Edytor tekstu — Ms Word
Formatowanie tekstu - Akapit

Akapit

1. Pojecie Akapitu.
Aby dobrze zrozumie pojecie akapitu natey rozr&ni¢ dwa rodzaje pef akapitu — w sensie
logicznym i technicznym.

W sensie logicznym definicja akapitu w j. polskikomputerowym jest taka sama, tj.:

Akapit — jest to jedna m{. Z tego wiec wynikaze zarbwno w gzyku polskim jak i w tekcie
komputerowym w jednym akapicie powidmy zawiera jedmn mysl, jedm czes¢ sktadowg tekstu.

Pojcie techniczne akapitu w znaczeniu potocznymnirésic znacznie od tego w sensie
komputerowym (informatycznym). W3yku potocznym jako akapit uznajemy waie pierwszego
wiersza..., co w sensie informatycznym jest tyllewlh z maliwosci ustawienia. Natomiast
w sensieinformatycznymAkapit jest to cig znakow zakfrzony takimi znakami jak: Enter (7 -
zwany znakiem keoa akapitu) oraz znakiem &ca strony, kolumny lub sekcji ta definicja
obowiazuje nie tylko w edytorze tekstu Word ale rowine catej informatyce.

Najczsciej] na kaicu akapitu jednak stoi znak Enter’a, dlategodia utatwienia na poatku (do
momentu poznania pozostatych znakdw) przyjmiemyAkapit jest to eig znakow zakfrzony
Eneterem.Przyjmupc niemniejsz definicg mazemy powiedzié, ze w tekcie wystpuje tyle
akapitow ile Enterow (7). Akapity, w ktorych nie sigpuje ani jeden znak nazywang akapitami
pustymi. Przykiad:

1
XXXXXXXXXXKXXKXXKXXXK
XXXXXXXXXX]

1
XXXXXXXXXXKXXXKXXKXXXK
XXXXXXXXXXKXXKXXKXXXK
XXXXY|
XXXXKXXXXXXXXX ]
XXXXKXXKKXKKXXXXXXKXX
XXXXKXXKKXKKXXXKXXXKXX
XXXXXXXXX ]

1

XXXXXXXXXXXXXX ]

8 akapitéw w tym 3 akapity puste (bez tekstu).

Akapity puste powindmy eliminow& z tekstu jeeli to jest tylko maliwe za pomog
odpowiednich ustawieakapitu (w Format. Akapit opcja: przed i po).

Po wcknicciu Enter'a powstalty nowy akapit (pusty) przejmujasciwosci akapitu, z ktdrego
powstat. Dlatego tenajpierw powinrimy napisé tekst a potem dopiero go formatawaadagc
odpowiedni wygdd poszczegolnym ezciom teksu.

Znak konca wiersza(shift + Enter) [l) — znak, ktory kaczy (tamie) wiersz (ling) nie kaiczac
akapitu.
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II. Ustawienia Akapitu.

Poniewa akapit zdefiniowany jest jakoag znakow, dlatego tewystarczy staw jego dowolnym
miejscu (lub zaznac#yfragmenty akapitow), aby zmiénjego wiaciwosci.

Aby zmient ustawienia (wiéciwosci) akapitu naley stojac we wigciwym akapicie wejsé
w opcg: Format — Akapit (lub prawy przycisk myszy: Akapit).

W oknie dotyczcym formatowania akapitu mamy dwie zaktadki (figzki ,Wciccia i odstpy”
oraz ,Podzialy wiersza i strony”. W podstawowejloildge Worda przydatna jest przede wszystkim
fiszka ,Wciecia i odstpy”, dlatego te wiasnie ja doktadnie tu omowimy.

Wszystkie zmiany dokonywane za pomaperacji Format- Akapit maznasledzic na dole okna
formatowania w opcji ,Podgt”, co bardzo utatwia prac

Kiedy ustawimy ji poprawne ustawienia akapitu i chcemy, aby innypdkaiat podobne
(nie koniecznie kolejny) memy wyé¢ do tego celu opcji kopiowania formatow — w wersji

Ms Office 97 zwanego ,Malarzem formaté\ .
1. Wocigcia i odsgpy
a)Ogolne - wyrownanie:
Opcja wyréwnanie dotyczy rozmieszczenia tekstu gdmyi lewym i prawym marginesem.

Mozemy zastosowa je rowniegz za pomog paska nargdzi Formatowanie wciskag
odpowiednie ikonki.

ikonka opcja opis przyktad zastosowanie

_ |z lewej Tekst rozmieszczany jest jakxxx xxx xxxx xx X |Przy krotkich

= przy pisaniu ¢cznym — nie xix?x XXXX XXX XXXX | akapitach np.:
rowny przy prawym oo XX 300 X xxx xx xx| W nagtowkach, _
marginesie XXX X XX w wypunktowaniu.

_ z prawe] Tekst wyréwnany jest pr: xxx x xx fiMiejscowai¢ i data

— prawym marginesie na pismach, nr stroi
rozmieszcza giw lewa strorg w stopce.

_ wysrodkowany Tekst rozmieszczany jest XXXXT] Tytuty

= wzgledem osi symetrii pola

tekstowego.
— |wyjustowany czyliTekst rozagnigty  jestx xxx xxx xxxx xx x|Stosowane do tekstu
= |do lewej i prawepomicdzy dwomgXXX XX XXXX XXX XXXXwtasciwego
W starszyc|marginesami —réwny przy T w dokumencie,

. K XXX XX XXX X XXX XX XX,
wersjach prograu.obu marginesach XXX X XX pismach.

b)Wocigcia

Opcja wcecia dotyczy wagcia tekstu z lewej strony i prawej strony waigm odpowiednich
marginesow oraz zachowania slierszy wewntrz akapitu.

¢ ,od lewej i,0d prawej”

Opcje,od lewej” i ,0d prawej” dotycz catego akapitu, jako pozycja wgjowa dla obu opcji
(0 cm) jest przyjta pozycja marginesow: lewego dla ,od lewej” i pesge dla ,od prawej”.
Wielkos¢ ujemna powoduje wC wyjscie tekstu poza margines, z czym aglewazat, gdyz
tekst mae zostd niewydrukowany. Weicia ,od lewej” i ,od prawej’ stosuje siprzy
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wyroznieniu jakiegé fragmentu tekstu, np.: cytatu, wiersza. Dodatkovpzj ,0d lewej”
stosuje si przy rozmieszczeniu podpisu w dokumencie (2/3 pelestowego od lewego
marginesu).

Przyktad:

XX XXX XXXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XX XXX XX XXXK XXX XXX XXX XX XX XX XX XXXXK XXXX XXX X XXX XX XXX XX

XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XN |l
\ XXX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XX X X XXX XX /
XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX X XXX XX XXX X XXX X XXX 3cm

XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXXXX XXX XX X XX X XXX X

XXX XX X XX XX XXX X

XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX X X XXX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XX XX XXX

2cm

od lewej: 2 cm
wo ¢ :lama| po

XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X X XX XXX XX X X XXXXX XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX |

¢ Specjalne

Dodatkowa mazliwoscia ustawié w wcieciach opcja ,Specjalne” wraz z opgjco:", ktora jest
jej parametrem. W akapicie specjalnie traktowanymrszem (wyranionym) jest pierwszy
wiersz, mana wiec ustawi ustawienia dla niego oraz dla catej reszty wiensggipujacych

w danym akapicie. Dla opcji specjalne jako pozyejgsciowa (0 cm) jest traktowana pozycja
wciccia akapitu ,,0od lewej”, tj. mimo tega,e np. ustawikmy weciecie od lewej na 2 cm (jak
w przykitadzie powyej), to i tak jest to pozycja zero dla ustafivepecjalnych.

= Wociecie pierwszego wiersza

To wianie tutaj znajduje simazliwos¢ ustawienia akapitu tak, aby byt on rownigkapitem
w sensie potocznym czyieby pierwszy wiersz byt wsugty wzgledem reszty wierszy akapitu.
Jako standard uwa sk wcigcie od 1 cm do 1,5 cm (jako do#hyie przy wyciu tabulatora jest
wstawiany odsip 1,25 cm).

Przyktady:
Specjalne:pierwszy wierszCo: 1 cm
Gdyod lewej: 0 cm od prawej: 0 cm

PO XXX XXXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XX XX XX XXXXX XXXX XXX X XXX XX XX XX
XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XK

XXX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XX X X XXX XX XX X XX XXX X XXX X XXXXX
XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX XXXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX XXXX XX XXX XX
X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXX X
XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX X X XXX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XX XX XXX
XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X X XX XXX XX X X XXXXX XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX T

Gdyod lewej: 2 cm, od prawej: 3 cn

PO XXX XXXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XX XX XXXXXXX XXXX XXX X XXX XX XXX XX
XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XK
XXX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XX X X

XXX XX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXXK XXX XX XXX XX XXX X XXX

X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXXX XXX XX XXX XX X XX X

XXX X XXX XX X XX XX XXX N
XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX X X XXX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XX XX XXX
XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X X XX XXX XX X X XXXXX XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX T
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= Wysungcie

Opck ,wysuniecie” stosuje si przewanie do wysunjcia pierwszego wiersza wzglem reszty
wierszy akapitu. Najezciej stosowane jest to przy opisach lub definicjagdly chcemyzeby
opisywana rzecz byta widoczna i wyrdona. Czsto ta opcja stosowana jest réwnacie
Z zastosowaniem tabulatora ustawianego.

Najlepiej wysungcie ustawid za pomog linijki — recznie (patrz:Ustawienia gczne — za
pomog linijki).

Przyktady:
Specjalne:wysunkcie, Co: 1,55 cm
Gdyod lewej: 0 cm od prawej: 0 cm

XX XXX XXXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XX XXX XX XXXX XXX XXX XXX XX XX XX XX XXXXX XXXX XXX X XXX XX XX XX

XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XK

PXOCKXXXX = XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XX X X XXX XX XX X XX XXX X XXX X XXX XXKXX XX
XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XXKXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX X
XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXX X[

PDOXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX X X XXX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX|

XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X X XX XXX XX X X XXXXX XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX

Gdyod lewej: 2 cm, od prawej: 3 cn

XX XXX XXXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XX XXX XX XXXX XXX XXX XXX XX XX XX XX XXXXX XXXX XXX X XXX XX XX XX
XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XK
XXXXXXX = XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XX X X XXX XX

XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX X XXX XX XXX X

XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX XXXX X XXX XX

XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXX ¥
XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX X X XXX XX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXXK XXX X XXX XX XXA
XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X X XX XXX XX X X XXXXX XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX

¢ Ustawienia gczne — za pomaclinijki.

Wciecia akapitu (,od lewej”, ,do prawej” oraz ,specjal) mozemy rownie ustawt za
pomoa linijki (nalezy pamkta¢c aby byla ona wiczona — opcja widok: linijka). Na linijce biate
pole oznacza pole pola tekstowego, a szare lubesiele (w zalenosci od typu programu)
oznacza marginesy. Poza oznaczeniem pola tekstowegarginesow na linijce poziomej
znajdup sie réwniez ,suwaczki”, ktére witanie stza do rcznej zmiany ustawieakapitu.

marginesy

pole tekstows
'S'I'!'I'lﬂ'

suwaki

Ten sposob zmiany ustauiieakapitu umaliwia jednoczesne obserwowanie zachmyzh
zmian i dopasowanie ich do potrzeb. Ta metoda ghtaie jest wygodna przy ustawieniu
wysungcia w opcji specjalne.
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Recznej zmiany ustawienia akapitu aeony dokonaé tapiac za odpowiedni suwak na linijce
(nalezy poczeka na ,chmurk” z objasnieniem, aby upewiisig, ze ustawiamy odpowiedai
opck) i przechgajac go do wybranego patenia. Podczas przegania na ekranie pojawiagsi
animacja przerywanej linii, ktora pokazuje w ktérymejscu aktualnie znajdujecssuwak.

Weciecie pierwszego wiersi
e T L [l

r -|-1-|-§-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|--a-|-1u-|-11-|-12¢,|-13-|-14-|-15-|-

A A A A A 4 A A 3 A A A A e A A A A A A 4|
ANAXNXX - XXX X AN XN 00X XX AKX XXX xlxxx AX X XX XX XXX XXX X
00 XN XA X NN ANO0 N AO0K X XN XN N0 AN XXX X ONAN X NN XX XXX XX
AKX OADEN X ADEN XN OANXN AN XXX X ONAN X ONAN XX OXNN AN NEX X XXX X XAX
A0 XXX AKX XX X OANO0 X XXX AN X XX XX oaxx xT

ME MW NN NN NN K ONEI N NN N XXM XX XX 303 0NN N NN N NN NN X XXX X XNX XN NN XX XNX X XXX ¥

WX WX XWX X NN N NN N OXNX XN ONEN NX XXX X XXX X X NX XXX KNX X X NNNNX XXX XX X XN X XXX X XXX Xx

wxx xxxxxxq

I -|-1-|-?-|-3-e-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12(_\,|-13-|-14-|-15-|-

WX XWX KW NRW W NI X RN NN X ooy oo owxoxxf
ANAXNAX - XXX X AN XN 00X XX AKX OAXX xxnixxxxxxxxxx XXXX

XOANX XX XX X XX AKX X XXX X AKX XX XAK XN XAW X XXX X XXX

AN OANN XN ONAN X AN N KX XX XXX NN NN N ONNN N XXX XX

AN NN ADON N AN X OXNNN NN NN NN X AU XN XXX X XXX XX X XX

aooxxx xq
W WONNIOND NI XN N NN N XXM XX XX 30X NN N NN O NN NN X OXNXN X XNX XN NN XX XN X XXX X
WX WX XWX XN ONEN N NN N OXNX XN NN NX XXX X XXX X N NX XXX KNX X X MNNNNM NN XX X XN X XXX X XXX XX
rxx xxxxxxq

e -|-1-|-é-|-?-|-4-|-5---5-l-?-l-a-|-9-|-1u-|-11-|-12¢,|-13-|-14-|-15-|-

MW WM NN AONWA N NAA XU XM NA AW N WA X akw oy xx
AXXANXX - XXX X AN AN XXX XX ANX X xxxlx XXX XX X XX XX XXX

XXX XX KX XX XX X AN AN X OANX X AWK XX XXX XX X0 X XAN X XXX XX

AXX XX XXX X NAN X XXX XX XXX XX ANX X XXX X XXX AN XXX XN AXNX X XXX

XX XX XXX XX X AN X XXX X AKX X A% xXx xax xq
WAX X AAW A NAA A NN N ONAN N ONAA XA AA N N NN XU AN X W WA N N N NAW N AN N NAW A XNA M
MWW OMMAD NI MMM M N NN M MW NI MM M M NN M MW MW NN MMM NN MM NN OMAA X AWA AA
wxx xxxxx

Przyktady:
| - kursor

c) Odskpy

Za pomog opcji ,Odstpy” mozemy odsun¢ od siebie dwa kolejne akapity (,przed” i ,p0”),
dzieki czemu likwidujemy puste akapity. Ponadto réwntataj mazemy zwkkszy odstpy
pomiedzy wierszami w danym akapicie (,Interlinia”).
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Opcja,Przed” (np. 12 pt.) odsuwa zaznaczony akapit od poprigeckzgo go o danwielkosé
(wielkos¢ rowna czcionce 12 — czyli pustemu akapitowi ontigjlkosci Entera), natomiasPo”
(np. 6 pt.) odsuwa kolejny akapit.

XX XXX XXXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XX XXX XX XXXK XXX XXX XXX XX XX XX XX XXXXX XXXX XXX X XXX XX XX XX
XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XK

Przed: 12 pt
XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX X XX XX XXXK XX X X XXX XX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XX X XXX
X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX X XXK XXX X XXX
XX X XX XX XXX X

Po: 6 pt
XXX X XXX XX XXX XX xx>? X XXX X XXX XX XX X X XXRKX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XX XX XXX
XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X X XX XXX XX X X XXXXX XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX 1

Jezeli dwa kolejne akapity majustawione odsgpy ,Przed” i ,Po”, to te wielkéci si¢ sumug,
a ods¢p miedzy akapitami réwny jest tej sumie — np. 12 ptpit6= 18 pt.

XX XXX XXXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XX XXX XX XXXXK XXX XXX XXX XX XX XX XX XXXXX XXXX XXX X XXX XX XX XX
XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XN

XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX XX X X XXX XX XX X XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XX
X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXXK XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX X XX X XX X XXX

XX X XX XX XXX{(WIDO_ 6 pt

Przd: 12 pt
XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX X X XXRKX XX X XX XXX X XXXX XXX XX XXX XX XXX X XXX X XXX XX XX

XX XXX X XXX X XXX XX XXX XX XXX X XXX X X XX XXX XX X X XXXXX XXX XX X XX X XXX X XXX XX X XX XX XXXX |

Dlatego teé dobrze jest ustawtaylko jedm z wielkasci (,Przed” lub ,Po”), aby przy powstaniu
nowego akapitu (przez witiiccie Enter,a) odgpy nie zrobity s¢ zbyt duze.

W opcji ,Odstpy” poza ustawieniem odledici miedzy poszczegdlnymi akapitami, gemy
ustalé réwniez odstpy pomkedzy wierszami danego akapitu. Do tego dmta stry opcja
»Interlinia ”, w starszych wersjach programu zwana ,@dgtmiedzy wierszami”.

Dzigki interlinii mozemy spowodowd ze tekst kdzie bardziej czytelny, co uftatwi nam
ptynniejsze czytanie, szczegllnie referatow, pragia@ Ponadto, &dzie sprawiat wrzenie
wigkszej obgtosci — co jest przydatne w przypadku krétkich tekst®ametac jednak trzeba,
aby nie przesadziz odlegtgciami. Naley rowniez zauway¢, iz w przypadku zwikszenia
odstpow medzy wierszami zwikszy st rowniez osep pomedzy akapitami — odpowiednio, co
powinnsmy uwzgkdni¢ przy ustawieniach ,Przed” i ,Po”.
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