CWICZENIE 1 - SKLAD TEKSTU DO DRUKU

. Skopiowanie przyktadowego surowego tekstu (format .txt) wybranego rozdziatu
pracy magisterskiej wraz z tekstem przypisow do niego (w osobnym pliku) na
komputery studentéw.

. Otwarcie skopiowanych plikéw .txt za pomoca aplikacji LibreOffice Writer i
zmiana kodowania polskich znakéw na Srodkowoeuropejski Windows.

. Zapisanie dokumentu pod witasng nazwa np. tekst_roboczy na dyskach twardych
komputeréow studentéw w ich folderach imiennych w otwartym formacie (.odt).

. Zmiana formatu strony tworzonego dokumentu z A4 na B5 z obszarem zadruku
wymaganym przez Wydawnictwo UL (wysoko$¢ 24 cm, szerokos¢ 16,8 cm,
margines géorny 2,9 cm, dolny 2,0 cm, prawy i lewy 2,1 cm).

. Dodanie (za pomoca recznego podziatu strony) 2 pustych stron na poczatku
dokumentu przeznaczonych na strone tytutowa i redakcyjna ksigzki.

. Zaprojektowanie i wypetnienie tekstem stron tytutowej i redakcyjnej (autor,
tytut, podtytut ksigzki, wydawnictwo, miejsce i rok wydania, a na stronie
redakcyjnej - odpowiedzialny za sktad komputerowy i opracowanie graficzne).

. Wstawienie do tekstu rozdziatu przypiséw dolnych w odpowiednich miejscach i
wklejenie do nich tekstu przypiséw z drugiego pliku (przynajmniej na kilku
pierwszych stronach).

Zdefiniowanie i zastosowanie wilasnych stylow akapitowych: domyslnego, dla
tekstu zasadniczego ksigzki (np. Cambria 11, interlinia 1, tekst wyjustowany,
ostatni wiersz wyréwnany do lewej, wciecie pierwszego wiersza 0,5 cm,
automatyczny podziat wyrazéw po 3 literze), tekstu pierwszego akapitu rozdziatu
(bez wciecia, z ozdobnym inicjatem Times na 3 wiersze), nagtéwka rozdziatu,
tytutu rozdziatu, tytutu podrozdziatu, wiekszych cytatow w tekscie (Cambria
kursywa 10, wciecia z prawej i lewej po 5), przypisow dolnych (np. Cambria 9,
interlinia 1, wciecie pierwszego wiersza 0,5 cm)

. Wstawienie nagtowkdow stron z zywa paging i numeracja stron: innych dla stron
parzystych (wyrownany do lewej nr strony, do prawej - tytut rozdziatu) i
nieparzystych (wyréwnany do prawej nr strony, do lewej - tytut catej ksigzki);

brak paginacji na stronie tytulowej, redakcyjnej, pierwszych stronach



rozdziatéw, spisu tresci i stronach wakatowych. Nagtéwki moze oddziela¢ od

tekstu cienka, prosta linia.

10. Kontrola sierot - szewcéw (pojedyncze pierwsze wiersze z nowego akapitu na

11.

12.

13.

koncu kolumny - strony poprzedniej) oraz bekartow - wdow (pojedyncze
ostatnie wiersze akapitow z kolumny poprzedniej na poczatku nowej kolumny -
strony). Ew. wyeliminowanie ich (za pomoca recznych podziatéw stron,
niewielkich zmian $wiatta i szerokoSci liter itp.)

Wyeliminowanie tzw. wiszacych spojnikow na koncu wierszy (a, i, o, u, w, z -
mate i wielkie) oraz poprawienie innych czestych btedow sktadu (podwojne i
potréjne spacje, odsytacze przypisow bez indeksow gdérnych, dywizy zamiast
po6tpauz, kursywione przecinki, cudzystowy i nawiasy, r. i w. w nowych wierszach
po datach, zapis cyfr w przypisach po s., k., i numeracji toméw...). Poprawki te
najlepiej wprowadzi¢ przy pomocy narzedzia Znajdz -Zamien.

Dopracowanie formatowania przypis6w dolnych (odsytacze w indeksie gérnym,
separatory o dtugosci np. 18 mm, takie same przy przypisach - kontynuacji
poprzedniego, nazwiska autoréw, wydawcéw i redaktoréw rozstrzelone 200,
tytuty ksigzek i artykutow oraz skrét op. cit. - kursywione).

Zmiana stylu wiekszych cytatow w tekscie (wytaczenie ich w osobne akapity z

mniejsza czcionky i wcieciami z prawej i lewej strony).

14. Wstawienie do tekstu kilku przyktadowych ilustracji wraz z podpisami (nie

15.

16.

17.

wcze$niej niz tekst ktorego dotyczy, zawsze po zewnetrznej stronie, pozostawic
po 4-5 wierszy tekstu nad i pod ilustracjami, podpisy da¢ mniejsza czcionka niz
tekst zasadniczy).

Wygenerowanie automatycznego spisu tre$ci utworzonego na podstawie styléw
akapitowych: tytut rozdziatu i tytut podrozdziatu. Spis tresci mozna umiesci¢ na
stronie 3 lub na koncu ksigzki.

Wstawienie w tekscie znacznikéw indeksu osobowego i geograficznego oraz
wygenerowanie na tej podstawie przyktadowych indekséw umieszczonych na
koncu ksigzki.

Jak jeszcze udoskonali¢ tekst naszej ksigzki? Propozycje studentow.



Ad

Gdzie to znalez¢?

LibreOffice Writer 4

Microsoft Word 2010

3 | Zapisanie nowego dokumentu Plik/zapisz jako/dokument Plik/zapisz jako/dokument
w odpowiednim formacie tekstowy OpenDocument (.odt) | programu Word (.docx)
4 | Zmiana formatu strony i Format/strona/styl domys$lny Uktad strony/ustawienia
szerokos$ci marginesow strona strony
5 | Wstawianie podziatu stron Wstaw/podziat reczny Uktad strony/znaki podziatu/
strona
6 | Reczne ustawienie wcieé Format/akapit/wciecia i Narzedzia
akapitowych na stronie odstepy gtéwne/akapit/wciecia
tytutowej
6 | Opracowanie stylow Format/style i formatowanie/ Narzedzia gtéwne/style/ nowy
akapitowych dla style akapitow (nowy) styl/zarzadzanie stylami
poszczeg6lnych blokéw tekstu
stron tytutowej, redakcyjnej
7 | Wstawienie przypiséw dolnych | Wstaw/przypis dolny/ Odwotania/wstaw przypis
do tekstu gtéwnego koncowy dolny
W celu zmiany ciagtosci W celu zmiany ciaggtosci
numeracji przypisow w numeracji przypisow w
poszczegblnych rozdziatach i poszczegblnych rozdziatach i
podrozdziatach: podrozdziatach:
Narzedzia/przypisy dolne/ Odwotania/przypisy dolne
koncowe/zliczanie/na rozdzial | (opcje)/numerowanie/
rozpocznij nowa sekcje
Wstaw/sekcja/przypisy
dolne/numeruj od nowa
7 | Modyfikacja wygladu Format/style i Odwotania/przypisy dolne
12 | przypiséw dolnych - formy formatowanie/style znakéw/ (opcje)
odsytaczy, dtugosci i grubosci znaki przypisow dolnych/
lub koloru linii separatoréw modyfikuj/pozycja/indeks Widok/wersja robocza/
przypisow goérny przypisy dolne/separator
przypiséw dolnych i separator
Format/style i kontynuacji
formatowanie/style strony/
przypis dolny/modyfikuj/ Wstawianie/ksztatty/linia
separator
8 | Opracowanie stylow Format/style i formatowanie/ Narzedzia gtéwne/style/ nowy
13 | akapitowych dla tekstu style akapitow (nowy) styl/zarzadzanie stylami
gtéwnego rozdziaty, tekstu 1
akapitu, przypiséw dolnych, zaktadki: czcionka,
cytatow w tekscie, podpisow wyrdwnanie, wciecia i odstepy,
ilustraciji itp. przeptyw tekstuy, inicjaty...
12 | Zapis nazwisk w przypisach czy | Style i formatowanie/style
13 | innych podkreslen w tekscie znakow (nowy) Narzedzia gtéwne/czcionka/
czcionka rozstrzelong zaawansowane/odstepy/
Format/znak/pozycja/odstep/ | rozstrzelone/co 2 pkt.
rozstrzelony 2,0 pkt.
9 | Wstawienie nagtowkéw z zywa | Format/style i formatowanie/ | Wstawianie/nagtéwek/

paging, réznych na stronach
parzystych i nieparzystych
rozdziatu, bez paginy na
stronach pierwszych i pustych
na koncu (wakatowych)

style strony (nowy)

np. strona tytutowa,
redakcyjna, pierwsza, lewa,
prawa, wakatowa

edytuj nagtéwek/opcje/inne na
pierwszej stronie, inne na
stronach parzystych i
nieparzystych

.../opcje/nawigacja/potacz z
poprzednim




Ad

Gdzie to znalez¢?

LibreOffice Writer 4

Microsoft Word 2010

zaktadka:
organizator/nastepny styl

zaktadka: gtéwka/wtacz
gltowke/ta sama zawarto$¢ na
stronie parzystej/nieparzystej,
pierwszej (odznaczy¢)

...gtbwka/wiecej/krawedzie

W celu zmiany formy zywej
paginy w poszczeg6lnych
rozdziatach i podrozdziatach:

Uktad strony/znaki
podziatu/podziaty sekcji

9 | Wstawienie numeracji stronw | Wstaw/pola/numer strony Wstawianie/numer strony/
nagtéwkach lub stopkach stron formatuj numery stron

10 | Automatyczna kontrola tzw. Format/style i formatowanie/ Narzedzia gtéwne/akapit/
»sierot”, ,bekartow”, ,wdow’, style akapitéw (tu podziaty wiersza i stron/
»SZewcow” czyli pojedynczych zmodyfikowac styl tekstu kontrola bekartéw i wdow
wierszy z poprzedniego gltéwnego rozdziatu) (zaznaczy¢)
akapitu na nowych stronach i z
nowego akapitu na koncu stron | zaktadka: przeptyw tekstu,
poprzednich kontroluj szewcoéw i bekarty

(zaznaczy¢, 2 lub 3 linie)

11 | Automatyczne wyeliminowanie | Edycja/znajdz i zamien/ Narzedzia gtéwne/zamien/
tzw. wiszacych spéjnikéw na wiecej/specjalne (tu m.in.
koncu wierszy oraz Uwzglednij wielkos¢ liter spacja nierozdzielajaca,
poprawienie innych czestych (zaznaczy¢) potpauza, znacznik przypisu)
btedéw sktadu

np. Szukaj: [spacja]i[spacja] Wyszukaj wszedzie, uwzglednij
Zamien na: [spacja]i[spacja wielko$¢ liter (zaznaczy(¢)
twarda] lub [dywiz] na
[potpauza]... np. Znajdz: [spacja]i[spacja]
Zamien na: [spacjali[spacja
Twarde spacje: twarda] lub [dywiz] na
Wstaw/znacznik [potpauza]...
formatowania/spacja
nierozdzielajaca (lub skrot Mozna takze ta metoda
ctrl+shift+spacja) poprawié btedy formatowania
(np. wyprostowac pochyte
Pétpauzy/dywizy: odsytacze przypisow)...
Format/autokorekta/opcje
autokorekty Inne znaki:
Wstawianie/symbol/wiecej
Inne znaki: symboli/znaki specjalne (tam
Wstaw/znak specjalny skroty klawiaturowe)

11 | Reczne poprawienie wiszacych | Na koncach wierszy w Na koncach wierszy w
spo6jnikdow (metoda wyjustowanym tekscie przed wyjustowanym tekscie przed
alternatywna) wiszgcymi spojnikami wstawi¢ | wiszacymi spdjnikami wstawic

reczne (wymuszone) podziaty reczne (wymuszone) podziaty
wierszy. Skrot: shift+enter wierszy. Skrét: shift+enter
Mozna to zrobi¢ dopiero na Mozna to zrobi¢ dopiero na
koniec sktadu tekstu! koniec sktadu tekstu!

14 | Wstawianie ilustracji do tekstu | Wstaw/obraz/z pliku Wstawianie/obraz

rozdzialéw i otaczanie ich
tekstem

Wyréwnanie, optywanie,
podpis... (prawy przycisk
myszy)

Odwotanie/wstaw podpis

Formatowanie/uktad obrazéw




Ad Gdzie to znaleZ¢? LibreOffice Writer 4 Microsoft Word 2010
Wstaw/podpis Formatowanie/potozenie
Format/optywanie Formatowanie/zawijanie

tekstu

Format/wyréwnanie

15 | Wstawianie automatycznego Wstaw/indeksy i spisy/indeksy | Odwotania/spis tre$ci/tabela

spisu tresci i spisy.../spis tresci (typ) (np. reczna)/wstaw spis tresci

Wymaga to uprzednio Wymaga to uprzednio
zdefiniowanych styléw zdefiniowanych styléw
nagtowkow rozdziatéw i nagtowkow rozdziatéw i
podrozdziatow podrozdziatow

16 | Wstawianie wpisow (odwotan) | Wstaw/indeksy i spisy/wpis... | Odwotania/oznacz wpis

indeksu (np. osobowego,
geograficznego) do tekstu
rozdziatéw i samego indeksu
na konicu pracy

Wstaw/indeksy i spisy/indeksy
i spisy.../indeks alfabetyczny
(typ)

Odwotania/wstaw indeks




