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Temat: Slowniki i zasady redagowania dokumentéw tekstowych.

Przypomnijmy podstawowe zasady redagowania — przeczytaj uwaznie ponizszy tekst

[ Podczas redagowania tekstu nanosimy poprawki stylistyczne, gramatyczne
i inne oraz przygotowujemy tekst do druku. |

Aby tekst byl poprawnie zredagowany, nalezy m.in.:

1.

w

sprawdzac, czy tekst nie zawiera btedéw (m.in. ortograficznych i tzw. litero-
wek), np. stosujac wbudowany stownik ortograficzny,

. wstawia¢ miedzy wyrazami tylko jedng spacje,
. wstawiac spacje zawsze po pojedynczym znaku interpunkcyjnym (m.in. po

kropce, przecinku, sredniku, znaku zapytania, wykrzykniku) — nigdy przed
nim; jesli kilka znakow interpunkcyjnych wystepuje obok siebie, spacje nalezy
wstawic po ostatnim z nich,

. nie oddziela¢ nawiasow lub cudzystowow spacjami od tekstu, ktory jest w nie

ujety; tekst powinien by¢ zawsze ,,przyklejony” do nawiaséw lub cudzystowow,

. dostosowac formatowanie tekstu do jego przeznaczenia.
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Pod-koniec-XX-wieku-powstata-koncepcja,-aby-kazdy komputer-
peinitjednoczesnie-funkcje-serwera-(udostepniajacego-zasoby)-i-klienta-
(korzystajacego-z-zasobow-serwera).-W-ten-sposob-kazdy-plik-mégiby-
znajdowaé-sie-na-wielu-komputerach-i-byé-pobierany-z-wielu-zrédet ]

Rys. 1a. Przyktad poprawnie zredagowanego tekstu
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Podstawowym---elementem-skladowym-Arpanetu----byl-protokol---
transmisji-danych-TCP/IP—-_--jezyk--"-, -dzieki--ktoremu-mogly-wymieniac----
informacje-----komputery-wyposazone---w--r6zne-sytstemy-operacyjne -
,"podtaczone-do-sieci-taczami---réznych-typéw-(--telefonicznymi- -
satelitarnymi--, -Swiattowodowymi). |

Rys. 1b. Przyktad niepoprawnie zredagowanego tekstu

Cwiczenie 1. Sprawdzamy poprawnoé¢ redakcyjna tekstu

1. Ocen poprawnos¢ redakcyjng tekstu na rysunku Ib. Odpowiedz na pytania:
Dlaczego czwarty wiersz zaczyna si¢ od przecinka? Jaka zasada redagowa-
nia tekstu nie zostata tu zachowana? Jakie inne zasady nie zostaly zachowane
w tym tekscie?

2. Przepisz tekst, poprawnie go redagujgc. Po redakcji upewnij sig, Zze nie pozo-
stalty w nim bledy. Zapisz dokument w pliku pod nazwa Zasady.



2 : Stosowanie whudowanych stownikow

Edytory tekstu maja zazwyczaj wbudowany slownik or-
tograficzny. Jesli wlaczymy opcje¢ sprawdzania pisowni,
program podkresli stowa blednie napisane lub takie, kto-
rych nie ma w stowniku.

W kolejnych wersjach programu czasem zmienia si¢
uktad menu lub nazwy poszczegoélnych opcji. Na przy-
klad, poczawszy od wersji Microsoft Word 2007, opcje
zwigzane z jezykiem i korektg bledow (w tym opcja Pi-
sownia i gramatyka) znajdujg sie na karcie Recenzja.
W starszych wersjach programu Microsoft Word i w pro-

Aby uruchomi¢ stownik
ortograficzny, nalezy ustawic
kursor tekstowy w dowolnym
miejscu wyrazu i nacisnac klawisz
F7 lub wybrac opcje Pisownia

i gramatyka.

Mozna rowniez skorzystac z menu
kontekstowego (opcja stownika
pojawia sie w nim, gdy wyraz zawiera
btad) lub wybra¢ odpowiedni przycisk

gramie LibreOffice Writer opcje te mozna znalezé wmenu ™ pasku narzedzi.

Narzedzia.

W edytorach tekstu, ktore majg wbudowany stownik, jest on zazwyczaj do-
mys$lnie wlaczony. Program podkresla biednie napisane stowa czerwong, falistg
linig. Niektore wersje edytora podkreslaja rowniez inne bledy, np. gramatyczne
(zielong, falistg linig) lub bledy redagowania, takie jak zbedna spacja przed prze-
cinkiem (podwdjna niebieska linig).

Jesli blednie zapiszemy wyraz, stownik komputerowy zaproponuje podpo-
wiedzi na liscie wyboru (wy$wietlanej po kliknieciu wyrazu prawym klawiszem
myszy) - wlasciwg podpowiedz nalezy wybra¢ samodzielnie. Jesli tekst zawiera
zbedne spacje, w niektorych edytorach wyswietli si¢ podpowiedz: ,usun spacje
przed interpunkcja”.

Moze si¢ zdarzyc, ze wyraz zapiszemy blednie, ale nie bedzie on niepoprawny
(np. jesli napiszemy ,wyka” zamiast ,tyka” lub ,waly” zamiast ,,maly”) - program
nie wskaze go wtedy jako blad. Zdarza sie, ze edytor poprawia wyraz automatycz-
nie, jednak nie zawsze w sposob zgodny z intencjami piszacego. Dlatego kazdy
tekst nalezy przed zakonczeniem pracy przeczyta¢ — najlepiej kilkakrotnie.
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ey Aby uruchomi¢ stownik
\r,:‘\::;\?:i::';:::g:mammnem Wigkszos¢ edytorow tekstu zawiera slownik sy- .:::;::‘:' Icn;emstawit -
{ub na tyle zblizone, ze mozna nim nonimow, tzw, tezaurus, klor}' umozliwia zamiang tekstowy w dowolnym miejscu
zastapic to drugie w odpowiednim danego wyrazu na jego synonim. Program proponuje wyrazu i nacisnac klawisze Shift
kontekscie. czasem kilka wyrazow. Nalezy jednak zamieniac stowa + F7 lub wybrac opcje Tezaurus.
$wiadomie, poniewaz zamienniki proponowane przez :'"m i el
ontekstowego.

komputer nie zawsze musza by¢ odpowiednie.
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