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Wstep

Setki tysiecy ucznidw, studentéw i naukowcdw piszg prace okresowe, dyplo-
mowe, magisterskie, doktorskie, habilitacyjne czy wreszcie prace naukowe w
postaci artykutéw czy ksigzek. Prace takie nie tylko muszg zawiera¢ tekst pod-
legajacy krytycznej ocenie czytelnikdéw, nauczycieli i recenzentéw, ale i powinny
by¢ poprawne technicznie.

Zanim pojawity sie komputery i zaa-
wansowane procesory tekstow, napi-
sanie pracy naukowej czy dyplomowej
wigzato sie z wielokrotnym poprawia-
niem i przepisywaniem tekstu. Byto to
szczegllnie doskwierajgce, gdy w
pracy stosowany byt szeroko tzw. apa-
rat naukowy i elementy organizacyjne,
czyli réznego rodzaju spisy i indeksy,
stopki i nagtéwki, odsytacze, bibliogra-
fie itd. Poprawne umieszczenie takich
elementdéw i ich opatrzenie numerami
stron graniczyto w zasadzie z cudem.

Dzisiaj mamy do dyspozycji kilka do-
skonatych procesoréw tekstu, jak
chocby Microsoft Word czy LibreOffice
Writer, ktére zdejmujg uzytkownikowi z gtowy wiele problemdéw, a pisanie
pracy czynig zajeciem nieomal lekkim, tatwym i przyjemnym, jesli pomingc
oczywiscie kwestie merytorycznego opracowania tekstu. Osoby piszgce teksty
techniczne korzystajg nierzadko z systemu LaTeX.

- -

Podrecznik opisuje szereg technik umozliwiajgcych tworzenie, za pomocg edy-
tora Word 365 (w duzej mierze wiadomosci odnoszg sie takze do wczesniej-
szych wersji Worda), aparatu naukowego, niezbednego w kazdej pracy aspiru-
jacej do miana naukowej czy dyplomowej. Poradnik pokazuje w praktyczny i
przystepny sposéb, jaka jest istota tych elementdw i jak sie nimi postugiwag,



8|Strona| Wstep

aby praca byfa nosna informacyjnie i przejrzysta, aby nie zawierata nieaktual-
nych odwotan — jednym stowem, aby poprawnie spetniata swoje zadanie.
Wspaniatych narzedzi, jakimi dysponujemy w dobie wszechobecnych kompu-
teréw, mogg nam jedynie pozazdroscié te pokolenia uczonych, zakéw i biurali-
stéw, ktére postugiwaty sie maszynami do pisania, przepisujgc w nieskoriczo-
no$¢ nanoszone poprawki.

Pamietaj, ze uczen powinien zna¢ przynajmniej podstawowe techniki pisania
pracy, student wiekszo$¢ z nich, a naukowiec wrecz wszystkie. Wyksztatconemu

cztowiekowi ta umiejetnos¢ bedzie sie niejednokrotnie przydawac w trakcie
pracy zawodowej — to sprawnos¢ cywilizacyjna.

Do ksigzki dotgczony zostat dodatek o tabelach. To bardzo wazny element tech-
niczny duzych dokumentdw, stagd postanowiliémy zaprezentowad zbiér rozwia-
zan dla konkretnych probleméw, o poradnikowym charakterze.

Fotografie uzyte w niniejszej pracy pochodza z bezptatnego dodatku do Worda o na-
zwie Open Pexels.
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Rozdziat 1 - Sekcje

Mata ankieta przeprowadzona kiedy$ wsrdd znajomych uzytkownikéw Worda
wykazata, ze zdecydowana wiekszos¢ nie wie, czym sg sekcje w dokumencie
Worda, a tylko jedna osoba miata sSwiadomos¢ ich istnienia, aczkolwiek nie sto-
sowata ich w praktyce.

To zaskakujgce odkrycie trudno oczywiscie bezposrednio przeniesé na wszyst-
kich uzytkownikow, jednak swiadczy w jakiej$S mierze o nieznajomosci bardzo
przydatnej techniki organizowania dtugich dokumentéw. W niniejszym roz-
dziale postaramy sie pokazaé, ze o sekcjach warto nie tylko wiedzie¢, ale i sto-
sowacd je w praktyce. Jest to wrecz kluczowa umiejetnos¢ w przypadku dtuz-
szych prac, jak m.in. prace dyplomowe.

Dtugie dokumenty sktadajg sie z rozdziatéw. Podziat na rozdziaty jest najbar-
dziej naturalnym sposobem zorganizowania dtuzszego dokumentu, jak wszel-
kiego rodzaju prace naukowe i dyplomowe. Zazwyczaj rozdziaty rozpoczynamy
na nowej stronie, wymuszajgc twarde przetamanie strony kombinacjg klawi-
szy Ctrl+Enter.

Ale mozna sobie wygodniej zorganizowac¢ dokument, zaczynajgc najpierw od
podziatu na sekcje. Przyktadowo, pierwszg sekcjg moze by¢ strona tytutowa,
druga spis tresci i strona z jakimi$ formalnymi informacjami o publikacji, trzecia
przedmowa lub wstep, czwarta i dalsze odpowiadac juz podziatom na rozdziaty,
a ostatnie mozna przeznaczy¢ na rozmaite spisy i indeksy. Zresztg, réwnie do-
brze, wszystkie rozdziaty z zasadniczg trescia mozemy skomasowac w jednej
sekcji. Co wiecej, w jednym rozdziale tez mozemy wydzielaé sekcje, na przyktad
przeznaczone na jakie$ specjalne elementy, jak szerokie tabele. Uzywanie sekgcji
nie jest oczywiscie obowigzkowe — caty dokument jest wtedy jedng wielkg sek-

cja.
Krétko méwigc, podziat na sekcje mozna by umownie nazwaé podziatem fizycz-

nym, podczas gdy podziat na rozdziaty — podziatem logicznym.

Ponizsza ilustracja pokazuje wyraznie odréznione od siebie sekcje dokumentu
— druga o orientacji poziome;.
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Rysunek 1 - Wizualny podziat na sekcje

Pierwsze dwie strony nalezg do tej samej sekgcji, kolejna strona jest wstawiona
do oddzielnej sekcji, podobnie cztery ostatnie strony. Jak wida¢, w drugiej sek-
cji ustawiona zostata orientacja pozioma, z myslg o szerokiej tabeli czy rozbu-
dowanym diagramie.

Zaletg stosowania sekcji jest moznos¢ ich odmiennego sformatowania — mo-
zemy w nich zmieni¢ orientacje strony z pionowej na pozioma (gdy np. tabela
jest bardzo szeroka), mozemy nada¢ odmienny nagtdwek i stopke, ustawi¢ mar-
ginesy innej szerokosci niz w catym dokumencie itd.

Procedura tworzenia sekcji jest nastepujaca:
e Przejdz do karty Uktad strony.
e Rozwinn menu Znaki podziatu.

¢ Kliknij Podziaty sekcji — Nastepna strona.



Sekcje

techniczna  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie

|ﬁ Znaki podziatu ~ Weiecie Odstepy

Podzialy stron

Strona

,_l Oznacza punkt, w ktorym jedna strona konczy sie, a
druga zaczyna.

Kolumna
Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie sie w nastepnej kolumnie.

Zawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokot obiektow na str
Web, na przykiad tekst podpisu i t

sieci

Podzialy sekgji

— Nastepna strona
= Wstawia podziat sekgji i roﬂ}oczyna nowa sekcje
na nastepnej stronie.

Ciagly
Wstawia podziat sekcji | rozpoczyna nowa sekcje
na tej samej stronie.

Strona parzysta
A= Wstawia podziat sekcji | rozpoczyna nowa sekcje
na nastepnej stronie 0 numerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podzial sekgji | rozpoczyna nowa sekgje
na nastepnej stronie o numerze nieparzystym.

podstawowy.

Uktad

e [0p)

ej: |8_p

wigacji

Rysunek 2 - Menu z narzedziami do tworzenia sekcji
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Skutkiem bedzie utworzenie nowej sekcji na nowej stronie. W taki wtasnie spo-

sob, po przemysleniu struktury pracy, mozna od razu podzieli¢ i zapisac szkielet
dokumentu, przygotowujac go do dalszej pracy. Dla wygody na poczatku kazdej
sekcji mozna od razu wpisacd tytuty rozdziatow. Dobre planowanie to podstawa

wygodnej i przemyslanej pracy nad kazdym dtuzszym dokumentem — gdy utwo-
rzymy szkielet, bedzie go mozna potem spokojnie wypetniac trescig. Przykta-
dowo:
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To najbardziej typowy sposéb tworzenia sekcji — kazda nowa sekcja zostaje
utworzona na nastepnej stronie, z kolejnym numerem strony.

Mozesz jednak wymusi¢ nieco odmienne zachowanie edytora, wybiera-
jac Strona parzysta lub Strona nieparzysta.

W pierwszym przypadku niezaleznie od tego, na ktérej stronie koriczy sie do-
tychczasowy tekst, nowa strona z sekcjg otrzyma numer parzysty. Gdyby tekst
konczyt sie na stronie parzystej, nowa strona z sekcjg otrzyma numer parzysty,
natomiast w numeracji pominieta zostanie strona nieparzysta miedzy nimi —
np. 51, 52, 54, 55.

W drugim przypadku strona z nowg sekcjg otrzyma numer nieparzysty, nieza-
leznie od tego, jaki numer ma poprzednia strona — parzysty czy nieparzysty —
np. 50, 51, 53, 54.

Oba te przypadki majg sens podczas drukowania dokumentéw z wyrdzniong
parzystoscig i nieparzystoscig stron, a wiec niekiedy odpowiednim utozeniem
nagtéwkow i stopek czy szerokoscig lewego i prawego marginesu.

Ostatnia mozliwos¢é to wydzielenie sekcji na danej stronie, za pomocg polece-
nia Podziaty sekcji / Ciggly. Wybranie tej opcji powoduje, ze tworzona jest sek-
cja, ktdra nie wymusza utworzenia nowej strony. Fragment zamykamy kolej-
nym znakiem sekcji.
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W widoku uktadu wydruku, w jakim zwykle redagujemy tekst, nie wida¢ po-
dziatu na sekcje. Jesli jednak zechcesz mie¢ bardziej precyzyjng kontrole nad
uktadem tekstu, w dowolnej chwili mozesz przej$¢ do karty Narzedzia gtéwne i
klikng¢ przycisk wyswietlania znakéw sterujgcych, co spowoduje wyswietlenie
znakéw pokazujgcych granice sekcji. Jeszcze szybciej uzyskasz ten efekt, naci-
skajgc kombinacje Ctrl+Shift+*.
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Rysunek 3 - Przycisk wyswietlania znakdw sterujqgcych

Tak to wyglada w trakcie edycji:

Ostatnia-mozliwos¢-to-wydzielenie-sekcji-na-danej-stronie,-za-pomoca- polecenia- Podziaty- sekcji—
Ciagly.-Wybranie-tej-opcji-powoduje,-ze-tworzona-jest-sekcja, ktdra-nie-wymusza-utworzenia-nowej-
strony.-Fragment-zamykamy-kolejnym-znakiem-sekcji. §::- - Podziat sekcji (ciaghy):

Ten-fragment-tekstu-jest-umieszczony-w-sekcji-
znajdujacej~sie-na-tejli\samej~stronie,-co~poprzedzajacy~go~
tekst-i-nastepujacy-po-nim,-ale-sekcji-zostaty-nadane-

Znacznie-szersze-marginesy. odziat sekgji (ciaghy

W-widoku- uktadu- wydruku,- w-jakim-zwykle: redagujemy-tekst,- nie-wida¢- podziatu- na- sekcje.- Jesli-
jednak-zechcesz-miec-bardziej-precyzyjna-kontrole-nad-uktadem-tekstu,-w-dowolnej-chwili-mozesz:
przejs¢- do- wstazki- Narzedzia' gtéwne- i- klikngé- przycisk- wyswietlania- znakow- sterujgcych,- co-
spowoduje-wyswietlenie-znakéw- pokazujgcych-granice-sekcji.- Jeszcze- szybciej- uzyskasz- ten-efekt,-
naciskajac-Ctrl+Shift+*.9

Rysunek 4 - Wyswietlanie znakdw sterujgcych

Jak wida¢, tworzenie sekcji jest proste i koncepcyjnie, i technicznie. Dobra or-
ganizacja pracy jest warunkiem efektywnej pracy, a sekcje na pewno jej sprzy-
jaja.



