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Zaawansowane przetwarzanie dokumentow
w edytorze tekstu

Zrédto: Bernard Hermant, domena publiczna.

Wez do reki dwie ksigzki, beletrystyczng i naukowq. Na pewno zauwazysz, ze roznica
w liczbie wystepujacych przypisow bedzie znaczgca. Jaki jest twdj stosunek do tych
elementow tekstu? Czy stanowg dla ciebie wartos¢ dodang, czy omijasz je wzrokiem?

Niezaleznie od tego, jak do nich podchodzisz, jesli planujesz rozwija¢ si¢ naukowo, przyda
ci si¢ wiedza na temat poprawnego formatowania tekstow.
Cwiczenie 1

Czy czytasz przypisy?

() tak

() nie
Wiecejinformacji dotyczacych pracy w edytorze tekstu znajdziesz w e-materiatach:

» Wykorzystanie zasad typograficznych w edytorze tekstu,
» Pracaz tabelami i tabulatorami w edytorze tekstu,
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Rownania matematyczne w edytorze tekstu,

Formularze w edytorze tekstu,

Wspolpraca podczas edycji dokumentéw w edytorze tekstu,
Wykorzystanie chmury w edytorze tekstu,

Przygotowanie dokumentu do wydruku w edytorze tekstu,
Spisy elementow w edytorze tekstu,

Stopki, nagtowki i pola dynamiczne w edytorze tekstu,
Makra w edytorze tekstu,

Szablony w edytorze tekstu,

Autoformatowanie w edytorze tekstu,

Korespondencja seryjna w edytorze tekstu.

Twoje cele

« Wymienisz rodzaje przypisow.
o Wstawisz przypis dolny i koncowy.
» Wstawisz w teks$cie hipertacze.
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Przeczytaj

Przypisy

( ( Adam Wolariski
Edycja tekstow
Przypisy naleza do materialow uzupetniajgcych tekst gtowny.
Ulatwiajg zrozumienie poszczegolnych fragmentow tekstu glownego,
czasami sg wrecz niezbedne do jego zrozumienia. Ze wzgledu na
tresc i charakter wyrdznia sie: przypisy stownikowe, ktore podajg
znaczenie wyrazow i wyrazen obcojezycznych, archaicznych,
gwarowych itp.; przypisy rzeczowe, ktore objasniajg i komentuja
fragmenty tekstu glbwnego; przypisy bibliograficzne zawierajgce opis
publikaciji, z ktorych pochodzg cytaty lub informacje zawarte
w tekscie; przypisy informacyjne zawierajacy wskazowki utatwiajgce
czytelnikowi korzystanie z ksiazki.
Zrédto: Adam Wolanski, Edycja tekstéw, Warszawa 2008, s. 234.

W dalszej czesci swojego wywodu A. Wolanski wskazuje na to, ze przypisy muszg byc jasne
i zwiezle. Zaleca rowniez, by zawsze zastanowic sie, czy przypis jest na pewno potrzebny.
Ciekawostka

Wsrod osob zajmujacych sie przektadem, zwtaszcza literackim, panuje przekonanie, ze
przypis jest porazka ttumacza. Jakie jest twoje zdanie?

W tym e-materiale skupimy si¢ jednak nie na zasadnosSci zamieszczania przypisow, a na
tym, jak robi¢ to, wykorzystujac edytor tekstu.
Przypis dolny i korncowy

1 W zacytowanej pozycji autorstwa A.

' Wolanskiego znajdziesz szczegdtowe

zalecenia dotyczace tego, w jakiej sytuaciji
wlasciwy bedzie dany typ przypisu.

E .Hd ! Niezaleznie od tego, czy moéwimy
2| 13 " o przypisach dolnych, czy koncowych,
4 kazdy sklada sie z dwoch powigzanych ze

sobg czesci: znacznika odwotania do
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1. Znaczniki odwotan do przypiséw dolnych przypisu (znacznikiem moze by¢ cyfra,
i koricowych znak lub kombinacja znakéw) oraz
2. Linia separatora

3. Tekst przypisu dolnego

4. Tekst przypisu koricowego

Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

odpowiadajagcego mu tekstu przypisu.

Numeracja przypisow dolnych i korncowych

Edytory tekstu automatycznie numeruja przypisy tak dolne, jak i koncowe. Konieczne jest
okreslenie schematu numerowania.

W edytorze tekstu istnieje mozliwo$¢ ustawienia jednego schematu numerowania
w obrebie catego dokumentu lub réznych schematow w poszczegolnych sekcjach.

W edytorze LibreOffice Writer przypis wstawisz, korzystajac z menu Wstaw. By edytowac
przypis, kliknij go dwa razy.

W przypadku oprogramowania Microsoft Word wybierz zaktadke Odwolania. By edytowac
przypis, kliknij go prawym przyciskiem myszy.
Hipertacza

Na pewno zdarzylo ci si¢ korzysta¢ z Wikipedii. Czy wpadle$ w pulapke wedrowania po
kolejnych stronach, ktére stopniowo oddalajg cie od pierwotnego hasta? Takie wedrowki
mozliwe sg dzieki mechanizmowi hiperlgczy. Ty tez mozesz z niego skorzystac,
przygotowujgc tekst do publikacji na stronie internetowe;j.

Oprogramowanie LibreOffice Writer pozwala na wstawienie hipertgcza po zaznaczeniu
wiasciwego fragmentu tekstu, wyborze opcji Wstaw, a nastepnie Hiperlacze.

W programie Microsoft Word wystarczy w zaktadce Wstawianie wybrac opcje Link.

Hiperlacze moze prowadzi¢ nie tylko do witryny sieci WWW, adresu e-mail, ale tez do
innego dokumentu lub miejsca w biezgcym dokumencie.

Stownik
przypis oksfordzki

przypisy zamieszczone w tekscie gtlbwnym za pomocg odnosnikow
hipertacze

odwotanie do innego dokumentu, miejsca w danym dokumencie, miejsca w sieci
przypis harwardzki
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przypisy zamieszczone w tekscie glownym bezposrednio obok informaciji, do ktorej sie
odnosza
przypis koncowy

tworzony i numerowany niezaleznie od przypisow dolnych, majgcy zazwyczaj charakter
dygresiji, nieco luzniej zwigzanych z dokumentem niz przypisy dolne i umieszczany na
koncu rozdziatu, sekcji lub catego dokumentu (publikacii)

przypis dolny

najczesciej spotykana forma przypisu pojawiajgcego sie na tej samej stronie publikacji co
tres¢, do ktorej sie odnosi, ponizej pola tekstu ograniczonego separatorem majgcym
zwykle postac cienkiej, poziomej linii



Prezentacja multimedialna

Polecenie 1
Zapoznaj sie z prezentacja i wykonaj ¢wiczenie.

Przypisy - najwazniejsze informacje

g . o 0 7 ; W
Peter Birks, tworca oksfordzkiego systemu

tworzenia przypiséw.
tylko do uzytku edukacyjnego.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH

Uczelnie wyzsze bardzo czesto majg swoje
dokumenty, ktére standaryzujg edytorska strone
sktadanych prac naukowych. Niezaleznie od
tego, warto jednak znac¢ pewne podstawowe
informacje.




v Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH

W obszernych pracach najczesciej oddziela sie
poszczegoblne przypisy. Zastanow sie,

w przypadku jakiego typu tekstow jest to
szczegblnie wazne?

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH

Nalezy powstrzymac sie od tworzenia
przypisow do przypisow.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH
Przed znakiem, po znaku?

Przypisy najlepiej jest umieszcza¢ bezposrednio
po elemencie, do ktérego odsytamy. Przed
odnosnikiem nie dodajemy spacji. Wyjatek
stanowi sytuacja, w ktérej odnosnik mielibysmy
zataczyc¢ do stowa lub frazy, ktére ujete sa

w nawias lub sg objete znakami cudzystowu. Co
w takiej sytuacji? Odnosnik umieszcza sie po
cudzystowie i nawiasie zamykajgcym.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH

Pamietaj, ze zawsze nalezy zastanowic sie, do
czego dany przypis odwotuje!




Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH

Jaki przypis w jakiej publikacji?

sie zaznaczal; stopniowo Tetmajer stat sie jedna z najbardziej charakterystycznych polskich figur,
ze swojg swadg i z temper réwnie zapal jak latwo ulegajacym depresji,
z towarzyska rozlewnoscia i upodobaniem do ,,gwarzenia przy szklenie”. Stawne byly jego , kurdesze”

Bylo w tym jego animuszu co$ z Zagloby, ale Zagtoby, ktéry juz czytal Sienkiewicza i bawi si¢
po trosze sam soba; przy tym co$ z rozpieszczonego dziecka, ktére wie, ze co szlachcic nawarcholi,
to arty$cie przebaczy. Bez kornca mozna by opowiadac anegdot o Tetmajerze; za czasdw jego
postowania w Wiedniu $piewaliSmy niegdyS w ,Zielonym Baloniku®” jego ,ostatni zajazd
na Francensringu”. Prosz¢ sobie np. wyobrazi¢ miny jego kolegéw parlamentarnych, kiedy, po jakims
osobistym zatargu z ministerium, ten ludowiec o$wiadczyt w swoim Kklubie, ze nie bedzie
korespondowal z ministrem po niemiecku, ale, jako szlachcic polski, po tacinie...

1 sosjeta (7 fr) — towarzystwo. [przypis edytorski]

2 Dites-moi, chere madame (r.) — Niech mi pani powie, droga pani. [przypis edytorski]

* Zaprzeé — W: zamknaé. [przypis edytorski]

4 Zielony Balonik — pierwszy polski kabaret literacki, zalozony w r. 1905; do jego zespolu dolqczyl w pewnym
momencie Tadeusz Boy-Zeleriski. [przypis edytorskil

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH
Odnosniki cyfrowe

Zaleca sie, by stosowano je w publikacjach,
ktoére obfituja w przypisy. W sytuacji, kiedy
struktura tekstu nie narzuca dzielenia numeracji
na sekcje, mozna stosowac ciggta numeracje
przypiséw dla catego dzieta.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH
Odnosniki gwiazdkowe

W przeciwienstwie do odnosnikéw cyfrowych,
tych zaleca sie uzywac¢ w publikacjach,
w ktorych nie wystepuje zbyt wiele przypiséw




lub przypisy nalezg do réznych grup. Innymi
sytuacjami, gdy zaleca sie ich stosowanie, sg
publikacje zawierajace wiele danych

dodawania odnosnikow w tabelach stowno-
liczbowych.

sie jednej, dwoch - maksymalnie - trzech
gwiazdek ustawionych obok siebie (...),

ze liczba elementéw tekstu gtéwnego, ktore
moga byc¢ objasnione w przypisie, nie moze
przekroczy¢ trzech na jednej stronie”.
Zrédto: Adam Wolanski, Edycja tekstow,
Warszawa 2008, s. 236.

liczbowych. Uzywa sie ich réwniez w przypadku

,<Jako odnosnikdéw w postaci asteryskow uzywa

ewentualnie we frakcji gérnej (...). Oznacza to,

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH
Odnosniki znakowe

Stosuje sie je, jesli liczba odnosnikdéw na stronie
nie przekracza szeSciu. Uzywa sie ich
w nastepujacej kolejnosci: *, 1, £, 8, ||, 1.




James Joyce w swoim dziele ,Finnegan's Wake”
wykorzystat przypisy jako element historii i Swiata

przedstawionego.
domena publiczna.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/PxR4sEXbH
Odnosniki literowe

,Odnosniki literowe sktadane kursywa stosuje
sie powszechnie w przypisach do tabel stowno-
liczbowych (...)".

Zrédto: Adam Wolanski, Edycja tekstéw,
Warszawa 2008, s. 236.

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.
Cwiczenie 1

Poszukaj réznych rodzajow przypisow w dostepnych publikacjach. Wybierz jedng z nich
i omow zastosowane w niej przypisy. Dlaczego zdecydowano sie na takie, a nie inne? Czy

stusznie?







Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: O O @

Cwiczenie 1 ¢
Wskaz funkcje przypisu rzeczowego.

() Zawiera wskazéwki utatwiajace czytelnikowi korzystanie z ksigzki.
() Podaje znaczenie wyrazéw i wyrazen obcojezycznych.

() Objasnia i komentuje fragmenty tekstu gtéwnego.

Cwiczenie 2 ¢
Wstaw odpowiedni rodzaj przypisu do przyktadu.

' — 15 impresjonizm - z fr. l'impression, wrazenie.

,,,,,,,,,,,,,,

______________

______________

przypis bibliograficzny ’ ‘ przypis informacyjny ’ ‘ przypis rzeczowy ’ ‘ przypis stownikowy




Cwiczenie 3
Ustaw przypisy znakowe w odpowiedniej kolejnosci.

114

14

114

114

O

114



Cwiczenie 4
Potacz w pary nazwe przypisu z jego przyktadem.

przypis oksfordzki

przypis harwardzki

,Zreszta, wzorem niektérych
codziennych pism, obmyslitem dla was,
mili czytelnicy, nagrode »za uwazne
czytanie«. Ten, kto trafi na cos$, co juz
skads zna, zechce taskawie zawiadomic
autora (Warszawa, Smolna 11) skad;
a miedzy tych, ktérzy nadeslg trafne
odpowiedzi, nastgpi rozlosowanie
trzech kompletéw pierwszych szesciu
toméw Biblioteki Boya w wykwintnej
oprawie. Termin do korica roku 1930” 1.

,Zreszta, wzorem niektérych
codziennych pism, obmyslitem dla was,
mili czytelnicy, nagrode »za uwazne
czytanie«. Ten, kto trafi na cos$, co juz
skads zna, zechce taskawie zawiadomic
autora (Warszawa, Smolna 11) skad;
a miedzy tych, ktérzy nadeslg trafne
odpowiedzi, nastgpi rozlosowanie
trzech kompletéw pierwszych szesciu
tomoéw Biblioteki Boya w wykwintnej
oprawie. Termin do konca roku 1930”
(Boy-Zelenski 1930, s. 4).

Zrédto: Tadeusz Boy-Zeleriski, Marzenie i pysk, 1930, s. 4, dostepny w internecie: wolnelektury.pl [dostep 29.04.2021],

domena publiczna.



Cwiczenie 5 »

Przewaga $rednich zarobkéw mezczyzn nad kobietami (proc. réznica miedzy $rednimi zarobkami
w 2019 r.)
Plik o rozmiarze 16.77 KB w jezyku polskim

Przewaga $rednich zarobkéw mezczyzn nad kobietami (proc. roznica miedzy $rednimi zarobkami
w 2019 )
Plik o rozmiarze 6.08 KB w jezyku polskim

Réznica w wynagrodzeniach kobiet i mezczyzn w Unii Europejskiej

Zrédto: Komisja Europejska, Réznica w wynagrodzeniach kobiet i mezczyzn w Unii Europejskiej, 2017, dostepny w
internecie: ec.europa.eu [dostep 29.04.2021].

Plik o rozmiarze 170.74 KB w jezyku polskim

Dodaj do krajéw odnosniki informujace, ile wynosita przewaga srednich zarobkéw mezczyzn
nad kobietami w 2015 r.

Cwiczenie 6 O

Stanistaw Wyspianski Wesele - bohaterowie
Plik o rozmiarze 12.65 KB w jezyku polskim

Stanistaw Wyspianski Wesele - bohaterowie
Plik o rozmiarze 5.20 KB w jezyku polskim

Dodaj odpowiednie odnosniki. Pierwsze powinny by¢ odnosnikami od autora, maja dotyczy¢
tego, na kim wzorowano danego bohatera. Drugie maja by¢ odnos$nikami od redakcji i maja
dotyczyc tego, kto grat dana postaé¢ w ekranizacji Andrzeja Waijdy.

W ¢wiczeniu nr 6 skorzystaj z dokumentu opracowanego w ¢wiczeniu nr 5.

Cwiczenie 7 @

Do imion i nazwisk aktoréw dodaj hipertagcza prowadzace do ich zycioryséw na witrynie

Encyklopedii Teatru Polskiego.

Teksty zrodlowe do ¢wiczenia nr 7.
Plik o rozmiarze 23.37 KB w jezyku polskim

Plik o rozmiarze 13.00 KB w jezyku polskim



Cwiczenie 8

Popraw przypisy.

W ¢éwiczeniu nr 8 wykorzystaj dokument opracowany w ¢wiczeniu nr 7.

Cwiczenie 9

Dodaj do dokumentu przypis korncowy, informujacy o zrodle tekstu.



Dla nauczyciela

Autorka: Paulina Wierzbinska
Przedmiot: Informatyka

Temat: Zaawansowane przetwarzanie dokumentéw w edytorze tekstu

Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy
Podstawa programowa:

Cele ksztalcenia - wymagania og6lne

II. Programowanie i rozwigzywanie probleméw z wykorzystaniem komputera oraz innych
urzgdzen cyfrowych: ukladanie i programowanie algorytméw, organizowanie,
wyszukiwanie i udostepnianie informaciji, postugiwanie si¢ aplikacjami komputerowymi.

Tresci nauczania - wymagania szczegolowe

II. Programowanie i rozwigzywanie problemow z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen cyfrowych.

Zakres podstawowy. Uczen:

3) przygotowuje opracowania rozwigzan problemow, postugujgc sie¢ wybranymi
aplikacjami:

b) opracowuje dokumenty o réznorodnej tematyce, w tym informatycznej,

i o rozbudowanej strukturze, postugujgc sie przy tym konspektem dokumentu,
dzieli tekst na sekcje i kolumny, tworzy spisy tresci, rysunkow i tabel, stosuje
wlasne style i szablony, pracuje nad dokumentem w trybie recenzji, definiuje
korespondencje seryjna,

Ksztaltowane kompetencje kluczowe:

» kompetencje cyfrowe;

» kompetencje osobiste, spoleczne i w zakresie umiejetnosci uczenia sig;

» kompetencje matematyczne oraz kompetencje w zakresie nauk przyrodniczych,
technologii i inzynierii.

Cele operacyjne (jezykiem ucznia):

o Wymienisz rodzaje przypisow.



o Wstawisz przypis dolny i koncowy.
» Wstawisz w teks$cie hiperiacze.

Strategie nauczania:

» konstruktywizm;
o konektywizm.

Metody i techniki nauczania:

o dyskusja;
e rozmowa nauczajaca z wykorzystaniem multimedium i ¢wiczen interaktywnych.

Formy pracy:

praca indywidualna;

praca w parach;

praca w grupach;

praca catego zespotu klasowego.
Srodki dydaktyczne:

» komputery z gtoSnikami, stuchawkami i dostepem do internetu;

 zasoby multimedialne zawarte w e-materiale;

« tablica interaktywna/tablica, pisak /kreda;

« telefony z dostepem do internetu;

» oprogramowanie Microsoft Word 2010, LibreOffice Writer 4.1 lub wybrany
odpowiednik.

Przebieg lekcji
Przed lekcja:

1. Uczniowie przygotowujg informacje nt. norm stosowanych w tworzeniu przypisow.
Faza wstepna:

1. Uczniowie za pomocg telefonéw komorkowych glosujg w ankiecie dot. tego, czy czytaja
przypisy. Nauczyciel wyswietla wyniki na tablicy. Chetna lub wybrana osoba wyjasnia
SW0jg postawe.

2. Przedstawienie tematu zaje¢ oraz wspolne z uczniami ustalenie kryteriow sukcesu.

3. Rozpoznawanie wiedzy uczniow.

Faza realizacyjna:

1. Praca z tekstem. Uczniowie analizujg tresci z sekciji ,Przeczytaj” wyswietlone na
tablicy.



2. Uczniowie w parach analizujg prezentacje i zaprezentowane w niejinformacije. Metodg
mapy mysli przygotowuja notatke, ktéra ma podsumowac najwazniejsze informacje dot.
przypisow.

3. Pary 13czg sie w czworki i uzupetniajg swoje mapy mysli. Nastepnie czworki 1gczg sie
w Osemki itd. Chetna lub wybrana osoba prezentuje wspolng mape mysli.

4. Nauczyciel dzieli klase na grupy. Jedna z nich broni tezy, ze przypisy to kleska
tlumacza, druga probuje jg obali¢. Grupy naprzemiennie prezentujg argumenty.

Faza podsumowujaca:
1. Uczniowie indywidualnie wykonujg ¢wiczenia z sekciji ,Sprawdz sie”
Praca domowa:

1. Uczniowie opracowuja prace na zadany temat z innego przedmiotu i umieszczaja
w niej przypisy oraz hiperigcza.

Materialy pomocnicze:

» Oficjalna dokumentacja techniczna dla oprogramowania Microsoft Word 2010 (lub
nowszej wersji), LibreOffice Writer 4.1 (lub nowszej wersji) lub wybranego
odpowiednika.

Wskazowki metodyczne:

» Na podstawie prezentacji uczniowie moga przygotowac sie do lepszego
opracowywania prac zaliczeniowych w szkole.



