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Rozdzia� 5

Edycja tekstu
W tym rozdziale:
� Usuwanie znaków za pomoc� klawiszy Backspace i Delete.
� Usuwanie wierszy, zda�, akapitów i stron.
� Dzielenie i ��czenie akapitów.
� Wycofywanie b��dnych czynno�ci.
� U�ycie polecenie Powtórz.

zym jest edycja? Pi�knie rzecz ujmuj�c, edycja sprawia, �e tekst, który napiszemy, b�dzie
si� lepiej czyta�o. Dobry redaktor pomaga pisarzowi dobra� idealne s�owa, kieruj�c go tak,

by unika� wieloznaczno�ci, utrzymywa� odpowiednie tempo, ko�czy� my�li, sprawdza tak�e
to co�, co nazywamy „zgodno�ci� podmiotu z orzeczeniem”, a przede wszystkim zajmuje si�
tym, aby intencje autora zosta�y jak najlepiej zrozumiane przez czytelnika.

Dobrze, wyrzuci�em to z siebie. Ale w g��bi duszy jako pisarz nie znosisz redagowania,
poniewa� jego podstaw� jest usuwanie tekstu. Mimo dobrych zamiarów redaktor najlepiej si�
sprawdza, tn�c, przycinaj�c, wyrywaj�c, obcinaj�c, wymazuj�c i zast�puj�c te jak�e niezb�dne
s�owa, które godzinami z trudem wylewa�e� ze swego serca. Trudno si� z tym pogodzi� (tym
bardziej �e redaktor mówi, i� trudno to zaakceptowa�), ale to prawda — w redagowaniu tekstu
chodzi o usuwanie fragmentów — i to w�a�nie stanowi temat niniejszego rozdzia�u. Albo jest
tematem tego rozdzia�u. Bez znaczenia.

Dobry redaktor sprawdza równie� pisowni� i gramatyk� w dokumencie. Wi�cej informacji
na ten temat znajdziesz w rozdziale 8.

Usuwanie elementów
S�owa uznania dla osoby, która umie�ci�a gumk� na ko�cu o�ówka. Nie da si� ukry�, �e ludzie
pope�niaj� b��dy. Okr�g�a, mi�kka gumka na ró�ne sposoby równowa�y ostry czubek o�ówka.

U szczytu popularno�ci maszyn do pisania mo�liwo�� usuni�cia napisanego tekstu by�a bardzo
po��dana. Oczywi�cie do dzisiaj — lata po tym, jak maszyny do pisania trafi�y do muzeum
ciekawostek — wiadomo, czym jest Tipp-Ex i dlaczego by� niezb�dny.

Niemal zawsze mo�liwo�� usuwania tekstu jest równie cenna jak mo�liwo�� jego pisania.
Dotyczy to tak�e edytora tekstu. Usuwanie jest cz��ci� procesu tworzenia, cz��ci� refleksji
oraz samodzielnej redakcji tekstu. Pisanie. Usuwanie. Ponowne pisanie. Ponowne usuwanie.
Tak to dzia�a.

C
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Klawisze usuwaj�ce: Backspace i Delete
Zarówno tworzenie, jak i usuwanie tekstu odbywa si� za pomoc� klawiatury. Wi�kszo��
klawiszy s�u�y do tworzenia tekstu. Tylko dwa usuwaj�: Backspace i Delete. To, jak dzia�aj�
te klawisze i ile tekstu usun�, zale�y od sposobu ich u�ycia.

Usuwanie pojedynczych znaków
Samodzielnie klawisze Backspace i Delete s�u�� do usuwania jednego znaku tekstu:

� Klawisz Backspace usuwa znak po lewej stronie punktu wstawiania.

� Klawisz Delete usuwa znak po prawej stronie punktu wstawiania.

W poni�szym przyk�adzie punkt wstawiania „mruga” (no dobrze, mruga�by na ekranie
komputera) mi�dzy s i t w s�owie jeste�. Naci�ni�cie klawisza Backspace usunie s, a naci�ni�cie
klawisza Delete usunie t.

Nikt nie podejrzewa�, �e jes|te� robotem, Hubert. Do momentu, w którym
wyzna�e� mi�o�� gofrownicy.

� Po usuni�ciu znaku tekst znajduj�cy si� po prawej stronie lub poni�ej znaku przesunie
si�, by zape�ni� luk�.

� Mo�esz nacisn�� i przytrzyma� klawisz Backspace lub Delete, aby p�ynnie, „ta�mowo”
usun�� wi�cej znaków. Zwolnij klawisz, aby zatrzyma� tak nieuzasadnion� destrukcj�.
Jednak zamiast takiego brutalnego podej�cia polecam jednak inne polecenia usuwania
(opisane w tym rozdziale).

� Specjalne rodzaje tekstu w Wordzie nie mog� by� �atwo usuni�te za pomoc� klawiszy
Delete lub Backspace. Przyk�adem mo�e by� aktualizuj�ce si� pole tekstu, w którym zawsze
pojawia si�, powiedzmy, bie��ca data. Ten rodzaj tekstu jest cieniowany, gdy próbujesz
go usun��. W ten sposób Word przypomina, �e nie jest to zwyk�y tekst. Naci�nij ponownie
klawisz Delete lub Backspace, aby usun�� taki tekst.

Usuwanie s�owa
Aby wyci�� ca�e s�owo, dodaj klawisz Ctrl do niszczycielskich mo�liwo�ci klawiszy Delete
lub Backspace:

� Ctrl+Backspace usuwa s�owo przed (po lewej stronie) punktem wstawiania,

� Ctrl+Delete usuwa s�owo za (po prawej stronie) punktu wstawiania.

Te skróty klawiaturowe sprawdzaj� si� najlepiej, gdy punkt wstawiania znajduje si� na pocz�tku
lub na ko�cu s�owa. Je�eli punkt wstawiania znajduje si� w �rodku s�owa, te polecenia usun�
tylko fragment do pocz�tku lub ko�ca tego s�owa.

Je�eli usuniesz s�owo za pomoc� Ctrl+Backspace, punkt wstawiania znajdzie si� na ko�cu
wcze�niejszego s�owa (lub akapitu). Usuni�cie s�owa za pomoc� Ctrl+Delete umie�ci punkt
wstawiania na pocz�tku nast�pnego s�owa. Ma to u�atwi� szybkie usuwanie kolejnych s�ów.
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Po usuni�ciu tekstu Word przesunie pozosta�e fragmenty, ��cz�c je zgodnie z zasadami
gramatyki.


adna gumka do wymazywania nie mo�e si� równa� z niszczycielsk� moc� Ctrl+Backspace
i Ctrl+Delete.

Usuwanie kilku s�ów
Oprócz usuwania s�owa lub znaku w Wordzie nie s� dost�pne skróty klawiaturowe usuwaj�ce
wiersze lub akapity. Mo�na usun�� takie elementy, jednak w sposób nie tak oczywisty. Zanim
przejdziemy do szczegó�ów, poznajmy kilka definicji:

� Wiersz tekstu jest po prostu lini� tekstu na stronie (gramatyka nie ma tutaj znaczenia).

� Zdanie to po prostu zdanie. Wiadomo, rozpoczyna si� wielk� liter� i ko�czy kropk�,
znakiem zapytania lub wykrzyknikiem. Prawdopodobnie pozna�e� to poj�cie w szkole
podstawowej.

� Akapit sk�ada si� z jednego lub kilku zda� albo nag�ówka. Ko�czymy go naci�ni�ciem
klawisza Enter.

� Strona to po prostu ca�y tekst od pocz�tku do ko�ca strony.

W Wordzie mo�na równie� usun�� niestandardowe fragmenty tekstu, zaznaczaj�c je jako blok.
Wi�cej informacji na temat bloków tekstu znajdziesz w rozdziale 7.

Usuwanie wiersza
Wiersz tekstu mo�na naj�atwiej usun�� za pomoc� myszy:

 1. Przesu� kursor myszy nad lewy margines dokumentu.

Kursor zmieni kszta�t na strza�k� wskazuj�c� pó�nocny wschód, gdy znajdzie si� w
odpowiednim miejscu.

 2. Wska� kursorem wiersz, który chcesz usun�	.

 3. Kliknij.

Wiersz zostanie pod�wietlony lub zaznaczony.

 4. Naci�nij klawisz Delete, aby usun�	 wiersz.

Usuwanie zdania
Usuni�cie zdania jest banalne:

 1. Wska� mysz� niepotrzebne zdanie.

 2. Naci�nij i przytrzymaj klawisz Ctrl, a nast�pnie kliknij.

Zdanie zostanie zaznaczone.

 3. Naci�nij klawisz Delete.

Po�egnaj si� ze zdaniem.
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Usuwanie akapitu
Najszybszy sposób usuwania akapitu:

 1. Wska� mysz� akapit.

 2. Kliknij trzykrotnie.

Trzykrotnie oznacza „trzy razy”.

 3. Naci�nij klawisz Delete.

Je�eli trzykrotne klikni�cie sprawia Ci problem, ustaw kursor nad lewym marginesem, obok
niepotrzebnego akapitu. Gdy kursor zmieni kszta�t, kliknij dwukrotnie. Ca�y akapit zostanie
zaznaczony; mo�esz go usun�� naci�ni�ciem klawisza Delete.

Usuwanie strony
Word nie zajmuje si� stronami. Za strony odpowiada drukarka i jej ustawienia. Mimo to aby
usun�� stron�:

 1. Przejd� na gór� strony, któr� chcesz usun�	.

W rozdziale 4. znajdziesz informacje o poleceniu Przejd� do. W oknie dialogowym
Przejd� do wpisz numer strony do usuni�cia. (Pami�taj o klikni�ciu przycisku Zamknij
w celu pozbycia si� okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie).

 2. Naci�nij klawisz F8.

W Wordzie klawisz F8 w��cza specjalny tryb zaznaczania, który zostanie opisany
w rozdziale 7.

 3. Naci�nij Ctrl+PgDn.

Punkt wstawiania zostanie przeniesiony na koniec strony.

 4. Naci�nij klawisz Delete.

Strona zostanie usuni�ta.

W rozdziale 10. dowiesz si�, jak usun�� t� denerwuj�c�, dodatkow�, pust� stron� na ko�cu
dokumentu.

Dzielenie i ��czenie
Redagowanie mo�e równie� obejmowa� ��czenie i dzielenie wierszy i akapitów. Dzielenie
powoduje utworzenie dwóch akapitów z jednego, a ��czenie — utworzenie jednego akapitu
z dwóch.

Tworzenie dwóch akapitów z jednego
Aby podzieli� akapit na dwa, wyszukaj punkt, w którym chcesz go podzieli� — powiedzmy
mi�dzy dwoma zdaniami. Ustaw tam punkt wstawiania i naci�nij klawisz Enter. Word podzieli
akapit na dwa. Tekst znajduj�cy si� nad punktem wstawiania b�dzie jednym akapitem, a dalszy
tekst stanie si� nast�pnym akapitem.
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W zale�no�ci od tego, gdzie umie�cisz punkt wstawiania, mo�e by� konieczne usuni�cie
niepotrzebnego odst�pu na pocz�tku drugiego lub na ko�cu pierwszego akapitu.

Tworzenie jednego akapitu z dwóch
Aby po��czy� dwa akapity i zamieni� je w jeden, mo�esz usun�� spomi�dzy nich znak ko�ca
akapitu. W tym celu ustaw punkt wstawiania na pocz�tku drugiego akapitu i naci�nij klawisz
Backspace. Usuni�cie znaku ko�ca akapitu po��czy dwa akapity. (Mo�e by� konieczne dodanie
odst�pu mi�dzy po��czonymi akapitami).

Twardy podzia� wiersza
Naci�ni�cie klawisza Enter wstawia do tekstu znak ko�ca akapitu. W celu zako�czenia wiersza
tekstu, ale nie zako�czenia akapitu, u�ywany jest twardy podzia� wiersza, wprowadzany za
pomoc� kombinacji klawiszy Shift+Enter.

Twardy (r�czny) podzia� wiersza jest u�ywany zwykle w tytu�ach i nag�ówkach. Na przyk�ad gdy
mamy d�ugi tytu� i musimy podzieli� go na dwa wiersze, naciskamy Shift+Enter, aby r�cznie
podzieli� wiersz. Po wpisaniu wiersza:

Pocz�tek i Koniec

Naci�nij Shift+Enter. Zostanie utworzony nowy wiersz. Kontynuuj wpisywanie:

Para czubków

R�czny podzia� wiersza utrzymuje tekst razem (w tym samym akapicie), ale w osobnych wierszach.

Pomy�ki? Pomy�ki? Wycofaj je szybko
Nie musisz si� ba� usuwania tekstu lub wykonywania czegokolwiek w Wordzie. Czegokolwiek!
Word posiada bowiem przydatne polecenie Cofnij. Wszystko, co zrobisz, mo�esz cofn��.

Jak cofn��?
Poleceni Cofnij wykonuje wszelkie zmiany wprowadzone w dokumencie, takie jak
formatowanie tekstu, przenoszenie bloków, wpisywanie i usuwanie tekstu — wszystko.
Polecenie Cofnij mo�na wywo�a� na dwa sposoby:

� Nacisn�� Ctrl+Z.

� Klikn�� na pasku narz�dzi Szybki dost�p przycisk polecenia Cofnij.

Wol� korzysta� ze skrótu klawiaturowego Ctrl+Z, jednak przycisk polecenia ma t� zalet�,
�e wy�wietla list� z ostatnio wykonywanymi czynno�ciami, które mog� zosta� wycofane.

� Polecenie Cofnij jest wygodne, ale niech nie b�dzie wymówk� dla niedbalstwa.

� Niestety, nie mo�esz wskaza� konkretnej czynno�ci na li�cie przycisku polecenia Cofnij.
Mo�na jedynie wycofa� kilka czynno�ci jednocze�nie.
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� Czasami polecenie Cofnij nie dzia�a. Jednak przed tak� sytuacj� wy�wietlane jest
ostrze�enie. Na przyk�ad mo�e zosta� wy�wietlony komunikat „Zbyt ma�o pami�ci
do cofni�cia tej operacji. Czy chcesz kontynuowa�?”. Kontynuuj na w�asne ryzyko.

� Polecenie Cofnij nie dzia�a, je�eli nie ma �adnej operacji do wycofania lub co� po prostu
nie mo�e by� cofni�te. Na przyk�ad nie mo�esz wycofa� operacji zapisania pliku na dysku.

� Aby cofn�� polecenie Cofnij, kliknij przycisk Wykonaj ponownie. Opis znajdziesz w nast�pnym
podrozdziale.

Powtarzanie
Je�eli wycofasz jak�� operacj� i oka�e si�, �e nie to mia�e� na my�li, musisz u�y� polecenia
Wykonaj ponownie, aby przywróci� poprzedni stan dokumentu. Na przyk�ad mo�esz wpisa�
jaki� tekst, a nast�pnie aby go usun��, klikn�� przycisk Cofnij. W celu przywrócenia wpisanego
tekstu mo�esz u�y� polecenia Wykonaj ponownie. Masz dwie mo�liwo�ci:

� Nacisn�� Ctrl+Y,

� Klikn�� na pasku narz�dzi Szybki dost�p przycisk polecenia Wykonaj ponownie.

Polecenie Wykonaj ponownie spe�nia dwie funkcje. Po pierwsze, robi co� dok�adnie odwrotnego
ni� polecenie Cofnij. A wi�c je�eli wpiszesz tekst, polecenie Cofnij go usunie, natomiast
polecenie Wykonaj ponownie wpisze go ponownie. Je�li u�yjesz polecenia Cofnij do usuni�cia
tekstu, polecenie Wykonaj ponownie znowu go usunie. (Druga funkcja zostanie opisana
w nast�pnym podrozdziale.).

Dla tych, co lubi� tryb zast�powania
Wpisywanie tekstu w Wordzie odbywa si� w trybie
wstawiania, co oznacza, �e wpisywany tekst jest wsta-
wiany tu� przed migaj�cym punktem wstawiania. Wpi-
sywany tekst przesuwa istniej�cy tekst w prawo i w dó�.
Jednak nie zawsze musi si� tak dzia�.

Z�ym bli	niakiem trybu wstawiania jest tryb zast�powa-
nia, w którym wpisywany tekst zast�puje istniej�cy.
Zast�powane s� wszystkie znaki poza znakiem ko�ca
akapitu, dlatego nie jest mo�liwe nadpisanie nast�p-
nego akapitu.

Nie zalecam u�ywania trybu zast�powania; tryb wsta-
wiania jest wystarczaj�cy. Ca�a dokumentacja Worda,
zawarto�� systemu pomocy, a tak�e ta ksi��ka zak�a-
daj�, �e u�ywasz trybu wstawiania.

Je�eli jednak chcesz aktywowa� tryb zast�powania:

1. W menu przycisku Office kliknij przycisk Opcje
programu Word.

2. Kliknij Zaawansowane na li�cie po lewej stronie
okna dialogowego Opcje programu Word.

 3. Zaznacz po prawej stronie opcj� U�yj trybu zast�-
powania.

4. Zalecam równie� zaznaczenie opcji znajduj�cej
si� nad ni� — U�yj klawisza Insert do sterowania
trybem zast�powania.

 5. Kliknij przycisk OK.


adna wskazówka, ani komunikat nie informuj�, �e tryb
zast�powania jest aktywny. Mo�esz to jedynie wy-
wnioskowa�, je�eli wpisywany tekst zast�puje istniej�cy.
U�yj klawisza Insert lub Ins do prze��czania mi�dzy
trybami zast�powania i wstawiania.
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Wykonaj ponownie, Powtórz pisanie
Gdy polecenie Wykonaj ponownie nie ma nic do zrobienia, zmienia sw� funkcj� i staje si�
poleceniem Powtórz Pisanie. A dzi�ki temu mo�esz zaoszcz�dzi� naprawd� sporo czasu!

Na przyk�ad wpisz w Wordzie poni�szy tekst:

Puk, puk
Kto tam?
Puk puk.
Kto puk puk?

Teraz naci�nij Ctrl+Y lub kliknij na pasku narz�dzi Szybki dost�p przycisk Powtórz Pisanie.
Word powtórzy to, co ostatnio wpisa�e�. (Je�eli nacisn��e� klawisz Backspace, aby usun�� jaki�
fragment, naci�ni�cie Ctrl+Y powtórzy tekst tylko od tego momentu).

� Polecenie Powtórz Pisane mo�e równie� pos�u�y� do ponownego stosowania
formatowania. Gdy pracujesz w dokumencie i modyfikujesz styl ró�nych fragmentów
tekstu, u�ycie klawisza Powtórz lub polecenia Wykonaj ponownie mo�e oszcz�dzi� sporo
czasu, zw�aszcza gdy zmieniasz formatowanie. (Informacje na temat formatowania
tekstu znajdziesz w cz��ci III).

� Mo�esz zapami�ta�, �e klawisz F4 dzia�a jak kombinacja Ctrl+Y. Obydwa wywo�uj�
polecenie Powtórz Pisanie.


