Dzielenie i przenoszenie akapit(')w Pisanie dtuzszego dokumentu zawierajacego mieszanke
tekstu, grafiki i tabel, czegsto potrafi przyprawic o bol glowy. A to rysunek uporczywie przeskakuje nam na druga
strone, a to tabela nie chce si¢ ,,0dklei¢” od poprzedzajacego ja tekstu, a to... Okazuje si¢, ze cze$¢ ustawien
formatowania akapitu odpowiedzialnych za takie, a nie inne potozenie na stronie wydruku jest ukryta... rOwniez w
okienku Akapit, tylko na rzadziej odwiedzanej zaktadce Podzialy wiersza i strony. Wdowy i bekarty Do innych bledow
edycyjnych nalezy wystepowanie tzw. wdow i bekartow. Wdowa jest okre§leniem oznaczajacym bardzo krotka lini¢
tekstu, czesto sktadajaca sie z jednego stowa lub koncowki przenoszonego stowa, na koncu akapitu lub szpalty. Wdowa
traktowana jest jako btad nie tylko z uwagi na estetyke dokumentu, ale takze na brak optymalizacji miejsca
przeznaczonego na wydruk. W sktadzie gazet i czasopism mowi si¢ o zaburzeniu percepcji i rytmu czytelnika. Bekart
oznacza rdwniez pozostawienie krotkiej linii tekstu na poczatku szpalty lub strony. Narzedzie do unikania efektu
wdowy i bekartow Edytor tekstu Ms Word jest wyposazony w narzedzie umozliwiajace unikanie wdow i bekartow.
Narzedzie to jest domyslnie wlaczone. Odnalez¢ je mozna w ustawieniach akapitu, w zaktadce ,,Podziaty wiersza i
strony” (zaznacz Kontrola bekartow i wdoéw). Moze si¢ jednak zdarzy¢, iz automatyczne narzedzie nie pomoze w edycji
tekstu w sposob satysfakcjonujacy. W takiej sytuacji pozostaje jedynie ponowna edycja tekstu, czyli takie dobranie
stow, aby ostatecznie nie wystapity omawiane btedy. Dla wygody autora tekstu powinno si¢ taka edycje korekcyjna
przeprowadzi¢ na samym koncu, gdy zostata ustalona ostateczna tre§¢ dokumentu.
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Dzielenie wyrazow

Akapity sg oczywiScie ztozone z wyrazow, ktore rowniez podlegajg réznym zasadom rozmieszczania w ramach akapitu
i na granicy prawego marginesu kartki. Pierwszg mozliwoscia jest wiaczenie klasycznego dzielenia wyrazéw. Word
potrafi dzieli¢ wyrazy samodzielnie, ale trzeba go do tego ,,zmusi¢”. W tym celu kliknij karte Uktad strony i z grupy
Ustawienia strony wybierz polecenie Dzielenie wyrazéw. Zaznacz opcje Automatycznie.

Rysunek Wigczanie dzielenia wyrazéw
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Czasami jednak dzielenie wyrazow bardziej przeszkadza, niz pomaga. Jezeli nie chcesz dzieli¢ jakiego$ stowa, lecz
zamierzasz przenies¢ je w calo$ci do nastgpnego wiersza, powinienes$ przed nim nacisnagé kombinacje klawiszy
Shift+Enter. Uzyskasz wowczas efekt, o ktory Ci chodzito, nie psujac przy tym akapitu znakiem nowego wiersza.

Widoczny w trybie znakéw niedrukowalnych znak (""), uzyskiwany przez wcisnigcie klawiszy Shift+Enter, zwany
jest takze ,,migkkim” znakiem konca wiersza, w odrdznieniu od ,,twardego” — wstawianego za pomocg klawisza Enter
M. Oczywiscie, podobnie jak kazdy inny znak, mozesz go w dowolnym momencie skasowac. Przy dzieleniu wyrazow
warto takze zwraca¢ uwagg na to, czy komputer nie rozdzielit wyrazow tworzacych jedna cato§¢ znaczeniowa, takich
jak ,,Jan Pawel II” czy ,,Coca-Cola”, na dwa wiersze (na przyktad stowo ,,Jan” zostato na koncu jednego wiersza, a
~Pawet II” znajduje si¢ juz na poczatku nastepnego). Sposobem na zaradzenie tej sytuacji nie jest z pewnoscia
wpisywanie spacji (odstgpu) lub tacznika (-), lecz zastosowanie ich nierozdzielnych odpowiednikow. Aby je uzyskac,
wystarczy nacisnaé¢ jednoczesnie kombinacje klawiszy Ctrl+Shift i wybrany znak facznika (np. Ctrl+ Shift+spacja).



Jesli nuzy Cie reczne wstawianie znakow specjalnych, takich jak nierozdzielajace spacje (':'), skorzystaj z karty
Wstawianie. W grupie Symbole wybierz polecenie Symbol, a nastepnie Wigecej symboli, po czym w wySwietlonym oknie
przejdz na zaktadke Znaki specjalne.

Rysunek Spacja nierozdzielajqca i inne znaki specjalne
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