Czcionki w dokumentach Worda

Gdy korzystamy ze standardowych czcionek (np. Times New Roman, Arial, Courier) -
nie ma zwykle ograniczen zwiazanych z prawidtowym wyswietlaniem i drukowaniem doku-
mentéw przygotowanych w programie MS WORD na innych komputerach.

Inaczej jest gdy wprowadzimy nietypowe czcionki. Wtedy zwykle niezbedne jest:

» dotaczenie wydrukéw - umozliwiajacych poréwnanie tego co uzyskamy na ekranie z ocze-
kiwanymi przez Autoréw znakami;

» dotaczenie wszystkich plikow nietypowych czcionek we wszystkich wykorzystanych w do-
kumencie odmianach pisma, np.: Regular (antykwa), Italic (kursywa), Bold (pogrubiona)
i Bolditalic (pogrubiona kursywa)*.

Duzym usprawnieniem moze by¢ wykorzystywanie w programie MS WORD opcji po-
zwalajacej na osadzanie czcionek w dokumentach. Wtedy - nawet w wypadku niedostepnosci
niektorych plikéw-czcionek w systemie operacyjnym danego komputera - mozliwy jest pra-
widtowy podglad tych dokumentéw na ekranie i ich wydruk. Zadne znaki nie zostana zasta-
pione innymi - nieczytelnymi i rézniacymi sie od oczekiwanych.

Oto jak prosto uaktywnia sie opcje wbudowywania (osadzania) czcionek podczas zapisy-
wania dokumentu (niniejszy opis dotyczy programu Microsoft® Office Word 2003).
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! W zasobach systemu operacyjnego komputera g to oddzielne pliki, czyli do kazdej odmiany w obrebie da-
nego kroju czcionki powinien by¢ oddzielny plik, np.: ,NazwaKrojuCzcionki.ttf” (antykwa), ,,NazwaKrojuCzcionki_
Italic.ttf” (kursywa), ,,NazwaKrojuCzcionki_Bold.ttf”, ,NazwaKrojuCzcionki_BoldItalic.ttf” itd. W przypadku pro-
gramu MS WORD kryje sie pewna putapka. Otéz gdy w systemie operacyjnym brakuje plikéw odpowiadajacych
(odmianom Italic, czy BoldItalic) - WORD ,inteligentnie reperuje” te sytuacje umozliwiajac prawidtowe wyswie-
tlanie tekstu na ekranie, a nawet wydruk na drukarce. Ktopoty pojawiaja sie dopiero podczas ostatecznego przy-
gotowywania tekstu do druku. Na tym etapie juz nie mozna pomina¢ zadnych plikéw-czcionek. Gdy tych plikow
brakuje - trzeba brakujace znaki zastepowac stosujac inne czcionki... Wtedy szczegdlnie pomocne jest dotaczanie
wydrukéw i osadzenie czcionek w dokumentach WORD.



W przypadku osadzania czcionek w programie Microsoft® Office Word 2007 - niezbed-
ne ustawienia dostepne sa w oknie zapisu dokumentu (,,Opcje zapisywania...”):
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