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Poprawnos¢ jezykowa tekstu naukowego

Cechy dobrego stylu naukowego to:

= jasnosCizrozumiatosc (vs zawitosc)

= precyzja (vs ogdlnikowosc¢ i niejednoznacznosé)

prostota (vs pretensjonalnosc)

zwieztos¢ (vs rozwlektosé)

(Wytrebowicz 2009)
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Czcionka i wyrdznienia stosowane w tekscie

= czcionki bezszeryfowe (groteski) sg czcionkami nagtéwkowymi
= czcionkami tekstowymi sg czcionki szeryfowe proste (antykwa, ang. Roman)

= kroje czcionki, ktére najbardziej nadajg sie na pisma urzedowe, artykuty naukowe, raporty itp. to przede wszystkim

Times New Roman, Arial, Calibri, Verdana i Tahoma

= do wyrdznien sréodtekstowych uzywa sie pisma pochytego, pogrubionego, rozstrzelonego, mniejszego lub wiekszego od

teksty zasadniczego

= pismo pochyte stosuje sie do oznaczania tytutéw dziet, elementdow obcojezycznych
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Czcionka i wyrdznienia stosowane w tekscie

pismo pogrubione lub wieksze od zasadniczego stosuje sie do oznaczania tytutdow poszczegdlnych czesci tekstu
(nagtéwki, srédtytuty: o ok. 20%, 13 p. => 15,5 p.)

zmniejszamy rozmiar czcionki dla elementdw niestanowigcych integralnej czesci tekstu (np. przypisy, spis zatgcznikow,
najlepiej o ok. -20%, 13 p. => 10,5 p.)

pogrubienie i kursywa mogg by¢ przydatne do podkreslenia waznych szczegdtow, ale uzywaj tego oszczednie! Jesli caty
tekst jest pogrubiony lub zastosowana kursywa (lub nawet oba), to nic nie zostanie wyrdznione! (threiai 2013)

nalezy unikac stosowania dwéch typow wyréznien jednoczesnie (np. pogrubiona kursywa)
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Spacje

nie stawia sie spacji przed nastepujgacymi znakami: kropka, przecinek, dwukropek, srednik, nawias zamykajacy,

cudzystéw zamykajacy, odsytacz do przypisu, znak procentu, promila, stopnia Celsjusza
= nie stawia sie spacji po nastepujgcych znakach: nawias otwierajacy, cudzystow otwierajacy

" nie stawia sie spacji miedzy inicjatami imion (np. J.I. Kowalski)
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Spacje

nie stawia sie spacji w nazwie zwigzku chemicznego i w rédwnaniach rekcji przy indeksie dolnym i gérnym oraz

wspotczynnikach w rownaniu (np. kwas siarkowy(VI1) a nie kwas siarkowy_(VI), 2H2 + 02 — 2H20 bez spacji

znaki dziatan matematycznych, wystepujace w tekscie ciggtym, oddziela sie spacjami, np. a = 12;
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Dzielenie wierszy

Nie wolno rozdziela¢ pomiedzy wierszami:

= skrétow pisanych wersalikami, np. UNESCO

= liczb, np. 123 000

= tytutdow naukowych od nazwisk, np. prof. Kowalski,

= skrétow typu: itp., itd. od fragmentdéw zdania ktorych dotyczg

" npazw miariwag z liczbg, np. 125 zt

= inicjatow imion od nazwisk, np. J.K. Kowalski

Pozostawione na kornicu wiersza pojedyncze litery (a, o, u, i, z) powinny zosta¢ przeniesione do kolejnego wiersza

Skroty, ktore stosuje sie na poczagtku wiersza, bo wprowadzajg lub rozwijajg mysl to: m.in., tzw., tzn.
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Nawias

= zwykle w tekscie stosujemy nawiasy okragte

= nawiasy kwadratowe wykorzystywane sg powszechnie do cytowania pozycji literatury, np. ,w opracowaniu [4]
opisano”, a takze dla elementdéw obcych w tekscie jak wymowa, przypis ttumacza

= w przypadku koniecznosci zastosowania podwodjnych nawiasow nawias kwadratowy, jako wazniejszy, moze wtedy byc
zewnetrznym, a nawias okraggty — wewnetrznym

= miedzy wyrazenie a otaczajgce je nawiasy: (....), [....], {...}, <...>, lub cudzystowy: ,....”, »....«, «....», .../ — nie wstawiamy

spacji

= nie stosuje sie ukosnikéw w funkcji nawiasow
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Kreski typograficzne

dywiz
(tacznik)

potpauza

minus

= jest najkrotszg kreska [-]
" nie jest otaczany spacjami

kreska szerokosci litery n [—]

1. jako mysInik (miedzywyrazowy znak interpunkcyjny) jest
otaczana spacjami

2. jako znak pisarski oznaczajgcy zakres (od—do) nie jest otaczana
spacjami

3. jako znak pisarski w wyrazeniach ukazujgcych relacje miedzy
réznymi osobami, instytucjami, panstwami itp. nie jest otaczana
spacjami

[-]

1. przy oznaczaniu wartosci ujemnych brak spacji pomiedzy
znakiem minus a liczba

2. jako znak odejmowania minus jest otaczany spacjami z obu
stron

w zfozeniach, np. czarno-biaty,
czary-mary, Bielsko-Biata, 50-letni,
Zawsze w nazwiskach dwucztonowych,
Kowalski-Jankowski

1. Word — edytor tekstu, ktory...
2. lata 2011-2012, s. 10-30,

t. 1=l

3.pakt Ribbentrop—Mototow,
choroba Heinego—Medina,

lot Londyn—Chicago

1. do oznaczenia wartosci ujemnych,
np. -3,23

2. jako znak minus (odejmowanie), np.
4-2=2

11

miedzy zerem a znakiem
rownosci na klawiaturze

CTRL+klawisz minusa na
klawiaturze alfanumerycznej

dostepny w sekcji ,Operatory
matematyczne”



Podstawowe zasady edycji tekstu 12

Ukosnik
= ukosnik rozdziela réwnorzedne wyrazenia
= wokot znaku ukosnika nie stawia sie spacji

" nie powinien wystepowac w datach

Cudzystow

= w jezyku polskim obowigzuje cudzystow ,, drukarski”. W tekstach w innych jezykach stosuje sie cudzystowy

witasciwe temu jezykowi, np. “tekst angielski”, «tekst francuski»
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Znaki koniczgce mysl lub zdanie

= nie tgczy sie dwdch znakow interpunkcyjnych ze sobg:

koniec! Poczatek koniec.! Poczatek
koniec? Poczatek koniec?, poczatek
koniec... Poczgtek * koniec..., poczatek
koniec; poczatek koniec... ; poczatek

= wyjatkiem jest kropka i przecinek, lub kropka i dwukropek:

w 1997 r.,, kiedy w 1997 r, kiedy
nawiasy np.: (...) nawiasy np. : (...)

= zwykle nie stosuje sie kropki w tytutach rozdziatéw, podrozdziatéw

* wielokropek bez spacji po wyrazie, po ktérym wystepuje

13
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Znaki i symbole

= %, %o, °, °C — stawiamy bezposrednio po cyfrze: 25%
= symbole walut — po liczbie i spacji

29S

13 EUR

75 zt

= §—stawiamy przed numerem z odstepem: § 45

14
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Zapis liczb, numerow i dat

liczby mozna dzieli¢ na grupy cyfrowe gdy majg co najmniej 5 cyfr, np. 30 500

od 0 do 9999 bez spacji; wieksze badz réwne 10 000 ze spacjami; w jezyku polskim bez kropki (nieprawidtowo:
10.000)

zapis polski 0,75; zapis angielski 0.75

numery zapisuje sie bez spacji

zapis dat: 27 1 2007 lub 27.01.2007 (nieprawidtowo 27.1.2007)

18-wieczny, 10-lecie (nieprawidtowo 10-o lecie, 18-0 wieczny)
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Automatyczny spis tresci w MS Word

W elektronicznej wersji tekstu spis tresci umozliwia tatwg nawigacje po jego tresci za pomocy hiperlinkdw
Z numerami stron

Aby program umozliwit tworzenie spisu tresci, w dokumencie muszg zostaC zastosowane nagtowki. Wstawienie
automatycznego spisu tresci odbywa sie w nastepujgcy sposob:

MNarzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Kaorespondencja Recenzja Widok Deweloper ProQuest &

. / . Cambria (Naghowki) 14 - Ze S - | EEAE
= zaznacz zdania nagfowkowe (czyli tytuty B 2 .; e === asgbcene assbcene | AaBbC . A P
_ _,% TMormalny T Bez odst.. | Naghiwek 1 | — Imieri | Edytowanie

WklEJ

kolejnych rozdziatéw) "W A-M AN diew | -

. . . , . Schowek Czcionka ] P Style ]
= wybierz odpowiedni styl nagtowka na karcie o
Narzedzia gtowne, znajdujacym sie na wstazce | zmian ustrojowych i spolecznych na $wiecie. W pézniejszych latach fakty

lub pasku narzedzi (w zaleznosci od wersji 1=
Worda). Wybierz Nagtéwek 1. ;

. Zaznaczony tytut zostanie zmieniony na
nagtowek

ideologie musialy ustapi¢ wielostronnej dyplomacji na Bliskim Wschodzie.

* 1b

Polityka ,bezpieczenstwa”

T

[

Deklaracja niepodleglosci spowodowala wypowiedzenie wojny przez piec
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Automatyczny spis tresci w MS Word

Gdy nagtowki sg juz oznaczone, mozna rozpoczac tworzenie samego spisu tresci
= ustaw sie kursorem w miejscu, w ktérym spis tresci ma by¢ wstawiony

= wybierz Spis tresci z zaktadki Odwotania

Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper ProQuest

e + T Unda [ Insert Bibliograph ===| 4 style: - :
o - ) graphy N== i style 3+
|§T ) [ﬂ Refresh H Open Mendeley @.Eihli-:ugraph:,:cpti-:uns ] )
Spis Przypisy| Insert Insert Cytaty i Podpisy| Indeks
treici~ dolne = | Citation * Exportas = Style: *|| citation bibliografia= - ~
Spis tresci Mendeley Cite-O-Matic RefWorks Citation Bibliography

IO O S R R T I T T N R T N T T s - = T I 0 o o
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Automatyczny spis tresci w MS Word |
Mm:dzia gtowne Wstawianie Uktad strony | Odwotania | Korespondencja
AR "l'N; 9 Undo [ ] Insert Bibliography b Al Style
— |- —— |£] Refresh E Cpen Mendeley B cibii

s 7 oo . . P15 FIYpIsy  Insert Insert

= wsrdd trzech dostepnych standardowo opcji pierwsze dwie to Tabela |treici~ doine~ citstion + Exportas - style *|| citation
Mendeley Cite-C-Matic RefWorks Citati

automatyczna (zalecane!), ostatnig jest Tabela reczna

Dndajtekst' _-E-I -1:|-1-:-3-|:4-|-I5-|-6I-|-?-:-S-|I-9-| -1;{:.
(237 Aktualizu; spis |

] Yol AlNi . Spis
automatyczny spis tresci - szczegdlnie praktyczny w przypadku wiekszych |ltreic-

opracowan, gdy po jego stworzeniu wprowadza si¢ zmiany i poprawki, [ e =
ktore mogg spowodowac np. zmiane numeracji stron
reczny spis tresci - wigze sie z koniecznoscig manualnego wpisania tytutu | Seistresc
poszczegodlnych rozdziatdow. Jesli wprowadzane bedg po tym zmiany, ktore | Naetwe: :
spowodujg, ze przesunie sie numeracja stron, wowczas rowniez trzeba | M !
bedzie jg wprowadzac recznie Tabela automatyczna 2 |
Spis treéci 1
= klikniecie w przycisk spowoduje dodanie spisu tresci —— .
Nagaiwix 2 1
Tabeta reczna |
Spis tresci
WPISZ TYTUL ROZTIFIALL (POZIOM 1) 1
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Automatyczny spis tresci w MS Word

mmgdzia gtowne ‘Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper

[E +N'\ 5 Undo [ Insert Bibliography IB* i style - B E
Spis |§? Praypisy Irl'|serf lﬂ Refresh E Open Mendeley S []E' Bibliography Options Cytaty i Podpisy
. s . s e . . tresci~ dolne | Citation + Exportas > Style: T || citation bibliografia~ -
= wstawiony w ten SpOSOb spis trescl jest powigzany z Spis treici Mendeley Cite-O-Matic RefWorks Citation Bibliography
lﬁ -z-n-l-n-g-|-1-||-1-:-3-|:4-u-ls-n-s:n-?-:-s-|:9-|-1l{:|-|-11:|-11-||-13-|:14-|-1I5-|-A-
trescig i z nagtéwkami oraz z ich potozeniem w [
- Ey - |2 Aktualizuj spis...
dokumencie i moze byC aktualizowany, zarowno co |-
. i i L. i B Spis tresci
do tresci nagtowkow, jak i numerdw stron -
:' L = o 4
" spis tresci umozliwia przechodzenie do wybranego |° ARGV COMBUSHONIS ..o 5
, . . . L. ‘f Archivvum Fotogrametrii, Kartografii i Teledetekoji. .o e 5
nag+OWka przez kIIanQCIe W numer Strony w SpISIe L_n Biuletyn Instytutu Automatykii Robotyki ..o 6
’ . . s . . - BUdowWniCtwe i INZYNIEIIE STOUOWISKE «vearreceerreeesecsce e e es e nae s e nr s seas s s eamnsne 7
tresci przy jednoczesnym wcisnieciu klawisza Ctrl na |- _ S
- Budownictwo, Technologie, Architektura....c.co i 7
kIaWiatU rze h Bulletin of the Polish Academy of Sciences-Technical SCIBNCES ..o oo 8
a Chemical and Process ENgINeering ... e icoiicoi s ceescenscsn s n s n s e s sr s e e e e e e e enmr e 9
- ComMpPosites Theory AN PractiCe . e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeneeerneennnennes 10
- Decision Making in Manufacturing and Services ... e e 10
é Demonstratio MathemMatica .. e e 11
:‘ Diagnostyka ................................................................................................................................ 13
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Automatyczny spis tresci w MS Word

dopasuj spis tresci odpowiednio do potrzeb

(zastosowane style nagtéwkow, w ktérg strone powinny Spistreda
by¢ wyréwnane numery stron, znaki wiodace do | e
numerdéw stron, itd.). W tym celu wybierz Wstaw spis
, . Tabela automatyczna 2
tresci
Spis treéci
Naghéwek 1
Spis treéci ? X Nagtiaeh 2.
Hagitwek 3
............................................................................... 4
Podalad wydruku Sie Web - podglad L L o 5
Naglowek 1....ccovieeniimmennennnnes 1 (A Nagtdwelk 1 A~ -
o N 5
Nagldwek 2 ...oerrieeeriaeens 3 Nagiéwek 2 Spis tresci
) ] e o U S 6
Nagtowek 3. 5 Nagtowek 3 DIttt OIS (POTIOM 20 oo
Wpist tyto rondsishs ooy 7
v v Wipks eyt B -8 ., 7
[ Pokaz numery stron [ Uzyi hipertaczy zamiast numeréw stron . L
Numery stron wyréwnaj do prawej Wstaw spis tresci.. L] o= T o= g o= k]
e T e — g
ogdine | COMPOSTES TNEOMY BN PIACHICE. eveeseerseesseeeseess e eeeseeeeseeeseeteeresessseeess e ereeseeessres 10
Pokaz poziomy: 3 EI
i
[ ] mouy

SIHIE
=t

o

.D Undo

- [£] Refresh

Ll Insert Bibliography
ﬂ Open Mendeley

) =EZ| 4 style . B &

ﬂE‘ Bibliography Options

Spis Przypisy Insert Insert Cytaty i Podpisy
tresei = dolne ~| Citation * Exportas = Style: T || Citation bibliografia~| =

| Wbudowane
Tabela automatyczna 1

RefWorks Citation Bibliography

I B 009 110 1 11 1 12 0 13 0 14 1 15 1 b
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Wiszace literki, wdowy, bekarty

wiszace literki (inaczej sieroty)— jednoliterowe spdjniki i przyimki (i, a, w, u, ale, nad itd.) , ktére znajdujg sie na
koricu linii tekstu

gtowne Wstawianie Uktad strony COdwotania Korespondendja Recenzja Widok

Deweloper ProCuest
ekstpc~ 14 = A A7 | Aa- | 28

IZL S -NTe [ESE (4O
& =TT TR AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc |
U - abe x, x° WA == E. = o TMormalny | T Bez odst.. Magtéwek 1 Magtéwek 2 | _
Czcionka Ia

T Style
cd e 1 2o 3 4 B R

R A RS D - S R -

spis tresci umozliwia przechodzenie do wybranego nagtowka przez kliknieciejw

numer strony w spisie tresci przy jednoczesnym wcisnieciu klawisza Ctrl
na klawiaturze

= zgodnie z zasadami poprawnej edycji nalezy je przenies¢ do nastepnego wiersza. Do przenoszenia spojnikow z
korica wersu stuzy tzw. twarda spacja (nietamliwa). Zeby wstawi¢ twarda spacje ustaw sie kursorem miedzy
spodjnikiem, ktory chcesz przenies¢ do nastepnego wiersza a wyrazem po nim nastepujgcym i wcisnij ctrl + shift +
spacja

nalezy tez pamietaé, ze nie wolno przenosi¢ wyrazéw za pomocg miekkiego entera (shift + enter)
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Wiszace literki, wdowy, bekarty

wdowa i bekart - w potocznym rozumieniu stowa lub pojedyncze wiersze tekstu, ktére zostaty oddzielone od
innych wierszy akapitu. Bekarty pozostajg na dole strony, a wdowy na gorze

Obowiazek ten byt | jest nadal zwykle przypisany bibliotekom
akademickim, ktore w latach poprzedzajacych komputeryzacje
tworzyty tradycyjne, papierowe bibliografie publikacji, a w dobie
technoloqii IT tworza bazy danych o takie] zawartosci. Z koncem lat
890., zgodnie z wytycznymi wiadz uczelni 1 rozporzadzeniami
Ministerstwa MNauki | Szkolnictwa Wyzszego, uczelniane bazy

[hiblimgraﬁ::zne zaczeto przeksztatcac. ]

Obecnie niemal kazda z bibliotek akademickich, tworzaca baze
bibliograficzna publikac)i, wypracowata  sobie wiasny model
wspotpracy z wiladzami uczelni w zakresie dokumentowania i

nalezy wystrzegacd sie zarowno jednego, jak i drugiego rodzaju btedéw
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Wiszace literki, wdowy, bekarty

"= mozna tego dokona¢ w nastepujacy sposdb: Nalezy wejs¢ w zaktadke ,Narzedzia gtédwne” i otworzy¢ okno
dialogowe menu , Akapit”
|+ Dokurment2 - Microsoft Word (Aktywacja produktu nie powiodia sig) —
Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper ProQuest
Arial 5 AN A E=ECiEqtE FE LT pappeene| asBbcede AaBbC( AaBbCe %
B 7 U ~ake x, X° WA EE= E = S TMormalny | T Bez odst.. Magtdwek 1 MNagtowek2 — fgli:’j
Schowek Czcionka P Akapit a Style a
[ ]

nastepnie w nowym oknie dialogowym nalezy wejs¢ w zaktadke ,Podziat wiersza i strony” i zaznaczy¢ opcje
,Kontrola wdow i bekartow”

Abcapit

Weiedia i odstepy | Podziaty wiersza i strony

Paginacja
[Aikontrola bekartiw i wddw:
|:| Razem z nastepnym
|:| Fachowa] wiersze razem
[] Podziat strony przed
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Zte nawyki, ktore moga spowodowac trudnosci w przypadku koniecznosci przeformatowania dokumentu

Uzycie klawisza Enter na konicu linii w celu przejscia do  Przejscie do nowej linii jest wykonywane

nowe;j linii (w obrebie tego samego akapitu) automatycznie. Klawisz Enter wciskamy tylko na koncu
akapitu

Wysrodkowanie fragmentu tekstu przy pomocy Uzycie opcji ,Wysrodkowany” w sekcji Akapit

odstepow wprowadzonych z lewej strony

Robienie wciec pierwszej linii akapitu przy pomocy Ustawienie wiasnosci akapitu, m.in. wciecia pierwszej

wielokrotnej spacji linii po rozwinieciu okna dialogowego Akapit lub

ewentualnie wykorzystanie tabulatora

Ustawianie (wyrownywanie) tekstu w kolumnach przy Stosowanie tabulatorow
pomocy spacji

Tworzenie numerowanej listy punktéw przez "reczne" Automatyczne numerowanie za pomocg opcji
wpisywanie numeréw — ewentualne zmiany kolejnosci ~ ,,Numeracja” w sekcji Akapit

punktéw lub dopisanie nowego punktu bedzie

wymagato recznego przenumerowania
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Przypisy i bibliografia

Przypisy nalezy opracowac zgodnie ze schematem obowigzujgcym w czasopismie, w ktérym chcesz opublikowaé artykut —

dlatego nalezy uwaznie przeczyta¢ Wskazéwki dla Autordw na stronie domowej periodyku

Duzo przydatnych informacji mozna réwniez znalezé w otwartym szkoleniu Przypisy i bibliografia zatgcznikowa — dla

autorow prac dyplomowych i naukowych na Platformie e-learningowej BG PW

Materiaty zawierajg takie zagadnienia jak:
1. Podstawowe zasady sporzgdzania opisow bibliograficznych
W tej czesci dowiesz sie:
o jakie sg elementy opisu bibliograficznego i podstawowe zasady sporzadzania opisow bibliograficznych zgodnie z
obowigzujgca normg PN-ISO 690:2012

o ktore elementy w opisie bibliograficznym sg obowigzkowe


https://platforma.bg.pw.edu.pl/course/view.php?id=8
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Przypisy i bibliografia

2. Opis bibliograficzny poszczegdlnych rodzajow dokumentéw. Przyktady
W prezentacji sprawdzisz jak powinny wyglgdac¢ prawidtowo opracowane opisy bibliograficzne dla:
o wydawnictw zwartych (ksigzek drukowanych i elektronicznych w catosci)
o rozdziatéw w ksigzkach drukowanych i elektronicznych
o artykutdw w czasopismach drukowanych i elektronicznych
o wydawnictw prawnych
3. Systemy powotan
W prezentacji zostaty omoéwienie trzy podstawowe systemy powotan:
o "autor-data" (harwardzki)
O przypisy w jednym ciggu

O system numeryczny

26



Podstawowe zasady edycji tekstu 27

Przypisy i bibliografia

Korzystanie z managera bibliografii moze znacznie przyspieszy¢ przygotowanie artykutu naukowego
Menadzery bibliografii:

= automatycznie aktualizujg odnosniki w catym dokumencie w przypadku jego modyfikacji

= zapewniajg spdjnos¢ w numerowaniu odnosnikow

Na Platformie e-learningowej BG PW znajdujg sie materiaty szkoleniowe dotyczgce Mendeley, Zotero i EndNote,

w ktorych zaprezentowano szczegotowe zasady korzystania z tych programow


https://platforma.bg.pw.edu.pl/course/index.php?categoryid=2
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Uzyteczne skroty klawiaturowe

Nawigacja po dokumencie:

ShIft + F5 oo — skok do ostatnio edytowanego miejsca

Ctrl + PageDown/PageUp .......ccccccevvvvininnnnnnnn. — skok do ostatnio edytowanego miejsca

Ctrl + Strzatka w prawo lub w lewo ................ — przesuniecie kursora o jedno stowo

Ctrl + Strzatka w gére lub w dot ...................... — przesuniecie kursora o jeden akapit

HOME oo — przesuniecie kursora na poczatek linii

Ctrl + HOME v — przesuniecie kursora na poczatek dokumentu
ENd oo — przesuniecie kursora na koniec linii

(01 I = o T RSN — przesuniecie kursora na koniec dokumentu

LI-] < P — przesuniecie do nastepnej komorki w tabeli
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Uzyteczne skroty klawiaturowe

Zaznaczanie tekstu:

CErl A e — zaznacz caty tekst

Ctrl + Shift + Strzatka w prawo lub w lewo ..... — zaznaczenie jednego stowa

Ctrl + Shift + Strzatka w gére lub w dot .......... — zaznaczenie jednego akapitu

Shift + HOME e — zaznaczenie tekstu do poczatku linii

Ctrl + Shift + HOme ..coovveeiiiiiieeee — zaznaczenie tekstu do poczatku dokumentu
Y 41140 =X o T E U — zaznaczenie tekstu do konca linii

Ctrl + Shift + End .ooevvveieiiiiiiieeeeeeeee e, — zaznaczenie tekstu do korca dokumentu
Ctrl + shift + spacja ....coeeeeeveiiiiiee e, — spacja nierozdzielajgca

Shift + enter ..o, — wymuszony koniec wiersza

Ctrl + enter oo — wymuszony koniec strony

29



Podstawowe zasady edycji tekstu

Uzyteczne skroty klawiaturowe

Przenoszenie tekstu:

CTRLAZ oo — Cofniecie ostatniej czynnosci

CTRLAEX et — Wyciecie zaznaczonego tekst do Schowka
CTRLADELETE ..cvvveeeeeeeeeceee e, — Usuniecie jednego stowa na prawo
CTRLAC oot ee e — Skopiowanie tekstu lub grafike

CTRLAV e — Wklejenie zawartosci Schowka

30



P\V



