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Korekta w pliku PDF

Korekte w pliku PDF wykonuje sie za pomoca znakéw korektorskich i komen-
tarzy dostepnych w programie Adobe Acrobat Reader. Najlepiej wprowadza¢
ja wiasnie w tym programie - inne nie gwarantuj3 zgodnej wspotpracy z na-
rzedziami uzywanym do sktadu, a moga j3 wrecz utrudnié. Korekta poprawnie
wprowadzona do PDF-a zapewnia sprawne i precyzyjne naniesienie jej do skta-
du. Poprawki musza by¢ oznaczone jednoznacznie, aby osoba nanoszaca je do
ztamanego tekstu nie miata watpliwosci, w ktérym doktadnie miejscu ma byé
wprowadzona zmiana i na czym ma polegac.

1. WSZYSTKO, CO NAJWAZNIEJSZE, W SKROCIE

Narzedzia do oznaczania poprawek (komentowania) wtaczamy przyciskiem
»Skomentuj” na prawym panelu bocznym lub korzystajac z menu gtéwnego:
Widok > Narzedzia > Skomentuj > Otwérz (View > Tools > Comment > Open).

W gornej czesci okna pojawia sie wowczas pasek z przyciskami uruchamia-
jacymi narzedzia do komentowania, a po prawej — lista wprowadzonych juz po-
prawek (komentarzy).
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Najwazniejsza zasada brzmi: uzywamy wylacznie czterech ponizszych funk-
cji — i zawsze zgodnie z ich przeznaczeniem.
e Najpierw po wiaczeniu trybu komentowania precyzyjnie zaznaczamy

w tekscie cigg znakéw (wyraz, zdanie, fraze itp.) do skorygowania.

e Nastepnie wprowadzamy poprawke za pomoca jednego z przyciskow lub
bezposrednio z klawiatury.

o Aby usunac tekst, po jego zaznaczeniu wciskamy ,Delete” na klawia-
turze - lub wybieramy przycisk ,,Przekres| tekst” (Strikethrough text)
z paska narzedzi.

o Aby zmienic tekst, po jego zaznaczeniu wystarczy zacza¢ pisa¢ na kla-
wiaturze - lub wybra¢ przycisk ,,Dodaj notatke, aby zastapic tekst” (Add
note to replace text) z paska narzedzi.

o Aby wstawic tekst - niczego nie zaznaczamy, tylko ustawiamy kursor
na koAcu wyrazu, po ktérym chcemy co$ dopisac, i dopisujemy - lub
wybieramy przycisk ,Wstaw tekst od kursora” (Insert text at cursor)
z paska narzedzi.

o Aby wprowadzi¢ lub usuna¢ wyrdznienia: kursywe, pogrubienie, roz-
strzelenie itp. lub oznaczy¢ pozostate zmiany, ktérych nie obstuguja
trzy pierwsze funkcje - po zaznaczeniu fragmentu wybieramy z paska
narzedzi przycisk ,,Podswietl tekst” (Highlight text), a w polu komenta-
rza w panelu bocznym wpisujemy zwiezta, konwencjonalng wiadomos¢
do osoby nanoszacej korekte do sktadu (np. ,kursywa”, , proste”, ,.bold”,

»jasne”, jrozstrzelenie”, ,indeks gorny”, ,przenie$¢ na poczatek listy”,
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»stopien pisma jak w cytacie blokowym”, ,w ciggu”, ,do nastepnego
wiersza”, ,dzielenie: kra-kow-ski” itp.).

I Uwaga: komentarze w formie ,,notatek” (ang. Sticky notes), zwanych tez
,20ttymi karteczkami” albo ,,dymkami”, stosujemy tylko wyjatkowo, np. do
przekazywania ogélnych uwag dotyczacych np. uktadu catej strony, wsta-
wienia brakujacej paginy itp.

2. NA CO UWAZAC

e Nie korzystamy z narzedzia ,,Przekres| tekst” do zastepowania tekstu
jego poprawiona wersja (przez umieszczenie jej w komentarzu towarzy-
szacym znacznikowi przekreslenia). Do tego stuzy wytacznie narzedzie
Zastgp wybrany tekst. Istnieje ryzyko, ze przy p6étautomatycznym nano-
szeniu korekty komentarz dodany do znacznika przekresSlenia zostanie
przeoczony, a stowo, ktére miato zostac zastapione, catkowicie zniknie.

e Nie korzystamy z narzedzia do wstawiania tekstu, aby dodac¢ tylko bra-
kujaca spacje — zamiast tego zaznaczamy ,sklejone” wyrazy i zastepuje-
my je wyrazami poprawnie rozdzielonymi (narzedzie Zastgp wybrany tekst).
Funkcja Wstaw tekst przy wprowadzaniu samej spacji niestety dziata wa-
dliwie.

3. CZEGO NIE ROBIC

Aby korekta byta czytelna i jednoznaczna, a proces nanoszenia jej do sktadu
przebiegat sprawnie, nalezy unikaé stosowania jakichkolwiek zabiegow poza
omowionymi w punkcie 1, a w szczeg6lnosci:

e rysowania znakéw korektorskich,

e wprowadzania zmian bezposrednio do tekstu za pomoca funkgji ,Edytuj
plik PDF”,

e opisywania czynnos$ci zamiast uzycia wtasciwego znacznika (np. pod$wie-
tlenie z komentarzem: ,,6 zamienié na 6” zamiast znacznika Dodaj notat-
ke, aby zastgpic tekst + 6),

e wstawiania tzw. ,notatek” inaczej ,,dymkéw”, za pomoca przycisku Dodaj
notatke; nie dos¢, ze ,,dymki” tatwo jest niechcacy przesunaé, to miejsce
wprowadzenia poprawki samo w sobie bywa trudne do zidentyfikowania,
poniewaz znacznik moze przesuwac sie na ekranie miedzy wyrazami i wier-
szami w zaleznosci od stopnia powiekszenia strony, zwtaszcza po zaim-
portowaniu komentarzy w programie do sktadu,

e oznaczania tej samej zmiany jednoczesnie na kilka sposobéw (np. za po-
moca podswietlenia i doklejonej notatki),

e wprowadzania obszernych opisowych komentarzy zamiast prostej wska-
z6wki (np. ,prosze od tego miejsca az do nastepnego przecinka ztozyé
tekst kursywa” zamiast podswietlenia odpowiedniego fragmentu tekstu
z komentarzem ,kursywa”).
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4. ALT-KODY

Precyzja we wprowadzanych poprawkach wymaga m.in. stosowania wtasciwych
wersji znakéw interpunkcyjnych: cudzystowdw (typograficznych, a nie prostych),
kresek (dywizéw, potpauz i pauz) itd. W systemie macOS odpowiednie znaki
mozna wprowadzi¢ bezposrednio z klawiatury, natomiast w systemie Windows
warto w tym celu skorzystac z tzw. Alt-kodow. Dziataja one w nastepujacy spo-
s6b: po wcisnieciu lewego przycisku Alt nalezy go przytrzymad i wybrac odpo-
wiedni czterocyfrowy kod na panelu numerycznym znajdujacym sie w prawej
cze$ci klawiatury. Wybranie cyfr z gérnego rzedu klawiszy (nad literami) bedzie
nieskuteczne. Jezeli klawiatura (np. na laptopie) nie ma panelu numeryczne-
go, odpowiednie znaki mozna skopiowac z innego dokumentu (np. z ponizszej
tabeli) i wklei¢ do komentarza. Na przyktad wielokropek (...) wprowadzamy t3
metoda za pomoca kombinacji klawiszy Alt + 0133. Oto zestawienie najbardziej
przydatnych Alt-kodéw.

Nazwa znaku Wyglad Kod
cudzystow typograficzny otwierajacy (dolny) » Alt + 0132
cudzystéw typograficzny otwierajacy (gorny) “ Alt + 0147
cudzystéw typograficzny zamykajacy ” Alt + 0148
cudzystéw ostrokatny 1 « Alt+0171
cudzystéw ostrokatny 2 » Alt +0187
cudzystéw definicyjny otwierajacy ‘ Alt + 0145
cudzystéw definicyjny zamykajacy / apostrof ’ Alt + 0146
dywiz = z klawiatury
p6tpauza = Alt + 0150
pauza = Alt + 0151
wielokropek Alt + 0133
znak mnozenia x Alt + 0215
znak stopnia ° Alt + 0176
paragraf § Alt + 0167
promil Yoo Alt + 8240
znak nieréwnosci = Alt + 8800
znak réwnosci przyblizonej = Alt + 8776
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5. ACROBAT READER — INSTALACJA | KONFIGURACJA
5.1. Pobranie i instalacja

Program Adobe Acrobat Reader jest bezptatny i mozna go pobraé ze strony
producenta: https://get.adobe.com/pl/reader/. Po jego zainstalowaniu dobrze
jest go ustawic jako aplikacje domysIna do otwierania plikéw PDF.

5.2. Konfiguracja

Najnowsze wersje programu Acrobat zawieraja ruchomy widzet ,Panel narze-
dzi podrecznych” (The quick tools panel), gdzie znajduja sie przyciski najczesciej
uzywane do wprowadzania korekty. Sposéb ich rozmieszczenia w tym pasku
czes¢ uzytkownikéw uwaza jednak za niewygodny do pracy korektorskiej i woli
ja wykonywa¢ na starej wersji interfejsu. tatwo mozna sie na nig przetaczy¢:
w systemie Windows nalezy wybra¢ z menu gtéwnego (tzw. ,hamburgera” w le-
wym gérnym rogu okna) polecenie Wytgcz nowg wersje programu Acrobat (Dis-
able new Acrobat). W systemie macOS nalezy przejs¢ do opcji Widok > Wytgcz
nowgq wersje programu Acrobat.

W niniejszej instrukcji odnosimy sie do starego interfejsu.

Aby przywréci¢ domysiny (nowy) interfejs, wystarczy wybra¢ w menu gtow-
nym (zaréwno w systemie Windows, jak i macOS) opcje: Widok > Wigcz nowg
wersje programu Acrobat (View > Enable new Acrobat), a nastepnie zrestarto-
wac program.
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