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kliknij po wiecej

lll. Jak poradzi¢ sobie
z komputerowa wersja pracy?

Co do formy, wymagania oczywiscie okresla promotor. Najczesciej jednak
promotor wymaga tylko, aby praca wygladata typowo, czyli strona
zawierata okoto 1800 znakow (30 linijek po 60 znakow - jest to tak zwana
strona maszynopisu znormalizowanego). Interlinia ma wynosi¢ 1,5, a
czcionka ma - wielkos¢ 14 pt, (przy czym dodac tu nalezy, ze dotyczy to
czcionki Times New Roman). To wszystko definiujemy przygotowujac
szablon pracy (patrz nastepny rozdziat).

Osobiscie radze unikania pozornego powiekszania pracy przez
zwiekszanie rozmiaru czcionki lub odlegtosci miedzy liniami, dodawania
centymetrow do marginesow itp. To widac przy pierwszym wejrzeniu na
prace. Zwykle niewiele zyskujemy na okoto 40 stronach pracy (a takie
najczesciej chcemy ,,powiekszy¢”), bo do trzech stron, a che¢ pozornego
zwiekszenia objetosci jest z daleka widoczna. Lepiej dotozyc ilustracje,
schematy, dodatkowe tabele lub wykresy do istniejacych juz tabel. Praca
zyska wtedy i na ilosci, i na jakosci.

Dla porzadku musze dodac, ze rozdziat ten oparty jest na wersji Word
2000 pod Windows 2000. Inne wersje nieco sie roznig, ale nie az tak
znacznie, aby wskazowki tu zawarte nie byty przydatne.

1. Strona tytutowa

Na stronie tytutowej najczesciej podaje sie dane w nastepujacej
kolejnosci od gory:
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nazwa uczelni,

nazwa wydziatu,

autor pracy (nizej niekiedy trzeba wpisa¢ numer albumu),

tytut pracy (niekiedy po nim znajduje sie podtytut zawezajacy
zakres pracy),

promotor i katedra (zaktad lub instytut), gdzie praca zostata
napisana,

miejscowosc i rok.

2. Szablon pracy

Szablon pracy dyplomowej i magisterskiej utatwi zachowanie
prawidtowego uktadu graficznego pracy. W szablonie zapisane sa
odpowiednie marginesy, odlegtosci miedzy liniami, rozne rodzaje krojow i
wielkosci czcionek w zaleznosci od tego, czy oznaczony tekst to tytut
rozdziatu, podrozdziatu, cytat, ktory chcemy wyrdzni¢ w tekscie, tytut
tabeli, podpis pod rysunkiem lub ilustracja... Kto zrobit sobie szablon
dokumentu Fiszka.dot, wie juz co nieco na ten temat.

Aby przygotowac sobie szablon pracy dyplomowej lub magisterskiej
(to oczywiscie tylko proponowany wzor), wystarczy kolejno wykonac
nastepujace polecenia:

Otworzy¢ menu — Plik - Nowy i wybrac (u dotu, po lewej stronie okna)
— Szablon. OK.

Najlepiej go juz teraz zapisa¢ pod nowa nazwa. Szablony maja swoj
folder, ktory Word sam nam wskaze, gdy klikniemy — Zapisz.

Wpisujemy nazwe — praca dyplomowa
Zapisz jako typ — Word - szablon dokumentu (*.dot)

Ztote Mysli
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Zapisz jako

[ sestiony =] @@ X O - Nerosdoa

Ten folder Word znajdzie J

: automatycznie
A |list prywatny.dot L___ tye

(¥ |stowarzyszenie.dot

.8 Iazwea plku: | praca dyplomowa, dot :’ |n Zapisz I
MHoje migjsca ——
FEUSE Zapisz jako tmi word - szablon dokumentu (*.dot) ‘) =l Aendui |
—

Otworzy¢ menu — Plik - Ustawienia strony:
Zmieni¢ szerokosci marginesow:

Gorny: 2

Dolny: 3

Lewy: 4 (lub 3,5)

Prawy: 1,5 (lub 2)

OK.

Otworzy¢ menu - Widok — Paski narzedzi
Zaznaczyc: Standardowy, Formatowanie, Rysowanie
Otworzy¢ menu - Wstaw — Numery stron:
Ustawic:

Potozenie: gora strony (nagtowek)

Wyréwnanie: do srodka

Zlikwidowad zaznaczenie w okienku: numer na pierwszej stronie.

Uwagal!

Numerujac strony u goéry kartki (w nagtéwku) pierwsza kartke kazdego
rozdziatu gtéwnego powinnismy zostawi¢ nienumerowana,
analogicznie - numerujac strony u dotu kartki (w stopce), zostawiamy
nienumerowang ostatnig strone rozdziatu gtéwnego.

Ztote Mysli
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Otworzy¢ menu - Format - Styl.

Wtasnie tu ustawimy parametry czcionki i akapitow oraz stworzymy kilka
nowych stylow, ktore przydadza sie w naszej pracy.

Najpierw jednak krétko wyjasnimy, co to sa style i do czego stuza.

Style sg to wzory pisma, jakie bedziemy stosowac¢ w catej pracy dla:
tekstu gtownego, tytutdw rozdziatow, tytutow podrozdziatéw, podpisow
pod ilustracjami i nad tabelami, cytatow itp. itd.. Oczywiscie, mozna
zmieniaC styl czcionki styl akapitu, korzystajac z menu Format -
Czcionka oraz Format - Akapit, ale wtedy musimy pamietac
np. w rozdziale czwartym, jaki styl nadaliSmy podpisowi pod rysunkiem
np. w rozdziale 1 i formatowac kazdorazowo tak samo kolejne podpisy.
Rowniez, jesli zapragniemy zmieni¢ wyglad podpiséw, bedziemy musieli
znalez¢ w tekscie wszystkie, w ktoérych uzyliSmy dawnego formatowania i
kazdy osobno poprawié¢. Uzycie Stylu pozwala na dokonanie zmian
okreslonego formatowania w catym rozdziale lub catej pracy przy pomocy
jednej modyfikacji Stylu.

Szablon Normal, z ktorego zwykle korzystamy, piszac cokolwiek
w Wordzie zawiera bardzo wiele roznych stylow. Nie wszystkie musimy
modyfikowac do potrzeb naszej pracy. Wiekszos¢ uzywana jest
automatycznie i wcale nie bedziemy musieli w nie ingerowac.

Warto jednak stworzy¢ kilka nowych. Proponuje nastepujace:

bibliografia - pozwala na zapisanie spisow bibliograficznych
Z 3-centymetrowym wysunieciem pierwszej linijki,

rozstrzelony - pozwala na wyrdznienie podtytutéw, nie bedacych
tytutami rozdziatow i podrozdziatéw oraz niektorych wyrazow, np.
zdefiniowanych pojec,
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cytat - stuzy do zapisania cytatu mniejsza niz reszta tekstu
czcionka z wcieciami z obu stron,

tabela - ten styl pozwala na jednolite sformatowanie komorek
wszystkich tabel,

toronto - styl znakomicie nadajacy sie na wpisywane kursywa
cytaty, zastosowanie ma na przyktad przy analizie dokumentéw,
kiedy cytujemy chocby prace uczniowskie, albo wypowiedzi
otwarte z ankiet,

uwaga do tabeli - ten styl stuzy do formatowania objasnien do
tabel, schematow, rysunkow, fotografii, m.in. tak sformatowane s
informacje o zroédtach danych.

wystarczy zmodyfikowa¢, aby ,praca nad pracg” przyniosta

oczekiwany efekt.

Styl standardowy

Najpierw zmodyfikujemy styl standardowy, ktorym bedziemy pisac tekst

kolejnych rozdziatow naszej pracy.

Bl Edyqe Widok Witew Eamal Hacgdeis Tsbels Qkno
== 0 (€@ Usbose- Ppedts 7 Cowment
DEE &AL BT oAl
e T 271

To jest styl standardowy. Tak beda wygladaly kolejne akapity naszej

pracy. Wame jest, aby wszystkie mialy jednakowe fommatowanie. Praca

bedzie sprawiala wrazenie porzadnie napisanej|

n‘i- @3]+
[Aus & & Apsssty- ~ OOWAL 5-L-A-==C8E.

1 -] Rl P BSon wee 4 dd 47 % F Pk [~ ]
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Podswietlamy — Standardowy i klikamy na przycisk - Modyfikuj.
W oknie Modyfikuj styl, klikamy na przycisk Format i wybieramy —
Czcionka.

Ustawiamy: Times New Roman, 14 pkt.

OK.

Teraz jeszcze raz klikamy na przycisk - Format i wybieramy —
Akapit.

Ustawiamy:

wyrownanie: do prawej i lewej (wyjustowany),

wciecia specjalne: pierwszy wiersz: 1 cm,

odstepy miedzy wierszami: 1,5.

OK.

Jestesmy znow w oknie —» Modyfikuj styl.

Zaznaczamy pole (z lewej strony u dotu) - Dodaj do szablonu.

OK.

Pozostajemy w oknie — Styl. Tym razem stworzymy sobie kilka nowych
przydatnych podczas pisania pracy stylow.

Tworzymy styl - cytat

Styl ten stuzy¢ nam bedzie do cytowania i wyrdzniania w tekscie
literatury przedmiotu, czyli fragmentow z réznych opracowan.

W oknie — Styl klikamy na przycisk - Nowy.

W oknie dialogowym — Nowy styl wpisujemy - Nazwa: Cytat
Styl nastepnego akapitu: Standardowy.

Klikamy przycisk - Format.

Otwieramy — Czcionka:

Zmieniamy:

rozmiar - 12 pkt,

styl czcionki - kursywa.

OK.

Ztote Mysli
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. Znow klikamy przycisk - Format.

- Otwieramy — Akapit.

- Zmieniamy:

- wciecie: z lewej - 1 cm,

- wciecie z prawej - 1 cm,

- odstepy miedzy wierszami - pojedyncze.

- OK.

- W oknie - Nowy styl zaznaczamy okienko - Dodaj do szablonu
- OK.

Zostajemy w oknie Styl, aby stworzy¢ kolejny styl.

Tworzymy styl - Bibliografia

Bﬁmwmzwn-u-.a.]._hm |
=% 0108 Ukicnar P P Covununs .
M E bt ik et kel "'IJHF'I-!:FWUDIL-‘A.I

.._'--:-9--....______-__/ S -

To jest styl standardowy. W ten sposob bedme napisana wigkszosc
akapitow w naszej pracy. Caly tekst glowny, wstep, zakonczenie beda

napisane wlasnie przy pomocy tego stylu

To jest styl — hibhografia. W taka sposob bedzemy zapisywac kolejne
pozycje spisu hiteratury

Gawron J. Jarosz E., Sytuacja rodzinna nieletnich przestgpeow, [w:] Rodzina i
dziecko, (Red.) M. Ziemska, Warszawa 1986

Golab A., Normy moralne a gotowosé udzielania pomocy inmym. W: Rey-
kowski J.: Osobowos¢ a spolecne zachowanie sig ludz. War-
kzawa 1976

Jackowska E., Srodowisko rodzinne a przyvstosowanie spoleczne dziecka w

miodszym wicku szkolmym. Warszawa 1980 E
]
D0 cEE] .
ﬁm b G Agokanmity - \\DOHIII aE -‘ L -wE.b
L Ipoe 11 5om wee 31 Kdl 1
! |.ﬂd¢®ﬂ0 | e |3 ]—u Me]s ®ibi [=a | L0l S 00

Styl bibliografia bedzie stuzyt w rozdziale ze spisem literatury. Moze tez
by¢ uzyty przy sporzadzaniu innych spisow, na przyktad spisow tabel lub
fotografii.

Ztote Mysli


http://prace-dyplomowe.zlotemysli.pl/uwodzic,1/
http://www.zlotemysli.pl/uwodzic,1/

kliknij po wiecej

. Otwieramy — Nowy styl.

- Wpisujemy — Nazwa: Bibliografia.

- Styl nastepnego akapitu: Bibliografia.

- Klikamy - Format i wybieramy — Akapit.
- Modyfikujemy:

- wyroéwnanie: do lewej,

- specjalne: wysuniecie, 3 cm,

- odstepy miedzy wierszami - pojedyncze,
- odstepy:

- przed - 0 pkt,

- po - 8 pkt.

- OK.

- Zaznaczamy okienko: Dodaj do szablonu.

Tworzymy styl - Tabela

Bedzie stuzyt do zapisywania w jednakowy sposob danych w tabelach oraz
na rysunkach i schematach.

g 3 - = Time} Me= Flomer & 11 = 4

To jest styl standardowy. W ten sposob bedzie napisana wigkszosc
akapitow w naszej pracy. Caly tekst glowny, wstep, zakonczenie beda

napisane wlasnie przy pomocy tego stylu.

To jest styl — tabela. W taki sposib bedzienty zapisywad tekst w tabeli. W tym stylu cacionka jest
mnicjsza nii w styln standardowym, odstepy migdry wicrszami tek 59 mnicjsze.
quut 54 4 to odstgpy mlc\ty akapitami Tekst Jrst m-srodlw-lml

Wiek Licha | [
14 2 s
15 11 0.0
16 19 e
17 n 382
18 2 s

Razem 58 100.0

To jest styl smndardc‘“}-' W ten sposob bedzie napisana wigkszosd

“lalel=ls

P I}u Apckarty- S 2 OOCE4F »- A L -wﬂnﬁ
i lpoe Thom wee 7 mdem

-MIJJI‘BHL’ | iy | @ ek j;isw_ﬁj‘aﬁ"e]saq B B | BT b 8E 201
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Przycisk - Nowy...

W oknie - Nowy styl wpisujemy - Nazwa: Tabela.
Oparty na: (wybieramy)

- Standardowym.

- Styl nastepnego akapitu: Standardowy.

Przycisk - Format, Czcionka:

Zmieniamy wielkos¢: 11 pkt

(zgodnie z zasadami, wielko$¢ pisma w tabeli i na rysunkach
powinna byC mniejsza, niz stosowana przy zapisywaniu tekstu
ciagtego)

OK.

Przycisk - Format — Akapit:

Wyrownanie: do srodka

Wciecia: brak,

Specjalne: brak

Odlegtosc:

- przed: 2 pkt

- po 4 pkt

Odstepy miedzy wierszami: pojedyncze

OK.

Zaznaczamy okienko: dodaj do szablonu.

OK.

Tworzymy styl - Uwaga do tabeli

Przy pomocy tego stylu pod tabelami lub rysunkami, zapisujemy
objasnienia lub zrodta.

Otwieramy okno — Nowy styl.

Wpisujemy — Nazwa: uwaga do tabeli.

Oparty na (wybieramy): Standardowy.

Styl nastepnego akapitu (wybieramy): Standardowy.
Otwieramy — Format — Czcionka.
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- Wielkosc: 10 pkt

- OK.

- Otwieramy — Format: Akapit.

- Wyrdownanie: do lewej.

- Wciecia: brak,

- Specjalne: brak

- Odstepy:

- przed: 2 pkt

- po 4 pkt

- Odstepy miedzy wierszami: pojedyncze.
- OK.

- Zaznaczamy okienko: Dodaj do szablonu.
- OK.

Tworzymy styl - Rozstrzelony

Styl ten bedziemy uzywaé, do S$rodtytutdw, ktére nie sa nazwami
rozdziatow oraz do wyrozniania niektorych waznych pojec w tekscie.

2l Dokument? - Microsoft Word

B Edyge Widok Wlew Fomel Wecedrim Tabels Okno Pomog |

+ = © 2| @@ Uubione | Pregt« | M Dokume 0
DEESRY + @ =- - WH + 9% coeoy e TfeitesFora e 14 B F ) EE B EEXRE O-S A0 n
. e : Y YR

To jest styl standardowy. W ten sposob bedzie napisana wigkszosé
akapitow w naszej pracy. Caly tekst glowny, wstep, zakofczenie bedg

napisane wlasnie przy pomocy tego stylu.

To jest styl — standardowy fozstrzelony. Sluzy do
wyrozniania w tekscie pojeé i pisania srodtytulow,

ktore nie sa tytulami rozdzialow.

To jest styl standardowy. W ten sposob begdzie napisana wigkszosc

akapitow w naszej] pracy. Caly tekst glowny, wstep, zakofezenie bedg

napisane wlasnie przy pomocy tego stylu tllﬂ ?
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Otwieramy okno - Nowy styl.

Wpisujemy — Nazwa: Rozstrzelony.

Oparty na (wybieramy): Standardowy.

Styl nastepnego akapitu: Standardowy.

Klikamy - Format — Czcionka.

Wybieramy zaktadke — Odstepy miedzy znakami.
Odstep (wybieramy): rozstrzelone.

Wielkos¢ (wpisujemy): 3 pkt.

OK.

Klikamy - Format — Akapit.
Wyrownanie (wybieramy): do srodka.
Wciecia: brak.

Specjalne: brak.

Odstep:

przed 8,

po 8.

OK.

Tworzymy styl - Kursywa

| ostatni styl: Kursywa (bedzie stuzyt do cytatow, ktore trzeba zapisac
pochytym drukiem, czyli cytatéw ze zrodet oraz wypowiedzi ustnych
i pisemnych respondentow).
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2} Dokument? - Microsott Word
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To jest styl standardowy. W ten sposdb bedzie napisana wickszosé

akapitow w masze) pracy. Caly tekst glowny, wstgp, zakonczenie beda
napisane wlasme przy pomocy tego stylu
To jest st — kursywa, swykle uiywany do eyvtowania
wypowiedzi razmych osob zardwno ustmych, fak i pisemnych. Sluzy
tez do zapisywania wyrazéw w jezvku obeym (np. w definiciach
slownikowyeh). Réini sie od stylu standardowego nie tvlko
czcionky, ale i weigciami.
To jest styl standardowy. W ten sposob bedre napisana wigkszosé
akapitow w naszej pracy. Caly tekst glowny, wstep, zakonczenie beda

napisans wlasnie przy pomocy tego stylu

ol ]
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Otwieramy okno — Nowy styl.

Nazwa: Kursywa.

Oparty na: Standardowy.

Nastepny styl: Standardowy.

Klikamy — Format — Czcionka.

(Tu mozna zamiast Times New Roman uzy¢ Toronto, kursywa,
wielkos¢ 14 pkt)

OK.

Klikamy - Format - Akapit.

Wciecie:

z lewej 1 cm,

Z prawej 1 cm.

Odstepy:

przed: 8 pkt.

po: 8 pkt.

OK.

Zaznaczamy okienko: Dodaj do szablonu.
OK
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W ten sposob utworzyliSmy najbardziej potrzebne nam style. Sprawdzimy
jeszcze, czy trzeba zmodyfikowac style nagtowkow.

Uwaga:

Word myli swoich uzytkownikéw, uzywajac terminu Nagtowek

w dwoéch znaczeniach:

1. Nagtowek jest to czesc¢ strony ponad tekstem (tam znajduje sie np.
numer strony, lub tzw. zywa pagina,

2. Nagtowki (1, 2, 3... 9) to style, ktérych uzywamy do zapisywania
tytutéw rozdziatéow i podrozdziatéw. Sa bardzo przydatne, bo
pozwalaja w prosty sposéb stworzyc spis tresci.

W oknie — Styl otwieramy — Nagtowek 1.
Otwieramy — Modyfikuj = Format, Numerowanie.

Likwidujemy numeracje, zaznaczajac kwadracik z napisem: Brak.
OK.

Podobnie postepujemy ze stylami: Nagtowek 2, 3 i 4. Z pozostatych
zazwyczaj nie korzystamy. Numeracje rozdziatow i podrozdziatow
proponuje wstawiac recznie, bo nie zawsze Word dobrze sobie z tym
radzi. Jezeli w tekscie pracy wystepuja listy numerowane lub
wypunktowane, Word nie bardzo rozrdznia, ktdéra numeracja ma byc
kontynuowana, ktéra ma by¢ nowa.

Mozemy to okno zamknaé¢ w dwojaki sposdb, poprzez Zastosuj lub
Zamknij.

Jezeli chcemy, aby Word automatycznie zmienit formatowanie wszedzie
tam w dokumencie, gdzie zastosowalisSmy juz okreslony styl, klikamy na
polecenie Zastosuj, jezeli nie, klikamy - Zamknij.

Po zdefiniowaniu stylow, jakich bedziemy uzywa¢ w naszym szablonie,
zostato niewiele do ustalenia. Koniecznie jednak trzeba odpowiednio
ustawic¢ dzielenie wyrazow.
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Otwieramy menu — Narzedzia, Jezyk i wybieramy — Dzielenie wyrazow.
Tu usuwamy zaznaczenie opcji: Dziel wyrazy automatycznie.

Uwaga:

Word dzielgc automatycznie wyrazy, nie dopuszcza do modyfikacji
recznej, a to w pracach dyplomowych czesto jest konieczne. Lepiej
mu nie pozwoli¢ na automatyczne dzielenie wyrazéw, bo jezeli
cokolwiek dopiszemy lub skreslimy w naszej pracy, Word
automatycznie dokona zmian w dzieleniu wyrazoéw i cata publikacja
zacznie sie nam ,rozjezdzac¢”. Najlepiej unika¢ dzielenia wyrazéw
albo zrobi¢ to recznie.

Word ma tez inne dos¢ dolegliwe ustawienie, a jest nim automatyczne
wstawianie wielkiej litery po kazdej kropce i Enterze, a wiec po skrocie
zakonczonym kropka tez i po kazdym uzyciu Entera, wiec tez wtedy, gdy
tworzymy liste wypunktowang, w komorkach tabel itp. Ta opcja nie
utatwia a utrudnia pisanie. Nalezy zamkna¢ te mozliwosc

Otwieramy w menu — Narzedzia - Autokorekta.

Usuwamy zaznaczenie opcji - Poczatek zdania wielka litera

Szablon w zasadzie mamy gotowy. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna go
zmieni¢, dodac¢ nowe style, przeksztatci¢ te, ktore juz istnieja. Nalezy
pamieta¢ tylko o tym, ze pdzniejsze zmiany beda dotyczy¢ tylko
dokumentu biezacego i nowo powstatych.

Przed zamknieciem zmieniamy w oknie styléw, (tam gdzie teraz
prawdopodobnie widnieje napis Standardowy (moze bycC tez nazwa
jakiegos innego stylu, ktoéry utworzyliSmy lub zmodyfikowalismy), styl na:
Nagtowek 1.

Zapisujemy zmiany i zamykamy okno: praca dyplomowa.dot.

Ztote Mysli


http://prace-dyplomowe.zlotemysli.pl/uwodzic,1/
http://www.zlotemysli.pl/uwodzic,1/

kliknij po wiecej

Sprawdzamy, czy dobrze utworzyliSmy nowy szablon. Jesli tak, to po
otwarciu menu — Wstaw — Nowy, powinniSmy w otwartym oknie
zobaczyc¢ ikonke: praca dyplomowa.dot.

Nowy EE3

Ogdine ilrne dokumenty I Listy i Faksy] Moy I Publikacie I Raporty I Strony sieci Web I

o B ~ ]

—Podglad

Normalny Strona sieci  Wiadomost ksigdz.dot
Web e-mail
@) ]
list mag.dok Pusty Podglad niedostepry.

prywatny.dot dokument | &

7] o

stownib.dot  stowarzysz. ..

—Utwirz nowy
& Dokument " Seablon

OK I Anuluj

Klikamy OK. i mozemy rozpocza¢ wpisywanie pracy.

3. Widok

Do wpisywania tekstu wybieramy z menu Widok — Normalny. Nie
bedziemy co prawda widzie¢ uktadu, jaki tekst ma mie¢ na stronie, ale
dzieki temu bedziemy mogli korzysta¢ z przydatnej funkcji powrotu do
tekstu po wpisaniu przypisu. Doktadniej o tym w dziale przypisy.

Z widoku: Uktad strony korzystamy po zakonczeniu wpisywania tresci
rozdziatu, gdy przystepujemy do formatowania tekstu. Jeszcze raz
przypominam. Formatujemy tekst dopiero po jego wpisaniu i ustaleniu
ostatecznej wersji.
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4. Wpisywanie tekstu

Zasada gtéwna: najpierw wpisujemy, potem formatujemy.
Tworzymy w folderze: Moje dokumenty folder: Praca.

Proponuje, aby kazdy rozdziat pracy zapisywac jako odrebny plik (chyba,
Zze praca ma mniej niz 40 stron, wtedy nie warto). Dzieki temu szybciej
bedzie przebiegato przewijanie stron, tatwiej nam bedzie ogarnac
mniejsze catosci, nie bedziemy mieli ktopotu z odszukaniem
odpowiedniego fragmentu tekstu.

Przed wpisywaniem warto sobie jeszcze ustawic kilka przydatnych opcji.

Otwieramy menu - Narzedzia — Opcje.

Jest tam kilka zaktadek. Dokonujemy w nich nastepujacych zaznaczen:

Zapisywanie Zaznaczamy nastepujace funkcje:

Opcje zapisywania:

Zawsze z kopia zapasowa,

Zadanie potwierdzania zapisu szablonu, Normal.dot
(staramy sie nie zmienia¢ tego szablonu),

Zezwalaj na zapisywanie w tle,

Zapisywanie informacji potrzebnych do odtworzenia
pliku

co 5 (dopisujemy) minut.

Uwaga! Zapis automatyczny jest bardzo wazny.
W przypadku krotkiego nawet braku doptywu pradu
plik odzyskany bedzie zawierat wszystko, co sie
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ostatnio zapisato. Jezeli nie wtaczymy zapisywania
automatycznego, a sami zapomnimy to zrobi¢ przez
kilka godzin, to te kilka godzin naszej pracy moze
pojs¢ na marne.

Pozostate opcje pozostawiamy bez zmian. Chyba, ze
korzystamy ze wspodlnego z kims komputera i nie
chcemy, aby przypadkowo czy specjalnie dokonat
nam zmian w pliku. Wtedy tu mozna wpisa¢ hasto,
ktore bedzie wymagane przy prébie jego otwarcia
(hasto ochrony przed otwarciem).

Pisownia i
gramatyka

Zaznaczamy nastepujace funkcje:

Pisownia:

Sprawdzanie pisowni w trakcie pisania,
Proponowanie wersji poprawnych za kazdym razem,
Ignorowanie adresow internetowych i adresow
plikow,

Uzyj regut jezyka niemieckiego po reformie.

Proponuje pozostatych opcji nie wtaczac.
Sprawdzanie gramatyki przez program Word jest
irytujace, czesciowo i dlatego, ze nasze zasady
gramatyczne sg niekonsekwentne i petne wyjatkow,
stad lepiej to zrobi¢ samemu czytajac tekst.

Rejestracja zmian

By¢ moze nie bedziemy pracowac z opcja dodawania
komentarzy lub wyrdzniania zmian, ale na wszelki
wypadek mozna od razu ustawi¢ odpowiednie
oznaczenia. Proponuje, aby wybrac¢ nastepujace
opcje:

Wstawiony tekst:
Oznaczenie: Podkreslenie

Kolor: Zielony
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Usuniety tekst:
Oznaczenie: Przekreslenie

Kolor: Czerwony

Uzytkownik

Mozna sobie darowac wpisy.

Zgodnos¢

Najlepiej zostawi¢ domyslne, nie grzebac.

Potozenie plikow

Jak poprzednio, najlepiej zostawi¢ domyslne, nie
grzebac.

Zostawic¢ domyslne.

Ogolne
Jezeli nie sa zaznaczone domyslnie, zaznaczamy:
Edycja Opcje edycji:
Zamiana tekstu zaznaczonego na wpisywany,
Edycja tekstu metoda ,,przeciagnij i upusc”,
Dokonywanie wciec z lewej klawiszami Tab i
Backspace
Automatyczne zaznaczanie catych wyrazow,
Kliknij i wpisz:
Wtacz klikanie i wpisywanie.
Trzeba tez sprawdzi¢, czy jako domyslny styl akapitu
wpisany jest: Standardowy.
OK.
Tu zaznaczamy tylko dwie funkcje:
Drukowanie Drukowanie w tle
Automatyczna zamiana papieru Letter na A4.
Zaczynamy:
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Otwieramy menu — Plik - Nowy i wybieramy szablon: praca
dyplomowa.dot (to ten, ktory wtasnie stworzyliSmy).

Zaczynamy od tytutu pierwszego rozdziatu. Bedzie napisany stylem
Nagtowek 1 (dzieki temu pod koniec pracy zrobimy szybko i poprawnie
spis tresci).

Po Enterze kazda nastepna linijka bedzie napisana stylem
Standardowym. To bedzie tekst wtasciwy naszej pracy.

Znak Enter wstawiamy wytacznie:

po zakonczeniu akapitu,
jezeli piszemy kolejne linijki numerowanej lub wypunktowanej
listy.

Uwaga!

Liste numerujemy dopiero po jej zakonczeniu, najlepiej podczas
formatowania rozdziatu.

Jezeli praca jest krotka i wszystkie rozdziaty zapisujemy w jednym pliku,
to po kazdym rozdziale gtéwnym wstawiamy znak konca sekcji (z menu —
Wstaw w: Typy podziatéow sekcji zaznaczamy: Nastepna strona) i
dopiero wtedy zaczynamy wpisywac nowy rozdziat.

Jezeli w pracy postugujemy sie jednakowymi tabelami, to pierwsza
formatujemy od razu, a tworzac nastepne, kopiujemy te pierwsza i tylko
wpisujemy inne dane.

Jezeli kazda tabela jest inna, mozemy najpierw zrobi¢ je szkicowo,
a potem formatowac. Wiecej o tym w podrozdziale o tabelach.

Jezeli w pracy pojawiaja sie znaki, ktérych nie ma na klawiaturze,
korzystamy z funkcji Wstaw symbol.

Otwieramy w menu - Wstaw — Symbol.
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Okno, ktore sie otworzyto ma dwie zaktadki.
Symbole

Tu znajduja sie komplety réznych znakow. Wyszukujemy potrzebny i
klikamy — Wstaw. Teraz wstawiamy kolejny symbol lub zamykamy okno
poleceniem Zamknij.

Znaki specjalne
Mozemy przy pomocy tej zaktadki wyszukac niektore znaki:

np.,08, -, ™ ® i wstawi¢ je przy pomocy przycisku Wstaw lub
korzystajac z podanego na tej stronie skrotu klawiaturowego.

Niektore czesto uzywane znaki warto umiesci¢ w autokorekcie i pozwolic,
aby komputer sam je za nas odszukiwat w symbolach i wstawiat.

Takim znakiem jest np. §

Proponuje, aby ile razy wpiszemy skrot par. komputer automatycznie
zastepowat go znakiem 8.

Co trzeba zrobic?

Otwieramy menu - Wstaw — Symbol.
W menu: Czcionka wyszukujemy: Times New Roman
Zaznaczamy znak §

Klikamy na znajdujacy sie z lewej strony przycisk: Autokorekta. Otwiera
nam sie nowe okno, w ktorym juz w linijce: Na: znajduje sie znaczek §.
Wpisujemy w linijke Zamien: par.

OK.
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Teraz juz nie bedziemy musieli wyszukiwa¢ w symbolach znaku paragraf,
program sam zamieni nam skrot par. na znak §.

Uwaga!

Mozna tez uzy¢ skrotu klawiaturowego przypisanego do znaczka
paragraf, ale skroty najczesciej tacza sie z koniecznoscig
zapamietania kodu liczbowego, a tu tatwo o pomytke, dlatego

proponuje prostszy i bardzo skuteczny sposob z wykorzystaniem
autokorekty.

Piszac prace dyplomowa i magisterska autokorekte mozemy
wykorzystywac, jezeli powtarzaja nam sie pewne pojecia, nazwy,
fragmenty tekstdw, fragmenty przypisow, ktorych nie mozemy z jakiego$
powodu skréci¢, np. odwotania do aktow prawnych.

Np. Badania prowadziliSmy w Zespole Szkot Zawodowych im. Konrada
Wielogorskiego w Pakarni. Nazwa tej szkoty wystepuje wielokrotnie.
W zasadzie ile razy tej nazwy uzyjemy w roznych przypadkach, zmienia
sie forma wyrazu Zespot (Zespotu, Zespotowi, Zespotem), pozostata czesc¢
nazwy nie podlega zmianom. Aby nie trzeba byto wpisywaé tej nazwy
wielokrotnie mozemy wtasnie skorzystac¢ z autokorekty:

Podswietlamy te czes¢ nazwy, ktéra chcemy wydobywacé z autokorekty,
czyli Szkét Zawodowych im. Konrada Wielogorskiego w Pakarni.

Otwieramy menu - Narzedzia — Autokorekta.
Widzimy zaznaczony przez nas tekst w linijce Na:
Zaznaczamy opcje: Sformatowany tekst.

Wpisujemy — Zamien: SZKW (Tu oczywiscie, sami wybieramy skrét do
zamiany. Ja stosuje taka zasade, ze skrot tworze od pierwszych liter
(najczesciej czterech) wyrazenia, ktore wpisatam do autokorekty.
tatwiej mi go sobie przypomniec po kilku dniach czy tygodniach.)

OK.
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| to wszystko. Ile razy teraz w tekscie wpiszemy SZKW, tyle razy skrot ten
sam nam sie zmieni w: Szkoét Zawodowych im. Konrada Wielogoérskiego
w Pakarni.

Wypunktowanie i numerowanie

Jezeli jakies informacje w pracy musza by¢ podane w punktach
oznaczonych badz to symbolami, badz to cyframi, nalezy to robic
automatycznie.

Najpierw wypisujemy - bez numeracji kolejne punkty, stawiajac po
kazdym znak Enter. Podswietlamy te akapity, ktore beda stanowic
kolejne punkty naszej listy i otwieramy zmenu - Format -
Wypunktowanie i numerowanie.

Otwarte teraz okno ma trzy zaktadki, wiec mozemy wybrac i odpowiednio
ustawic¢ opcje:

czy chcemy, aby kolejne punkty zaznaczone byty symbolem,
np. kotkiem, znaczkiem, kwadracikiem lub myslnikiem,

czy chcemy, aby byty numerowane i w jaki sposob,

czy chcemy, aby stworzyty tzw. konspekt numerowany, tzn. liste
z punktami i podpunktami.

Otwieramy potrzebng zaktadke i formatujemy wypunktowanie lub
numerowanie zgodnie z naszymi wyobrazeniami.

Korzystajac z zaznaczonych ikon mozemy przesuwac numeracje w lewo
iw prawo (w konspekcie numerowanym zmienia¢ sie bedzie poziom
numeracji (im bardziej bedziemy przesuwac¢ w lewo, tym wyzszy bedzie
poziom danego punktu).
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Kolejnoéé¢ czynnosci przy przepisywaniu pracy:

o wpisujemy kolejne rozdziaty, kazdy w osobnym pliku,

o sprawdzamy poprawnosé jezykows przez autokorekte,

o sprawdzamy poprawnos¢ jezykows 1 merytoryczna, jeszcze raz
dokdadnie crytajac tekst kazdego rozdzah,

* formatujemy kolejne rozdzaty,

o skladamy rozdzialy w jeden plik,

*  numenjemy strony,

& robimy spis tresci, ewentualnie spisy tabel i ilustracji,

e w osobnym pliku przyeotowujemy strong tytulowa |
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Niestety, jezeli w naszej pracy jest sporo list numerowanych, Word

traci orientacje i nie bardzo chce zrozumie¢, ze kolejna lista to
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zupetnie nowa lista. Zdarza sie wtedy, mimo zaznaczenia opcji:
Ponownie uruchom numerowanie, ze z uporem maniaka wraca
do kontynuowania numeracji z poprzedniej listy. Wtedy nie zostaje
nic innego, jak tylko jedna z list przerobi¢ na numerowang recznie.
Z tego powodu zawsze recznie numeruje tytuty rozdziatow
i podrozdziatow. Dos¢ czesto wptywaja bowiem na mylne

rozumienie przez Worda wypunktowan wewnatrz rozdziatu.
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Jak skorzystaé z wiedzy
zawartej w petnej wersji ebooka?

Powyzszy ebook to zaledwie fragment profesjonalnie przygotowanego
poradnika dla studentéw, ktdorzy chca z sukcesem napisac i obroni¢ swoja
prace dyplomowa. Jesli interesuje Cie wiedza zawarta w tym ebooku,
ato, co powyzej przeczytates (farment jednego rozdziatu z catego

ebooka) jest wedtug Ciebie wartosciowe - zajrzyj na strone http://prace-

dyplomowe.zlotemysli.pl

Ty tez mozesz sprawic, aby napisanie pracy dyplomowej

byto dla Ciebie czysta przyjemnoscia

i zakonczyto sie sukcesem!

Lﬂbaﬁ:}

Ztote Mysli
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POLECAMY TAKZE PORADNIKI:

Jak zdac egzamin? - Pawet Sygnowski

Jak zdacé. Poznaj metody i sztuczki, aby bezstresowo

egzamin? i zawsze pozytywnie zdac kazdy egzamin!

Ksigzka "Jak zda¢ egzamin" zostata stworzona wtasnie po to, aby
pokazac i nauczy¢ Cie sposobow i technik zdawania egzaminow.
Zostata napisana generalnie z przeznaczeniem dla studentow i
omawia specyfikacje wtasnie "studenckich egzaminéw" -

B st jednakze nic nie stoi na przeszkodzie, zeby wykorzystac
e - ey przekazanag w nim wiedze, aby zda¢ inny egzamin.

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:
http://egzamin.zlotemysli.pl

"Ksigzka super. Polecam jq wszystkim, ktorzy majq ktopoty z wyktadowcami, nauczycielami i
tzw. MOTYWACJA przed egzaminem."

Marcin Tadazak, student Il roku Informatyki, 23 lata

Szybka nauka dla wytrwatych - Pawet Sygnowski

Saaii’ Poznaj skuteczne techniki pamieciowe,
'I].kl nauka dzieki ktorym zapamietasz bez trudu to,
dla “t"!_'“'. czego potrzebujesz do nauki, czy pracy

Czy wiesz, ze istniejg naukowo udokumentowane, tatwe w uzyciu
sposoby na zwiekszenie sprawnosci pamieci, szybsza i tatwiejsza
nauka? Teraz i Ty mozesz je poznac, gdy przeczytasz e-booka pt.
"Szybka nauka dla wytrwatych”

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:
http://szybka-nauka.zlotemysli.pl

"Co do tej ksigzki, to brak mi stéw, no po prostu wymiata. Wiedza, ktorg powinien miec kazdy
w zasiegu reki. Po jej przestudiowaniu nie ma mowy o nieosiggnietym sukcesie, polecam
gorqco."

Kamil M. dwudziestolatek, student z Lublina

Zobacz peten katalog naszych praktycznych poradnikow
na stronie www.zlotemysli.pl
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