Akapity

Podzial tekstu na wiersze, akapity i stron

aty dokument jest podzielony na akapity. Akapit to fragment tekstu, czesto
(ale nie zawsze) zaczynajacy sie od wciecia (tzn. pierwszy wyraz akapitu
jest nieco odsuniety od lewego marginesu). Koniec akapitu jest
zaznaczany specjalnym, normalnie niewidocznym znakiem. Znaki konca
akapitu oraz inne pomocnicze, normalnie niewidoczne, tzw. niedrukowalne
znaki mozna wyswietli¢, klikajagc w przycisk Pokaz wszystko w zaktadce Narzedzia

gtdbwne na wstgzce w grupie przyciskow Akapit.

Przejscie do nowego akapitu (wprowadzenie nowego akapitu) nastepuje przez
wcisniecie klawisza Enter. Z punktu widzenia programu do edycji tekstu klawisz ten

powoduje wprowadzenie niewidocznego znaku konca akapitu.

Pusta linia to tez akapit (pusty). Akapit taki sktada sie tylko z (normalnie

niewidocznego) znaku konca akapitu.

W zaleznosci od ustawien edytor moze pozostawia¢ miedzy kolejnymi akapitami
nieco wiecej miejsca, moze tez rozpoczynac pierwszy wiersz kazdego akapitu od

wciecia

W miejscu podziatu nalezy ustawic¢ kursor. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ znak konca

akapitu (normalnie niewidoczny). Jak? Oczywiscie klawiszem Enter.

Podziat akapitu na dwa mozna wykonywa¢ przy witgczonej widocznosSci
niedrukowalnych znakow. Wida¢ wowczas wyraznie, ze wcisniecie klawisza Enter
spowoduje wprowadzenie znaku nowego akapitu, zatem pozostaty tekst przesunie

sie nizej, bedzie juz wyswietlany w nowym akapicie.




Akapity

Jak zlaczv¢é (V'sklei¢") dwa sasiednie akapity?

wa sgsiednie akapity sg rozdzielone znakiem konca akapitu (normalnie
niewidocznym). Zatem aby je "sklei¢", nalezy usung¢ ten znak. Mozna to
zrobi¢, umieszczajgc kursor na lewo od znaku kohca akapitu i wciskajgc

klawisz Delete.

Dwa sgsiednie akapity mozna réwniez potgczy¢, ustawiajgc kursor za rozdzielajgcym
je znakiem konhca akapitu (a wiec na poczatku drugiego akapitu). Nalezy wowczas
wcisng¢ klawisz Backspace. W akapitach, ktére majg wciecie pierwszej linii, nalezy
wcisng¢ klawisz Backspace dwa razy, gdyz pierwsze wcisniecie powoduje tylko

zlikwidowanie wciecia.

Nowe strony

ormalnie nie nalezy przejmowac sie podziatem tekstu na strony. Microsoft
Office Word sam odpowiednio dzieli dokument, przy czym bierze pod
uwage aktualne ustawienia orientacji (pozioma lub pionowa), rozmiaru

strony (np. A4 lub amerykanski standard o nazwie Letter lub inne) i marginesow.

Zdarza sie jednak, ze piszgcy chce wymusié, aby pewien tekst rozpoczynat sie od
nowej strony. Wymuszenie przejscia do nowej strony w miejscu, gdzie jest kursor,
nastepuje po wecisnieciu klawiszy Ctrl + Enter. Mozna tez skorzystaC z przycisku

Podziat Strony w zaktadce Wstawianie na wstgzce, w grupie przyciskow Strony.

Uwaga! Podobna kombinacja klawiszy, ale Shift + Enter powoduje przejscie do

nowego wiersza, bez przejscia do nowego akapitu.
Zadanie

Wpisz w nowym dokumencie trzy dowolne akapity. Dwa pierwsze ztgcz, a trzeci

podziel na dwa.




