wskazÓwki dla przepisujĄcych dla zb

Tytuły oznaczamy, jak wiesz, stylem

nagłówek 1

Potem stosujemy styl lead. Jeśli pierwszy akapit, który napisał autor, zajmuje np. pół strony, należy go złamać wcześniej, w jakimś sensownym miejscu. Tekst umieszczony w akapicie oznaczonym tym stylem powinien zawierać krótką informację, o czym będzie artykuł, stawiać pytanie lub problem itd. Dłuższe dywagacje rozwijające ten temat mogą się znaleźć w następnych akapitach.

Następnie, zasadnicza treść artykułu to styl tekst. Stylem tym powinien być oznaczony tylko zasadniczy tekst artykułu. Nie dzielimy go przez podwójne użycie klawisza [Enter], gdyż ma on już zdefiniowany odstęp między akapitami, a innych odstępów nie używamy. Jeśli masz wątpliwości, jak zakwalifikować fragment tekstu, z którym nie wiesz, co zrobić, stosuj styl Standard. Wtedy przy przeformatowywaniu nie trzeba najpierw likwidować niepotrzebnych atrybutów. Błędem jest w tym wypadku stosowanie stylu tekst.

Śródtytuły oznaczamy stylem

head

On również ma zdefiniowane wszystkie odstępy i nie należy ich zmieniać. Inne style dla śródtytułów definiujemy tylko w wypadku konieczności (gdy, na przykład, artykuł zawiera hierarchiczną strukturę śródtytułów). W tym wypadku najlepiej dodać do śródtytułu szare tło (10%). Korzysta się wtedy z okna w tym samym pasku narzędziowym co wstawianie krawędzi.

head

Można też dodać cienką krawędź nad śródtytułem, co jednak robimy w wypadku, gdy artykuł składa się z cyklu odrębnych notatek (np. relacji o odrębnych wydarzeniach lub recenzji z osobnych książek czy filmów).

head

Raczej nie należy definiować innych śródtytułów, gdyż prowadzi to do pstrokacizny i niejednolitości numeru. Jeśli któryś z autorów przejawił w tym wypadku inwencję, należy to zmienić, chyba że widać w tym wyraźny zamysł plastyczny (rzadkie). Zapytaj się w razie czego Andrzeja lub mnie.

W wypadku wyliczeń stosujemy style numer_1 i numer_a, ewentualnie korzystamy ze stan�dar�dowego stylu Wyliczenie. Ponieważ stylów już jest za dużo, co powoduje trudności w wypadku dużych i różnorodnych plików, zrezygnowaliśmy z definiowania dodatkowych stylów. Dlatego należy pamiętać, by w ostatnim akapicie przed wyliczeniem ręcznie zlikwidować odstęp po akapicie, a w ostatnim wierszu wyliczenia dodać go za pomocą makra Odstep ([Alt]+ [Shift] + [Ctrl] + O). A więc tekst nie powinien wyglądać:

�Poniżej podajemy wszystkie elementy, konieczne do sprawnego zawiązania buta:

but, najlepiej z okutymi dziurkami do przewlekania sznurówek;

sznurówka, najlepiej ze skuwkami;

dwie sprawne dłonie (w wypadku jednej konieczna sprawność wyższa od normalnej).

I to by było na tyle.

ale:

Poniżej podajemy wszystkie elementy, konieczne do sprawnego zawiązania buta:

but, najlepiej z okutymi dziurkami do przewlekania sznurówek;

sznurówka, najlepiej ze skuwkami;

dwie sprawne dłonie (w wypadku jednej konieczna sprawność wyższa od normalnej).

I to by było na tyle.

W wypadku stylu Nagłówek3 (podpis) i  Nagłówek4 (kontakt) tekst należy łamać na wiersze przez tzw. „miękki koniec wiersza” ([Shift]+[Enter]). Jeśli nadsyłający autor tego nie zrobił, należy to poprawić. W wypadku wielu wierszy najlepiej zamarkować tekst podpisu, nacisnąć klawisze[Ctrl]+[H], w pierwszym okienku wpisać „^p”, w drugim „^l”, przycisnąć [Zastąp wszystkie], a po zakończeniu operacji na pytanie, czy sprawdzić resztę tekstu odpowiedzieć zdecydowanie i stanowczo „NIE”. Podpis powinien więc wyglądać nie tak:

Janko Muzykant

( Sienkiewicza 12z/4

12-432 Wąbrzeźno

( 14-29 wew.5

ale tak:

Janko Muzykant�( Sienkiewicza 12z/4�12-432 Wąbrzeźno�( 14-29 wew.5

Należy pamiętać, by nie nadawać „znaczkom” (Wingdingsom) atrybutu Italic (kursywa).

Od powyższych wskazówek istnieje wyjątek w przypadku stosowania stylu Nagłówek 5. W tym jednym wypadku nazwa organizacji powinna być wpisana wersalikami i oddzielona od adresu przez użycie klawisza [Enter], gdyż inaczej otaczające ją cienkie podwójne linie objęłyby cały adres, a nie tylko nazwę. A więc nie:

�ORGANIZACJA ANTYNACJONALISTYCZNA „ŻÓŁTE WODY”�( Chmielnickiego 13/4�00-000 Przemyśl

ale:

ORGANIZACJA ANTYNACJONALISTYCZNA „ŻÓŁTE WODY”

( Chmielnickiego 13/4�00-000 Przemyśl

I to by było na tyle.
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