmy

mﬁprzedsi ebiorstwa ’ styl: Adres zwrotny ’
- /Etyl: Nazwisko odbiorcy ’

2007-10-3 ]

[Kliknij tutaj i wpisz adres adresata.]

Ctyl: Zwrot grzeczno sciowy ’

—__

Szanowni Panstwol

Tutaj wpisz tresé listu. Kliknij cwukrotnie te ikone: =G aby uzyska¢ szczegolowe informacje na
temat modyfikowania tego szablonu listu. Aby wrécic¢ do tego listu, uzyj menu Okno.

Z powazaniem
\Eylz Zwrot po zegnalny ’ styl: Tekst podstawowy

[Kliknij tutaj i wpisz swoje nazwisko.] Cstyl: Podpisj
[Kliknij tutaj i wpisz stanowisko.] o
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Tworzenie szablondw

Nowy szablon mozna utworzy¢ na podstawie zwyktego dokumentu, w ktorym
wstepnie zdefiniowano wszystkie pozgdane elementy:

Menu gtéwne: Plik - Zapisz jako...

UWAGA: (w polu typ dokumentu nale zy wybra € szablon dokumentu programu Word (*.dot) )
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- wymagania edytorskie

pole zadmiba 13.5%19 em (obszar objety ramka) — format A4, marginesy boczne 3.5 14 cm gomy 3 cm

&
I 15em
3 cm
stowa Kuczowe pisac czcionig Times New Roman CE,
wiglkosc pisma 9 punkiow, odstep misdzy wierszami
provnafmniel 11 pumktow, pismeo pochvie darsywal

Imie 1 NAZWISKO (11 punktéw)

1cm
INSTRUKCJA DLA AUTOROW ARTYKULOW
(tytul referatu 13 punktow, odstep miedzy wierszami
przynajmniej 15 punktow, pogrubiona)

I 1.5¢m

Instrukeja prezentuje uklad mervtoryvezny oraz fechniczne wymagamia dotvezace referatow prze-
maczonveh do druku metods fotooffsetowa. Format kolunmy (pole zadmibku bez numeru strony )y
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- wymagania edytorskie

Wzory matematyczne skladac pismem 11 p. na os1 kolunmy (wyposrodkowane),
z numerem wzorl w okraglym nawiasie dosunietym do prawego brzegu kolumny (jak
w pomizszym przykladzie). Symbole znuennyeh we wzorach 1 w tekscie nalezy pisac
pismem pochybym (firsywa). Odstepy muedzy wzorem 1 tekstem — 1 wiersz tekstu
Tabele (lacznie z tytulem) skladac pismem 9 p.. odstep nuedzy wierszam przynaj-
nmie] 11 p. Tytul tabel: w srodkowany.

I 0.5 cm
I-¢

= o
I D-_:?cm

Inne wskazowki:

— nawiasow okraglych nie nalezy zastepowac kreskanu ukosnynu.

— przedzialy wartosci pisze sie bez odstepow. stosujac polpauze (Alt 0150), np.
3—45 MPa.

I lem
2 ILUSTRACIE

Jcm
2.1. RYSUNKI I ICH ROZMIESZCZENIE
I 0.5 cm

Przetwarzanie dokumentéw tekstowych Autor: Pawet Rogaliriski — Instytut Informatyki, Automatyki i Robotyki PWr 51 / 67



Edytor tekstu w procesie przygotowania publikac

- wymagania edytorskie

Zeby spemi¢ wymagania edytorskie oraz zapewni¢ jednolity styl catej publikacii
mozna utworzy¢ szablon zawierajgcy state elementy publikacji oraz zbiér stylow do

formatowania wszystkich elementéw publikacji.

Przyktad szablonu ( referat na Konferencje Naukowg Studentow):
http://www.kns.pwr.wroc.pl/KNS2009 szablon.dot

Szablon zawiera nastepujgce style:

KNS — Wzor

KNS — Tabela

KNS — Tytut Tabeli

KNS — llustracja

KNS — Podpis llustraciji

KNS — Literatura — Nagtowek
KNS — Literatura — Pozycja
KNS — Tytut Po Angielsku

KNS - Stowa Kluczowe
KNS — Tytut Referatu
KNS — Imie i Nazwisko
KNS — Abstrakt

KNS — Tytut Punktu
KNS — Tytut Podpunktu
KNS — Tekst Referatu
KNS — Wz6r
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- hierarchia tekstu 1| numerowanie rozdziatow

Tytutom rozdziatdow i

podrozdziatbw nalezy nadawacC style Nagiowek 1,

Nagtowek 2 , Nagtowek 3, itd. Automatyczne numerowanie rozdziatbw wymaga

dodania do tych stylow numerowania.

x -
o > 3) Wybierz konspekt
— asciwosc . c z
. o ok .
1) Modyfikuj styl :Nagmwe 1 - numerowania rozdziatow:
7 Ty skl Akapit -
Nag*owek 1 J Styl na podstawie: I 11 Mormalny Punktory i numeracja EI
ol nastegnego skapt I 1 Hormalny Punkkowane I Mumerowa Y MUMErowane | Style list |
Formatowanie
Tines New Roman i+ l? I ulA- Rozdzist 2.1z | @
E = = Ié | |: = = | i: :: EE '§§ 24 Naghwek *
241, Nagtéw

1. Tekst przykladowy Tekstprzykiadowy Telst przykiac
Tekst preylkladowy Tekstprzykladowy Tekst przyklac
Tekst preylkladowy Tekstprzykladowy Tekst przyklac
Tekst preylkladowy Tekstprzykladowy Tekst przyklac

2) Wybierz opcje:
format — Numerowanie

lewej: O cm, Wysuniecie: 0,63 cm, Inte

0,63 cm, Tab...
" Dodaj do szablonu

Farmat - |

Marmalny + Czoionka: 18 pt, Pogrubienie, Stosuj kerning pray 1§ pt,

tlinia; pojedvncze, Odskep F

Po: 24 pt, Razem 2 nasteprym, Zachowaj wiersze razem, Paoziom 1,

r #ukarmakyczie

1 PR_Maghiwek

1.1, Hagtowek 1.1 PR_Nagtawe

4) Dostosuj kon-
spekt numerowania

1.11.

1.1.1 Hagtowek

Doskosug,.. |

Resetuj |

o |

Anuluj |
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- podpisy rysunkow, tabel, itp.

Podpis rysunku, tabeli, i innych elementow numerowanych skilada sie z trzech

elementow: etykiety, dynamicznie generowanego numeru oraz tekstu podpisu.

numer rysunku
(ustawiany dynamicznie)

Rysunek 1 Interpretacja twierdzenia Pitagorasa

N _
~
Etykieta \ tekst podpisu ]
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- podpisy rysunkow, tabel, itp

Menu gtéwne: Wstaw - Odwotanie — Podpis...

Tekst podpisu

Mumerowanie podpisow x|
Forma: REAE—

W Dotacz numer rozdzizhy

Rozpocznij rozdziat skvlem Magtdwek, 1 |
EeBlElE LIZv] separatora: - (tacznik) -
| Rysunek 6-1 Interpretacja twierdzenia —
Opcle Prawldady: Rysunek II-1, Tabela 1-4
Etvkieta: wElInek,

ok | anuly

Potoz Ponizej wybranego obigkku

Whyklucz etyvkiete z podpisu

Mowa etvkieta, .. [sur etykiete, .. | Numeru:uwanie...\L

\/

Etykieta
Autopodpis. . oK | Anuluj | numer rysunku

(spos6b numerowania)
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- odwotania do rysunkow, tabel, itp.

W tekscie publikacji naukowo-technicznej mozna umieszczaC odsytacze do
rysunkow, tabel i innych elementow numerowanych. Pozwala to na zachowanie

poprawnej numeracji wszystkich elementdw numerowanych i odsytaczy nawet po

wprowadzeniu poézniejszych zmian w tekscie.

Przyktady odsytaczy w tek scie:

Rysunek 3-3 przedstawia dowod twierdzenia Pitagorasa ...
Na stronie 5 zamieszczono inny dowdd twierdzenia Pitagorasa
Najciekawszy dowodd twierdzenia Pitagorasa zamieszczono ponizej.

To twierdzenie mozna udowodni¢ przez podobienstwo (zob. Rysunek 3-3).
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- odwotania do rysunkow, tabel, itp.

Menu gtowne: Wstaw - Odwotanie — Odsytacz...

Odsytacz x|
Tvp odsyvtacza: Wstaw odsytacz do:
Rysunek - Tylko etyvkieta i numer -

v . .
V' wistaw jako hipertacze Twlko ebykieta i numer
I oddzielaj liczby znakiem Tylkn bekst podpisu

Wybierz
etykiet e

) _ Murner skromy
Dla ktarego podpisu: wryzejlnizej Wybierz rodzaj
b
Rysunek 2-1 Interpretacia bwien - | tekstu odsytacza
WVbi Reysunek, 3-1 Dowdd bwierdzenia Pikagorasa
ybierz Ry B TR B = ——————
Iy Rysunek 3-2 Dowod bwierdzenia I|:-:||:||_lr-:|:~-:| rez podobienstwo
y Rysunek 3-3 Geometryczny dowad bwisrdzenia Pikagorasa
tabel
el Rysunek 4-1 Odwrotne bwierdzenie Pitagorasa

Wy'skan I Anuluj |
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- odwotania do rysunkow, tabel, itp.

Przykiad:
Rysunek 0-1 Dowod twierdzenia Pitagorasa

opcja w oknie dialogowym wygenerowany tekst odsytacza

Caty podpis Rysunek 0-2 Dowaod twierdzenia Pitagorasa
Tylko etykieta i numer Rysunek 0-3

Tylko tekst podpisu Dowod twierdzenia Pitagorasa

Numer strony 5

'wyzej/nizej’ nizej

‘ Nie mozna utworzyc odsytacza zawierajgcego tyko numer rysunku! \
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- numerowanie wzorow matematycznych.

W publikacjach naukowo technicznych wzory numeruje sie po prawej stronie.

Numery umieszcza sie w nawiasach okragtych np.:

a’ +b* — 2abcosy = ¢ (3.1)

N _
—

\ Word potraktuje tekst wzoru oraz ( jako etykiet e ]

Jezeli wzor i numer tego wzoru sg w jednym akapicie to wzor staje sie czescig
etykiety. Wowczas nie mozna w tekscie dokumentu umieszczaé odsytaczy do

wzoru gdyz nie mo zna utworzy € odsytacza zawieraj gcego tylko numer .
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- numerowanie wzorow matematycznych.

Tekst wzoru oraz numer nalezy umieszcza¢ w roznych akapitach np. w dwdch
kolumnach niewidocznej tabeli (zawartos¢ komorek tabeli Word traktuje jako
oddzielne akapity). Wowczas w tekscie dokumentu mozna umieszczac odsytacze

do wzordéw wybierajgc opcje ,,Caty podpis”.
Przykiad:

: a’ + b* — 2abcosy = ¢ SN CROR

L

e e e = = = - N T |
Ta tabela nie powinna mie ¢ obramowania ]

To jest przykiad odsytacza do wzoru (3.1), ktory wyraza twierdzenie cosinusow.
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Edytor tekstu w procesie przyg otowania publikac

- odwotania do wzorow matematycznych.

Menu gtowne: Wstaw - Odwotanie — Odsytacz...

Tvp odsvlacza: Wakaw odsylacz do:

M v|  |caty podpis ~]
Wybierz [v wstaw jako hipertacze I Dotacz wyraz povwyzei” o —
etykiet e (" ™ Oddzielaj liczby znakiem _

Dla kkdrego podpisy:

ey ... ]§

Wybierz [ 6-2)
numer
wzoru

Jako odsytacz wybierz
,Caly podpis”
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- spis literatury

Spis literatury nalezy zrobic¢ jako liste numerowang dostosowang tak, by numer byt

zapisany w nawiasach kwadratowych:
x|

. Format nurmeracii
Tu dostosuj sposob (] Crcionka... |
otaczania numeru E——
Przykl'ad: porZ qdkowego |1J 2,3, .. j Rozpocznij od: |1 5‘

Pozycja numery

IDn:n e j Wiyrdnanie: IIII,E|3 cm E‘

PotoZenie tekstu
Cdskep kabulakora pos

1,27 cm =] weiede: 127 em =

Podglad

[5] Kocwowa, Ekbieta.Cwiczenia z
mikrobiologii ogolnej dla wgszych szkot
technicznychwWyd. 4. Warszawa, 1984. [
ISBN 83-01-01639-6 .

[6] Microsoft CorporationBuilding applications
with Microsoft Outlook 98Redmond :
Microsoft Press, 1998. ISBN 1-57231-718-3.
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- odsytacze do literatury

gtowne: Wstaw — Odwotanie — Odsytacz...

Odsyfacz x|

Typ odsytacza — Typ odsytacza: Wotaw odswtacz do;
Element numerowany Element numerowany -

v Wstaw jako hipertacze [ Dotacz wyraz poweyzei” |
™ oddzielsj liczby znakiem I

Dla kkdrego z numerawanych elementde;

&, Logdlnienia -
6.1, Twierdzenie cosinusaw

6.2, Twierdzenie Dijkstry o brajkatach

Wybi.erz .pozycj e ze Diagrarn & Ilustracia Wazar bwierdzenia Wyb;izpﬂldmer
spisu literatury 7. '-'WE'_'E“ _

[3] P.utu:ur r'alleznarr;.fJ Tytu’f tEE nleznany —
[4] Pawet Rogalinsk, Wywlkiad z Technalogi informacyinei ;|

W'k aiy I Anulhj
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- Spisy tre sci, rysunkow, tabel, itp.

Edytor Word umozliwia automatyczne utworzenie spisu tresci, spisu rysunkow,

tabel, i innych podpisywanych elementéw publikaciji.

Spis tresci Spis rvsunkow
1o Tema 1 Ewsunek 1. Interpretacia twierdzenia Pitagorasa ... 1
2. Interpretacia. ..o 1 Eysunek 2. Dowdd twierdzenia Pitagorasa ... 2
30 Dowedy . 2 Ewxsunek 3 Dowdd twierdzenia Pitagorasa przez
31 Dowddukladanka ... 2 podobdefistwe 3
32 Dowddprzez podobienstwo (szkolny) . 3 Ewsunek 4. Geometryezny dowdd twierdzenia
33 Dowdéddceysto geometryczny. ... 4 Pitagorasa. ... 4
4. Twierdzenie odwrotne ... 4 Eysunek 5. Odwrotne twierdzenie Pitagorasa ... 5
A1 Teza..... ]
42 Dowdd 5
500 Togdlntemia. ... ]
3.1, Twierdzenie cosinusdw .. 4
5.2, Twierdzenie Dijkstry o trdjkatach &
B TIWaZl. &
Bibliografia .. &

Przed drukowaniem nalezy dokonac aktualizacji spisu. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ spis i nacisna¢ klawisz F9
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- Spis tre Sci

Menu gtowne: Wstaw - Odwotanie - Indeks i spisy... (Spis tresci)

Tu nale zy wybra ¢ style aka-
pitéw, ktére maj g by¢é umie-

Indeks ~ Spis kbresci | Spis iluskracii I IIbwdrz spis kresci;
Podglad wwedruku Siec Web - podglad [+ gtyle
MNagdwel 1. ... 1 ﬂ Hagtdwel 1 Dostepne style: Poziam spis
Magléwek 2............. 3 Magtéwek 2 Autor :|
Leqgenda
~  Maghdwek 1 1
» Magtowek 2 Z
| Maghdwek 3
IV Pokaz numery stron ¥ Uzyi hipertaczy zamiast numerdw Nagtdwek 4 |
V¥ Mumery stron wyrdwnaj do prawej ¥ Poziomy konspekku
Zniaki wiodace tabulac: | ,,,,,,, vI [™ Pola haset spisu tresci
Dgalne Resetuj | Ik I anuluj |
Eormaty: IZ szablonu j Pokaz poziomy: |2 5“
Pokaz pasek narzedzi Twarzenie konspekiu | Qpcig. .. I Madywfikug, .. |
(8] 4 | Anulu; |

Przetwarzanie dokumentéw tekstowych Autor: Pawet Rogalinski — Instytut Informatyki, Automatyki i Robotyki PWr 65 / 67



Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- Spis rysunkow, spis tabel

Menu gtowne: Wstaw - Odwotanie - Indeks i spisy... (Spis ilustracji)

Indeks i spisy x|

Indeks I Spis tresci Spis ilustracii |

Padaglad wwdruku Siec YWeb - podglad
Eysunek 1: Tekst........ .. 1=l Eysunek 1: Tekst ril
ijsuﬂﬁk & Tekst.......... 3 R?Slm&k 2 Telst EI
Bysunel 5 Telest........ 5 Eysunek 3: Tekst ez spis ilustrac
Eysunek 4 Tekst.......... 7 o Bysunek 4: Tekst ™ Styl: Wﬂ

™ Pola haset spisu tresc
¥ Pokaz numery stron v Uzyj hipertaczy zamiast numerdy Mazwa spisu: IF T|

v Mumnery stron wyrdwnaj do prawej

] 4 Anuluj
Znaki windace tabulacii: I ,,,,,,, vl nuiu] |

Cigolne

Eormaty: IZ szablonu j Etvkieta podpisu: IRysunek 'rl ¥ Dotacz etykiste i numer

Qpcie, .. ModyFikuj. ..

Tu nale zy wybra € nazw e ety- OK | Anuluj

kiety w podpisach, ktére maj a
by ¢ umieszczone w spisie J
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Edytor tekstu w procesie przygotowania publikaci

- aktualizacja pol

Menu gtowne: Plik - Drukuj (Opcje...)

Drukowanie |

Zaznacz pola ,Aktualizacja pol”
oraz ,Aktualizacjat aczy”

Opcje drukowania
[ wvdruk roboczy I¥ Drukowanie w ke

v ?ﬂktualizacja pufulé [ Drukowanie postscriptowe na tekscie

¥ akrualizacja taczy ™ Drukowanie od ostaknisj stromy

I Zegwalaj na Zmiane papieru Letker na A4

Przed wydrukiem dokumentu

Ditacza)j do dokumentu
[ wtasciwosc dokumentu [ Tekst ukryby

nalezy dokonac aktualizacji I Kody pé V' Obiekty rysunkows
[ Eolory i obrazy ba

WszyStkI C h pé | O p |S UJacyC h Cpcie bylka dla biezacego dakumentu

[ Drukuj dane bylko dia Formularzy

numery generowane Domysiny zasobnik: [Lizyj ustawieri drukarki |
] Cpcje drukowania dwustronnego
[ Przdd arkusza [ Tt arkusza
automatycznie oraz odsytacze -

do tych numerow
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