Instrukcja do szablonu
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WSTEP

Przedstawiamy Panstwu szablon programu MS Word, w ktérym zostaly wprowadzone
rozwigzania, majace na celu zapewnienie jednolitej postaci projektow aktow prawnych, jak réwniez
zaoszczedzenie czasu, jaki przeznacza si¢ na konwersje projektu aktu na réznych etapach procesu
legislacyjnego oraz przy oglaszaniu aktu.

Sposéb formatowania projektéw stosowany w przedmiotowym szablonie zostal oparty na
ustaleniach zespotu roboczego, w ktorego sktad wchodzg przedstawiciele Kancelarii Sejmu, Kancelarii
Senatu oraz Rzadowego Centrum Legislacji.

Dodatkowym celem stawianym przed prezentowanym szablonem jest zapewnienie
jednoznaczno$ci jednostek redakcyjnych. Stanowi on réwniez wstepny etap prac nad przygotowaniem
do ogloszenia aktow normatywnych w postaci tekstu strukturalnego (XML).

Przedstawiany szablon zawiera zestaw stylow wykorzystywanych do formatowania projektow
aktow prawnych oraz makroinstrukcji stuzacych w szczegolnosci automatyzacji stosowania stylow
1 weryfikacji niektorych nieprawidtowosci, jakie moga powsta¢ w strukturze dokumentu.

Poczawszy od wersji oznaczonej jako 4 0, zwanej dalej ,,wersja 4 07, oddzielnie funkcjonuje
szablon przeznaczony dla projektoéw aktéw prawnych oraz szablon dla projektow obwieszczen
o ogloszeniu tekstu jednolitego. Szablony te maja analogiczng budowe. Podstawowa roznica to
wprowadzenie w szablonie przeznaczonym dla projektéw obwieszczen o ogloszeniu tekstu jednolitego
oddzielnych sekcji dla obwieszczenia oraz dla tekstu jednolitego bedacego zalgcznikiem do
obwieszczenia. Konsekwentnie w szablonie projektu aktu prawnego kontrolki wywotujace
makroinstrukcje wykorzystywane wytacznie przy edycji projektow obwieszczen o ogloszeniu tekstu

jednolitego zostaly wylaczone.



PODSTAWOWE ZASADY KORZYSTANIA Z SZABLONU

Przed omowieniem procesu instalacji szablonu na komputerze warto wskaza¢ rdznice
pomiedzy plikiem szablonu (DOT lub DOTM) i plikiem dokumentu (DOC lub DOCX)".

Plik szablonu stuzy do utworzenia nowego dokumentu zgodnego z okreslonym w szablonie
wzorcem. Jesli uzytkownik wskaze myszka plik szablonu i podwojnie kliknie na nim, tak jak zwykle
podczas otwierania juz istniejagcego dokumentu, to powstanie plik nowego dokumentu (o nazwie
w postaci ,,Dokument 1), do ktérego z pliku szablonu bedzie skopiowana zawarto$¢ tekstowa
1 informacja odnos$nie do sposobu formatowania dokumentu, np. ustawienia margineséw oraz lista
stylow okreslajacych wyglad tekstu®. Przy zapisywaniu takiego pliku trzeba poda¢é nowa nazwe.
Niezaleznie od zmian dokonanych w czasie pracy nad nowym plikiem dokumentu zawartos¢ pliku
szablonu nie zmieni si¢.

Informacja o nazwie szablonu, na podstawie ktérego powstal nowy dokument, pozostaje

) i moze by¢ znaleziona w oknie

zapisana w pliku dokumentu przez caly czas jego istnienia’
wiasciwosci dokumentu. Wprawdzie sama edycja dokumentu jest mozliwa bez si¢gania przez program
MS Word do pliku szablonu, to jednak w pliku szablonu pozostaja zapisane makroinstrukcje, ktore
w znacznym stopniu ulatwiajg prace z dokumentem. Dlatego tez, w celu pelnego wykorzystania
mozliwo$ci szablonu przy formatowaniu dokumentu, plik szablonu powinien znajdowac si¢
w odpowiednim miejscu pamigci komputera. Takim miejscem moze by¢ folder, w ktorym znajduje si¢
plik dokumentu (DOC lub DOCX), lub folder, w ktérym program MS Word przechowuje swoje
,zaufane szablony”.

Kopiowanie pliku szablonu do folderu na dysk komputera, jak roéwniez na pendrive,
wykonujemy w sposob analogiczny, jak czynimy to z innymi plikami. Najprostszym wydaje si¢
stosowanie polecen ,kopiuj” i,wklej”. Warto szerzej oméwi¢ takze dwa okreslenia uzywane
w programie MS Word: ,,zaufany szablon” oraz ,,zaufana lokalizacja”.

»Szablony” to folder, w ktorym program MS Word domyslnie przechowuje pliki. W przypadku
umieszczenia pliku szablonu w ww. folderze, dokumenty utworzone na jego podstawie beda mogty
by¢ edytowane z wykorzystaniem makroinstrukcji niezaleznie od miejsca zapisania pliku dokumentu.

Innymi stowy, przy edycji dokumentu bedzie mozna korzysta¢ z makroinstrukcji nawet w sytuacji,

DPliki DOTM i DOCX sa stosowane przez program MS Word poczynajac od wersji 2007, a takze przez wersje 2003 po
zainstalowaniu odpowiedniego dodatku. Pliki DOT i DOC byty uzywane przez poprzednie wersje, a takze przez programy
open source Open Office i Libre Office.

? Nalezy zwroci¢ uwage, ze po wybraniu nazwy szablonu z menu ,,Plik - Otwoérz” lub ,,Plik 2 Ostatnio uzywane” nie
zostanie utworzony nowy dokument, lecz bedzie otwarty plik zawierajacy sam szablon. Wprowadzenie w tym trybie zmian
w pliku szablonu albo zapisanie go pod nowa nazwa moga mie¢ niekorzystny wptyw na jego prawidtowe funkcjonowanie.
3 Jesli przy tworzeniu nowego dokumentu uzytkownik nie wskazat zadnego szablonu, to domyslnie jest uzywany szablon
Normal.dotm, zapisany w folderze zaufanych szablonow.



gdy plik szablonu nie znajduje si¢ w tym samym folderze, co plik edytowanego dokumentu. Poza tym,
aby utworzy¢ nowy dokument na podstawie szablonu zapisanego w folderze ,,zaufanych szablonow”
wystarczy wybra¢ nazwe szablonu z menu ,,Plik 2 Nowe = Moje szablony”. Mozna takze stworzy¢
dodatkowy folder zaufanych szablonéw dostepnych dla wielu uzytkownikéw na dysku dzielonym w
sieci.

Omawiajac okreslenie ,,zaufanej lokalizacji” nalezy zaznaczy¢, ze program MS Word zawiera
szereg opcji majacych na celu ochrone uzytkownika przed uruchomianiem szkodliwych
makroinstrukcji. Opcje te ustawia si¢ w programie w tzw. ,,centrum zaufania”. ,,Zaufana lokalizacja”
to folder wskazany w programie jako bezpieczny. Umieszczenie szablonu w folderze, do ktorego
sciezka dostepu zostata wskazana w ,,zaufanych lokalizacjach”, pozwala na swobodne korzystanie ze
wszystkich makroinstrukcji zawartych w szablonie.

Domyslnie folder ,,Szablony” powinien by¢ ustawiony takze jako ,,zaufana lokalizacja”. Polska
wersja MS Word zawiera niekonsekwencj¢ polegajaca na tym, ze pomimo spolszczenia nazwy folderu
na ,,Szablony”, na liscie zaufanych lokalizacji pozostawiono nazwe ,,Templates”. Przed korzystaniem
z szablonow nalezy to jednorazowo poprawi¢, a w razie potrzeby mozna zdefiniowaé takze inne

lokalizacje jako zaufane.
Umieszczanie pliku szablonu w ,,zaufanych szablonach”

W celu skopiowania pliku szablonu do folderu ,,Szablony” nalezy plik szablonu zapisa¢ do
schowka (np. wskazujac jego nazwe i korzystajac z klawiszy CTRL+C), a nastgpnie uruchomié
program MS Word, wybra¢ polecenie Otworz, wybra¢ folder ,,Szablony” 1 wklei¢ plik ze schowka (np.
klikajac w liste plikoéw 1 korzystajac z klawiszy CTRL+V). Mozna takze ,,przeciagnac” plik do folderu.

Po skopiowaniu okno nalezy zamkna¢, klikajac na ,,Anulu;j”.
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Uwaga dla zaawansowanych uzytkownikow: katalog szablonéw oraz szablonow dla grupy

uzytkownikéw mozna zmieni¢ w programie MS Word, korzystajac z menu:

Opcje = Zaawansowane —> Lokalizacje plikbw > Szablony uzytkownika (lub Szablony grupy

roboczej).

Procedura dodawania folderu do ,,zaufanych lokalizacji”

W celu skorygowania wspomnianej powyzej niekonsekwencji przy polonizacji programu, a

takze jesli zaufane szablony znajdujg si¢ w kilku folderach, nalezy wykona¢ procedure opisana

ponizej.

Klikamy na wskazany ponizej przycisk

o\ 19 A-&alnale -
y Narzedzia atdwn, e Liktad strany

r
| Przycisk pakietu Office

@ Nacisnij kiawisz F1, aby uzyska dalsza pomoc.

a nastepnie kolejno:

Opcje = Centrum zaufania - Ustawienia centrum zaufania = Zaufane lokalizacje

Po wykonaniu tych czynno$ci powinnismy otworzy¢ okno przedstawione ponizej.



Centrum zaufania @

Zaufani wydawcy

Zaufane lokalizacje
[ Zaufane lokalizage ] o . . L . . . . I . .
Ostrzezenie: Wizystkie podane lokalizagje sa traktowane jako zrodha zaufane przy otwieraniu plikow. Po zmianie lub dodaniu
Taufane dokumenty lokalizagji naledy upewnié sig, & nowa lokalizagja jest bezpieczna,
Stiezka Opis Data modyfikadii
Dodatki
Ustawienia formantéw ActiveX Ch\Documents and Settings\kmadej\Pulpitiszablon, 2012-12-1214:30
Chkmadej\Dane aplikaginMicrosoft\wWaord Startup Domysing lokalizacja programu Ward 2010: folder st..,
Ustawienia makr C\Program Files'\Micrasoft Office\Templates), Domyélna lokalizagja programu Waord 2010 falder sz...
ChagsikmadejDane aplikagji\Microsoft\ Templates, Domyilna lokalizagja programu Word 2010: folder sz...

Widok chroniony
Pasek komunikatdw
Ustawienia blokowania plikow

Opgie prywatnosc

Sciezka: Ch\Documents and Settings'kmadej'\Pulpit\szablan',
Opis:

Data modyfikacji: 2012-12-1214:30
Podfoldery: Dozwolone

Dodaj nowa lokalizage.. | [ Usui | [ Moayfiku..

|:| Zezwalaj na zaufane lokalizacje w mojgj sieci (niezalecane)
|:| Wytacz wszystkie zaufane lokalizagje

Nazwa folderu zaufanych szablondw zawiera m.in. nazwe uzytkownika. Bezposrednio po
zainstalowaniu programu MS Word na liScie zaufanych lokalizacji jest zapisana nazwa zawierajaca
nazwe¢ uzytkownika i1 konczaca si¢ stowem ,,Templates” (na rysunku powyzej jest to ostatnia pozycja).
Nalezy zmieni¢ w niej to stowo na stlowo ,,Szablony”. W tym celu nalezy kliknagé na t¢ nazwe, a

nastgpnie na przycisk ,,Modyfikuj”. Nalezy poprawi¢ nazwe, tak jak w nastepujacym przykladzie:

Zaufana lokalizacja pakietu Microsoft Office

Ostrzefenie; Ta lokalizacia bedzie traktowana jako frddio zaufane przy otwieraniu
plikdw. Po zmianie lub dodaniu lokalizaci nalezy upewnic sie, 7e nowa lokalizacia jest
bezpieczna.

Scieika:

|C: \Documents and Settings\kmadej\Dane aplikaci Microsoft\Szablony| |

Przegladai...

[ podfoldery tej lokalizacii s3 takie zaufane
Opis:

Data i godzing utwarzenia:  2012-12-12 14:58

ok | [ Anu

1 zaakceptowac naciskajac ,,OK”.

W przypadku gdy zaufane szablony znajduja si¢ w dodatkowych folderach (np. szablony dla
grupy roboczej), klikamy na przycisk ,,Dodaj nowa lokalizacje”, a nastepnie podajemy $ciezke dostepu
do wybranego folderu i akceptujemy przyciskiem ,,OK”. Po wykonaniu ww. czynno$ci folder zostanie
dodany do ,,zaufanych lokalizacji”.

W przypadku gdy plik szablonu zostal umieszczony w folderze, ktory nie jest ,,zaufang
lokalizacjg”, mozliwos¢ korzystania z makroinstrukcji jest uzalezniona od ustawien okreslonych
w ,,centrum zaufania” programu MS Word. Ponizej przedstawiono okno, w ktorym sg przedstawione
mozliwe ustawienia dotyczace ,,obstugi makr w dokumentach pochodzacych z niezaufanej

lokalizacji”. Aby znalez¢ ponizej przedstawiane okno w programie, nalezy kolejno wybra¢ nastepujace
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przyciski:

Opcje = Centrum zaufania - Ustawienia centrum zaufania - Ustawienia makr

Centrum zaufania m

Zaufani wydawcy

Ustawienia makr

Zaufane lokalizagje . . L
Obstuga makr w dokumentach pochodzacych z niezaufanej lokalizacji:

Dodatki @ Whytacz wszystkie makra bez powiadomienia

() Wytacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie
Ustawienia formantdw Activel - Wyia o - " P

) Witacz wszystkie makra oprocz makr podpisanych orfrowo
Ustawienia makr l () Wiacz wszystkie makra [niezalecane, maoze zostad uruchomiony niebezpieczny kad)

Pasek komunikataw Ustawienia makr dewelopera

Opdg tnasci
Pd® pravatnosd |:| Ufaj dostepowi do maodelu obiektowego projektu VBA

ok | | anuwg

Wybranie opcji ,,Wylacz wszystkie makra bez powiadomienia” zablokuje wszystkie makra
w dokumentach, ktore korzystaja z makroinstrukcji zapisanych w folderach nieposiadajacych statusu
,»zaufanej lokalizacji”. Ustawienie to pozwala na korzystanie wylacznie z makroinstrukcji zapisanych
przez uzytkownika w ,,zaufanej lokalizacji”. W przypadku wybrania opcji ,,Wylacz wszystkie makra
i wyswietl powiadomienie” rowniez makroinstrukcje pochodzace z niezaufanej lokalizacji zostang
zablokowane, wys$wietlony zostanie jednak komunikat pozwalajacy tymczasowo odblokowaé
makroinstrukcje, jezeli uzytkownik uzna, ze jest to zasadne.

Ostatnia z opcji ,, Wlacz wszystkie makra” nie powinna by¢ stosowana.

W wersji 4 0 szablonu wprowadzono makroinstrukcje utatwiajaca instalacje szablonu
w ,,zaufanych szablonach”. Kontrolka stuzaca uruchomieniu ww. makroinstrukcji zostata umieszczona

na wstazce w zakladce ,,Legislacja”, w czesci ,,Inne”.

m Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Cdwaotania Korespondencga Recenzja Widok Deweloper Legislacgja Zablokowane
Sprawdzenie cudzystowdw Konwersja obwieszczenia ﬁ‘ Prosta Poprawienie odnoinikaw Wstawienie tekstu Zainstalowanie szablonu
Z:-DI Konwersja aktu Konwersja catoici @ Z nazwami styldw Autonumerowanie odnoénikdw | Czyszczenie
Konwersja odnosnikow Z kolorami |:| Usunigcie koloraw Wstawienie przypisu koncowego
Konwersja Weryfikacja styldw Inne

Makroinstrukcja ta wykonuje ww. czynno$ci kopiowania pliku szablonu do ,,zaufanych
szablonéw” za uzytkownika.

Nalezy jednak podkresli¢, zZe uruchomienie ww. funkcji wymaga odblokowania
makroinstrukcji. Z tego wzgledu uzytkownicy, ktorzy wolg te¢ metod¢ kopiowania szablonu, w wyzej
opisanych ,,ustawieniach makr” powinni mie¢ wybrang opcje ,,Wylacz wszystkie makra 1 wyswietl
powiadomienie” (w tym przypadku zostanie wyswietlony komunikat pozwalajacy tymczasowo

odblokowa¢ makroinstrukcje).



Po zakonczeniu ww. procesu szablon zostanie ,,zainstalowany” w folderze, w ktdrym program
MS Word przechowuje ,,zaufane szablony”, dzigki czemu kazdy plik otwierany na danym komputerze

formatowany przy pomocy prezentowanego szablonu bgdzie korzystat z makroinstrukcji.

W przypadku jednak, gdy jesteSmy zmuszeni korzysta¢ z komputera, w ktorym nie mamy
mozliwo$ci zapisania szablonu zgodnie z ww. procedurg (np. z uwagi na to, ze pracujemy na
komputerze, na ktérym na co dzief pracuje inna osoba), nalezy plik szablonu skopiowa¢ do folderu,
w ktorym znajduje si¢ plik dokumentu, ktory edytujemy. Jezeli otwierany plik mamy na pendrive, plik
szablonu rowniez powinien by¢ zapisany na pendrive (w tym samym folderze). Nalezy przy tym

jednak pamigta¢ omowione wczesniej kwestie dotyczace ustawien ,,obstugi makr w dokumentach

pochodzacych z niezaufanych lokalizacji”.




BUDOWA SZABLONU

Po utworzeniu lub otworzeniu pliku opartego na szablonie aktow prawnych pojawia si¢ okno
programu MS Word, ktore jest bardzo podobne do tego, ktore Panstwo znaja na co dzien.
Wprowadzono jednak kilka do$¢ istotnych zmian.

Szablon aktu prawnego nie zawiera zadnej zawarto$ci poczatkowej, co oznacza, ze po
utworzeniu nowego dokumentu jest on pusty. Szablon projektow obwieszczen o ogloszeniu tekstu
jednolitego zawiera typowe formuly w sekcji obwieszczenia oraz oznaczenie zatgcznika w sekcji
tekstu jednolitego.

W szablonie zostata zdefiniowana lista stylow, stuzacych do edycji dokumentow. Powstaty one
na bazie ustalen zespotu roboczego, o ktorym mowa we wstepie. W celu zapewnienia jednolitego
sposobu formatowania dokumentéw ograniczono mozliwosci edycji tekstu do przedstawionej listy
stylow. W szczeg6lnosci zablokowano mozliwo$¢ ustawienia innego wygladu czy tez rozmiaru
czcionki (nie jest takze mozliwa zmiana koloru oraz ukrycie tekstu), jak réwniez ustawienia atrybutow
akapitu (wcigcia, marginesy, odstepy itp.).

W duzym uproszczeniu, formatowanie dokumentu przy pomocy szablonu polega na
zaznaczeniu fragmentu tekstu 1 wskazaniu na liscie stylu, ktérego nazwa odpowiada nazwie jednostki
redakcyjnej lub systematyzacyjnej projektu aktu.

W zatozeniu przedstawiona lista stylow jest kompletna, tzn. do kazdej jednostki redakcyjnej
1 systematyzacyjnej tekstu projektu aktu normatywnego powinien by¢ przyporzadkowany styl.
W wyniku tego lista ta jest bardzo rozbudowana. Nalezy jednak podkresli¢, ze makroinstrukcje,
o ktorych bedzie mowa w dalszej czg$ci niniejszego opracowania, wprowadzaja mechanizmy znaczaco
zmniejszajace liczbe stylow, zktorych Panstwo bedziecie musieli korzysta¢ na co dzien.

W szczeg6lnosci warto tutaj wskaza¢ na makroinstrukcje, takie jak ,Konwersja aktu” i ,,Konwersja

odno$nikéw”, ktore automatycznie formatuja wigksza cze$¢ projektu.

W celu rozwinigcia listy stylow nalezy klikng¢ myszka w miejscu wskazanym ponizej (strzatka

w prawym dolnym rogu menu ,,style”).
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Umozliwia pokazanie okna Style,

Ponizej przedstawiamy Panstwu widok programu po rozwinigciu listy stylow. W przypadku

gdyby Panstwo chcieli odpowiednio dopasowaé szerokos¢ okna, w ktorym znajduje si¢ lista stylow,

nalezy ,,ztapa¢” myszka wskazang na obrazku krawedz, a nastepnie ustawi¢ szerokos¢.
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W przypadku gdy okno z lista stylow otworzy si¢ Panstwu tak, jak na obrazie ponizej,

zastaniajac tekst dokumentu, wystarczy dwukrotnie kliknaé¢ na zaznaczony strzatka pasek.
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Warto zaznaczy¢, ze na liscie mamy dwa gtéwne rodzaje stylow:

1) znakowe,
2) akapitowe.

Style znakowe s3 przeznaczone do zmiany atrybutow wylacznie wskazanego (zaznaczonego)
fragmentu tekstu. Innymi stowy, w przypadku gdy chca Panstwo np. pogrubi¢ fragment tekstu, nalezy
zaznaczy¢ myszkg okreSlony fragment 1 wybra¢ na wstazce przycisk ,,Pogrubienie” albo na liscie
stylow wybra¢ styl ,, P — pogrubienie” — analogicznie, jak w przypadku korzystania z opcji
pogrubiania tekstu w standardowych dokumentach. Tekst, ktéremu nie przypisano zadnego stylu
znakowego, jest oznaczany stylem ,,Domyslna czcionka akapitu”.

Warto zaznaczy¢, ze w przypadku gdy definicja akapitu przewiduje zastosowanie czcionki
pogrubionej (np. w niektérych tytutach), to zastosowanie stylu znakowego ,, P — pogrubienie”
powoduje przywrocenie fragmentowi tekstu zwyklej (jasnej) czcionki. Analogicznie zastosowanie
stylu znakowego ,, BEZ WERSALIKOW ”, w zaleznosci od czcionki okre$lonej w stylu
akapitowym, powoduje zamiang czcionki na wersaliki lub ztozenie tekstu zwyklymi literami (np. skrot
N1’ w tytule ,, ZARZADZENIE Nr 3 PREZESA RADY MINISTROW”).

Style akapitowe stuzg do formatowania calych akapitow tekstu. W opcjach kazdego stylu

ustawiono atrybuty okreslajace odpowiedni wyglad tekstu w zaleznosci od nazwy jednostki
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redakcyjnej lub systematyzacyjnej (sposob formatowania tekstu przy pomocy stylow akapitowych

opisano w dalszej cze$ci instrukcji).

Nalezy podkresli¢, ze procz podstawowych kwestii, takich jak wielko$¢ czcionki, odstep
migdzy wierszami czy wcigcie tekstu, w stylach akapitowych okre$lono takze atrybuty pozwalajace na
automatyczne taczenie akapitéw, ktore dla czytelnosci aktu powinny zawsze znajdowac si¢ na tej
samej stronie, np. akapity okreslajace tytut aktu (tj. oznaczenie rodzaju aktu, jego data i okreslenie
przedmiotu), akapity opisujace oznaczenie i tytut rozdziatu.

W szablonie zdefiniowano takze style dla formatowania prostych tabel. W przypadku bardziej
skomplikowanych tabel zaleca si¢ przytaczanie ich (a w przypadku nowelizacji — ich nowego

brzmienia) jako zalgcznikow do aktu prawnego.
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NAZWY STYLOW

W przypadku stylow znakowych, czyli przeznaczonych do zmiany atrybutow wytacznie
wskazanego (zaznaczonego) fragmentu tekstu, nazwy sg konstruowane zgodnie z nastepujacym

schematem:
_SKROT NAZWY _ — krétki opis

_K_ —kursywa

_P_ —pogrubienie

_P_K_ —poarubienie kursywa

_IG_ —indeks garny

_IG_K_ —indeks gorny i kursywa

_IG_P_ —indeks garny i pogrubienie

_IG_P_K_ —indeks gorny | pogrubienie kursywa
_ID_ —indeks dolny

_ID_K_ —indeks dolny i kursywa

_ID_P_ —indeks dolny i pogrubienie

_ID_P_K_ —indeks dolny | pogrugienie kursywa
_IIG_ —indeks gorny indeksu gdrnego

_IIG_P_ —indeks gérny indeksu gdrnego | pogrubienie
Dwa ostatniec ww. style sa przeznaczone do sformatowania numeru odno$nika do odno$nika,
spotykanego w tekstach jednolitych ustaw w stosunku do nowelizowanych odno$nikéw zawierajacych
wykazy wdrazanych przepiséw Unii Europejskie;j.

W przypadku stylow akapitowych, czyli odnoszacych si¢ do catych jednostek redakcyjnych lub

systematyzacyjnych, nazwy styléw sg konstruowane zgodnie z nast¢pujagcym schematem:
SKROT NAZWY JEDNOSTKI — krotki opis nazwy stylu

W przypadku gdy styl jest wlasciwy dla wigcej niz jednej jednostki, informacja ta jest
wskazywana w nawiasie.

QIM_PROIEKTU —wskazanie daty lub wersji projektu
QZM_RODZ_AKTU — tzn, ustawa lub rozporzadzenie | organ wydajacy
DATA_AKTU — data uchwalenia lub wydania aktu

TYTUE_AKTU — przedmiot regulacji ustawy lub rozporzgdzenia
MIEART _TEKST — tekst nieartykufowany (np. preambuta)
CIESC(KSIEGA) — nznaczenie | preedmiot czesc lub ksiegi
TYT(DZ)_0ZN — oznaczenie tytuh lub dziahu

TYT(DZ)_PRZEDM — przedmiot requlaci tytutu lub dziatu
ROZDE{ODDZ)_OZM — oznaczenie rozdziatu lub oddziatu
ROZDZ{00DDZ)_PRZEDM — przedmiot requlaci rozdziatu lub oddziatu
ART(8) — art. ustawy (& np. rozporzadzenia)

JST{g) —ust, {8 np. kodeksu)

PET — punkt

LIT —litera

TIR. —firet
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W  przypadku stylow odpowiadajacych jednostkom redakcyjnym (systematyzacyjnym)
przepisoOw nowelizowanych, nazwa stylu zawiera informacje, jaka jednostka redakcyjng aktu
nowelizujacego (,,aktu gléwnego”) jest wprowadzana dana zmiana oraz jaka jest jednostka

zmienianego aktu. Schemat ponizej:
JEDN_AKTU_ ZMIENIAJACEGO/JEDN AKTU ZMIENIANEGO - kroétki opis nazwy

Nazwy stylow nowelizacji wprowadzanych na poziomie artykutu (§) lub punktu aktu

nowelizujacego zaczynaja si¢: Z/...

Z/CZESCI{KSIEGI) —zm. ozn. i przedm, czedc (ksiegi) artykut..,
ZMT(DZ)_0ZM — zm. ozn. tytulu {dziatu) artykutemn {punktem)
Z/TYT(DZ)_PRZEDM — zm. przedm. tytutu lub dziahu artykutem (p...
ZROZDZ{0O0DDZ)_OZM — zm. ozn. rozdz. (oddz.) artykutem (punktem)
Z/ROZDZE{CODDZ)_PRZEDM — zm. przedm. rozdz. (oddz.) artykutem (...
ZfART(g) —zm. art. () artykutem (punktem)

Z/UST(g) — zm. ust, (&) artykutem (punktem)

Z/PKT —zm. pkt artykutem (punktem)

Z/LIT — zm. lit. artykutemn {punktem)

Z/LIT _w_PET —zm. lit. w pkt artykutem {punktem)

Z/TIR —zm. tir. artykutem {punktem)

W przypadku stylow nowelizacji wprowadzanych na poziomie litery lub tiret aktu

nowelizujgcego, nazwy zaczynajg si¢ odpowiednio:

Z LIT/... Z TIR/...
Z_LIT/UST(g) —zm. ust. (8) literg Z_TIRPKT —zm. pkt tiret
Z_LIT/PKT —zm. pkt literg Z_TIRJLIT — zm. lit. tiret
Z_LITAIT —zm. lit. literg Z_TIRLIT_w_PKT —zm. lit. w pkt tiret
Z_LITAIT w_PET —zm, lit. w pkt literg Z_TIRfTIR - zm, tir. tiret
Z_LIT/TIR - zm, tir. literg Z_TIRfTIR_wu_LIT —zm, tir. w lit. tiret
Z_LIT/TIR _w_LIT —zm, tir. w lit. literg Z_TIRJTIR_w_PKT —zm, fir. w pkt tiret

Dodatkowo rozrozniono sytuacje, kiedy jednostka redakcyjna nizszego stopnia jest wprowadzana

samodzielnie

3) wart. 94 wust. 1 w pkt 1 lit. a otrzymuje brzmienie:

.
9 5 9
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lub jest wprowadzana w ramach jednostki redakcyjnej wyzszego stopnia

3) wart. 94 wust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) W terminie do konca stycznia:
a) Srednioroczny wskaznik cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogoétem,
b) $rednioroczny wskaznik cen towaréw i ushug konsumpcyjnych dla gospodarstw
domowych emerytow i rencistow

— w poprzednim roku kalendarzowym;”

Jak wida¢ ta sama jednostka redakcyjna aktu zmienianego moze by¢ réznie usytuowana.
Z tego tez powodu byto konieczne rozroznienie tych sytuacji. W pierwszym z powyzszych przyktadow
jest konieczne zastosowanie stylu ,,Z/LIT — zm. lit. artykutem (punktem)”, natomiast w przyktadzie
drugim ,,Z/LIT_w_PKT — zm. lit. w pkt artykutem (punktem)”.

Nalezy przy tym podkresli¢, ze mowa tutaj wylacznie o przypadkach nowelizacji jednostek
redakcyjnych nizszego stopnia niz punkt (w szczegdlnosci liter i tiret) oraz czgsci wspdlnych tych
jednostek.

W przypadku liter moga by¢ one nowelizowane samodzielnie (.../LIT — ...) lub wraz catym
punktem (stad .../LIT w_PKT —...).

W przypadku tiret mozliwa jest nowelizacja samodzielna (.../TIR — ...), wraz calym punktem
(.../TIR w PKT —...) albo wraz z literg (.../TIR w_LIT —...).

W przypadku czgs$ci wspolnych do ww. jednostek sytuacja jest analogiczna.

Uwaga: szablon zawiera takze style dla nowelizacji przepisow zmieniajacych, o nazwach
zaczynajacych sie od ZZ/..., oraz style dla podwojnych tiret (jednostka redakcyjna ponizej poziomu
tiret, oznaczona jako 2TIR). Poniewaz jednak te style nie powinny by¢ stosowane w normalnej

praktyce legislacyjnej, nie sg opisane szerzej w niniejszej instrukcji.
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LISTA STYLOW

Lista styléw zostata podzielona na bloki.

W pierwszym bloku znajduja si¢ style znakowe przeznaczone do zmiany atrybutdw wytacznie

zaznaczonego przez uzytkownika fragmentu tekstu.

W drugim bloku wymieniono style wilasciwe do edycji jednostek systematyzacyjnych

1 redakcyjnych aktow normatywnych ,,gléwnych”.

Trzeci, czwarty i piaty blok to style odpowiadajace jednostkom nowelizowanym zaczynajace

si¢ odpowiednio od:

1) »Z/...” — style nowelizacji wprowadzanych na poziomie artykutu (§) lub punktu aktu
nowelizujacego;

2) »Z LIT/...” — style nowelizacji wprowadzanych na poziomie litery akt nowelizujacego;

3) »Z TIR/...” — style nowelizacji wprowadzanych na poziomie tiret akt nowelizujacego;

b

Blok szosty to style wlasciwe dla nowelizacji przepisOw zmieniajacych ,,Z7Z/...”, natomiast

blok siédmy to grupa styloéw dotyczaca podwodjnego tiret ,, 2TIR”.

W bloku o6smym okreSlono style wykorzystywane do edycji projektow obwieszczen

o ogtoszeniu tekstu jednolitego

Ww. bloki zostaly zaznaczone kolorami w ,,Tabeli stylow” zamieszczonej na koncu niniejszej

instrukcji.

W ramach kazdego z blokoéw style uszeregowano zgodnie ze stopniami jednostek redakcyjnych

(systematyzacyjnych), dla ktorych style sa przeznaczone.

Nalezy podkresli¢, ze style nowelizacji (Z/..., Z LIT/..., Z TIR/..., Z 2TIR/..., ZZ/...)
stosuje si¢ zarowno w przypadku gdy nadajemy nowe brzmienie danej jednostce aktu
zmienianego, jak rowniez w przypadku gdy dodajemy jednostke, np. nowy artykul, w akcie

zmienianym.
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PRACA Z SZABLONEM
Wstawianie tekstu opracowanego w innym szablonie

W przypadku gdy pracujemy na dokumencie juz czgsciowo lub w calosci opracowanym przy
pomocy innego szablonu, w celu wykonania formatowania przy pomocy przedstawianego szablonu
nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci.

1. Otworzy¢ dokument;
2. Zaznaczy¢ jego tres¢ przy pomocy polecenia ,,zaznacz wszystko” (polecenie to mozna uruchomié
takze skrotem klawiaturowym CTRL+A) a nast¢pnie skopiowac (polecenie to mozna uruchomic takze
skrétem klawiaturowym CTRLAC);
3. Utworzy¢ nowy plik na podstawie szablonu (np. przez kliknigcie na szablon albo wykonanie
polecenia Plik > Nowe = Moje szablony, jesli szablon jest w folderze zaufanych szablonow);
4. Wklei¢ do szablonu skopiowany tekst:

a) w wersji 4 0 szablonu mozna wykona¢ t¢ czynno$¢ przy pomocy dodanej makroinstrukcji

»Wstawienie tekstu” — dostepnej na wstazce w zaktadce ,,Legislacja”, w czesci ,,Inne” (mozna

ja uruchomi¢ takze skrotem klawiaturowym ALT+V)

m Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Legislacja Zablokowane
Sprawdzenie cudzystowow Konwersja obwieszczenia '%‘f!‘ Prosta Poprawienie odnosnikow Wstawienie tekstu Zainstalowanie szablonu
=) Konwersja aktu Konwersja catosci @ 7 nazwami styldow Autonumerowanie odnoinikdw = Czy

Konwersja odnoénikow | Z kolorami |:| Usuniecie kolordw Wsta ie przypisu koAcowego

Konwersja Weryfikacja stylow Inne

Polecenie to, w przeciwienstwie do standardowych narzedzi pozwala wstawi¢ tekst
z zachowaniem atrybutow znakéw, takich jak kursywa czy tez indeks gorny lub dolny4) oraz
numeracji jednostek redakcyjnych i1 odno$nikéw niezaleznie od sposobu formatowania
dokumentu Zrédlowego (tzn. takze w przypadku zastosowania automatycznej numeracji

punktow 1 liter).

b) wklejanie tekstu mozna wykonac takze przy pomocy standardowych narzedzi:
— jezeli w tekscie nie mamy jednostek z automatyczng numeracja, mozna to wykona¢ przy
pomocy zwyklej komendy ,wklej” (polecenie to mozna uruchomié takze skrotem

klawiaturowym CTRL+V) — wraz z tekstem wklejone zostang takze odnos$niki; nalezy

jednak podkresli¢, Ze nie zostang przeniesione numery punktow i liter z automatycznej

numeracji,

Y Nie jest przenoszone pogrubienie, poniewaz sytuacje, w ktorych ten sposob formatowania tekstu jest stosowany
w praktyce legislacyjnej zostat okreslony w ustawieniach stylow i makroinstrukcjach.
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— jezeli w tekscie mamy jednostki (np. punkty) numerowane automatycznie wowczas
nalezy wklei¢ tres¢ jako ,,Tekst niesformatowany” (przy przenoszeniu tekstu w ww.

sposob nie sa jednak wklejane odno$niki) — wykonujac nastepujace czynnosci:

W9~ vbd #

. AW e @ S :
@“ H = "'l | Marzedzia gtowne Wstawial
Narzedzia giowne || Witawianie =51 | ¥ Al Pogrubienie A3 Indeks go
E Al Pogrubienie A2 Indeks gdrny —j ot 4 Kursywa %% Indeks do
- -~ . Whklej
= Za A kursywa sce Indeks dolny | - | 7 q A Normaina
@ - F 9 J MNaormalna czcionk 9 | opcje wiiejania: i
Schowek I Wyglad tekstu oy oo
= % A
Wilej (Ckrl+V) #f
Gz . Wihlej jalnie...
Kliknij tutaj, aby uzyskad wiecej opdji, 1) spedalnie
takich jak wklejanie tylko wartosci lub =t
formatowania. ] Vklej speqalnle |-It Ctrl=5hift= K]|

Wklejanie specjalne

Zrédio:  Dokument programu Microsoft Office Word
Dokument3

Jako;

&) Whlei: Dokument programu Microsoft Office Word - obiekt
Tekst sfc:rmatu:m'an (RTF)

T ——— ]
Ol:uraz (v nndu:uf\'s Metafile)
Obraz (rozszerzony metaplik)
Farmat HTML

Miesformatowany tekst Unicode

W ".-'I'Iik

FTawartost Schowka jest wstawiana jako tekst niesformatowany.,

| oc | [ sy |

Poniewaz w szablonie zostalo zablokowane formatowanie tekstu w inny sposob anizeli przy
pomocy zdefiniowanych stylow, to przy wklejaniu tekstu, ktoéry byt poprzednio formatowany innym
zestawem stylow, wszystkim akapitom zostanie nadany styl Normalny.

Nalezy jednoczes$nie zaznaczy¢, ze tekst wklejony do szablonu nie powinien zawiera¢ znakow
tabulacji na poczatku linii, jak rowniez migdzy akapitami nie powinno by¢ pustych wierszy.

W przypadku gdy znaki tabulacji na poczatku linii lub znaki ,,Enter” powodujace powstanie
pustych wierszy zostaty wstawione, nalezy je usuna¢. Mozna to zrobi¢ od razu w catym dokumencie,
korzystajac z funkcji ,,Zamien” i znakow specjalnych, np. zamiana “p”p na "p usuwa puste wiersze,
a zamiana "p”t na *p usuwa znaki tabulacji na poczatku akapitow.
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Ponizej przyktad.

Znajdz | Zamien | Przejdz do |

Znajdz: | “pp

Zamien na: | “p

Zamien ] IZamigﬁ wszystkn] [Znajdz' nastepny l ’ Anuluj ]

Formatowanie ,,r¢czne” — bez korzystania z makroinstrukeji

Formatowanie ,regczne” tekstu polega na kliknieciu myszka na akapit, ktoéry chcemy
sformatowaé (lub zaznaczeniu chocby jego fragmentu), a nastgpnie kliknigciu myszka na wlasciwy

styl. Ponizej przedstawiamy kolejne kroki formatowania tekstu.

\/ﬂn HY9- @A N0se@aww» « Ad DA Dokument5 - Microsoft Word - 2 Xx
ca =
~ Narzgdzia gidwne | Wstawianie  Ukiadstrony  Ocwolania  Korespondenga  Recanzia  Widok  Deweloper @

= % wytni =)= 2T\ % & Znajaz -
| B iy TSP BAES U] | aagbcen | AsBBCI AABB  AaBbCcI AaBbCcl AaBbCI AABBCC AABBCC & zamien
= P T - - s . ac
Wbm 7 Maloas Tormatow |8 U abe x| x* Aa~|B2- A= < wiw| | nMormainy | TOZW_PR.. OZM_ROD.. DATA AKT.. TYTULAKT.. MIEART_TE.. CZESC(KSL. TYTDZ_O.. - ?gl‘:lj s Zamac -
Schowek = Czeionka Akapit Style || Edytowanie
4. WAIUlIK1L  LdDYWdllld  pPrawd ao SWIAACLCLL  PICLIGZIIYCIL  PrZysiugujdeyct £ % Style - x
-~

ubezpieczenia z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej oraz wysokosé tych
swiadezen okreslaja odrebne przepisy.

Art. 2. 1. Swiadezenia na warunkach i w wysokasci okreslonych w ustawie przystuguja;

Wyczysc wszysto

Mormalny

OZN_PROJEKTU - wskazanie daty lub wersji projektu
OZN_RODZ_AKTU = tzn, ustawa lub rozporzadzenie | organ wydsjary
DATA_AKTU - datz uchwalenia b wydsniz skt

TTUk_AKTU = przecmiot requlsc) ustawy lub razporzadzenia

1) ubezpieczonym - w przypadku spetnienia warunkow do nabycia prawa do swiadczen NIEART TEKST — tekst nieartykulowany (np. preambula) |
pienigznych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczen Spotecznych; CZESE(KSIEGA) —oanaczenie | praedmiot czesciLb ksiei
2) czlonkom rodziny pozostalym po ubezpieczonym albo po osobie uprawnionej do $wiadczen TYT(DZ)_OZN - aznaczenie tytubu lub driahs

pienigznych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczer Spotecznych.

2. Swiadczenia na warunkach i w wysokoéci okreslonych w ustawie przystugujg réwniez zotnierzom
zawodowym oraz funkcjonariuszom Policji, Urzedu Ochrony Panstwa, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Biura Ochrony Rzadu, Panstwowej Strazy

TVT(DZ)_PRZEDM ~ przedmiot requiacj tytus lub dziahu
ROZDZ(ODDZ)_OZN - uznaczenie rozdziaks lub oddziahy
ROZDZ(ODDZ)_PRZEDM — przedmiot regulac rozdziah lub oddzizhs
ART(S) - art. ustawy (§ np. rozporzadzenia)

UST(§) —ust. (§ np. kodeksu)

PKT — punkt
Pozarneji Stuzby Wieziennej, jezeli nie spetniajg oni warunkéw do nabycia prawa lub utracili prawo do LIT =~ ltera
swiadczen okreslonych w przepisach o zaopatrzeniu emerytalnym tych oséb, oraz czionkom rodzin TR - tret

pozostalym po tych osobach.
Art. 3. Swiadczenia okreslone w ustawie obejmuja;

CZ_WSP_PICT = czeéé wepéina punktdu
CZ_WSP_LIT - czeét wepding liter

1) emeryture; CZ_ViSP_TIR - czeéé wepdina tiret
yt $' . L. . W_MAT(FIZ|CHEM) - wzory mat. (fiz. lub chem.) i ich legendy
2) rente z tytutu niezdolnosci do pracy, w tym rente szkoleniowa; P

3) rente rodzinng;

4) dodatek pielegnacyijny;

5) dodatek do renty rodzinnej dla sieroty zupetnej;
6) zasitek pogrzebowy.

Art. 4. Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja;

S_KARN - sankcja karna w szczegéinasc w Kodeksie karnym
ODNOSHIK — tresé odnosnika

PKT_ODNOSNIKA — punkt odnosnika
€Z_WSP_PKT_CDNOSNIKA — czes wsp, punkéw odnosnika
TYT_TABELT ~ tytut tabel

TEKST_W_TABELT — tekst 2 weistym pierw, wierszem

A A AL AAAARRREREREEEEEEEEERE IR IZ A

1) emeryt - osobe majaca ustalone prawo do emerytury; P1_n_TABELL —pozom 1 numeracy s tehel
2) dozywotnia emerytura kapitatowa - emeryture, o ktérej mowa w ustawie z dnia 21 listopada P21 TABELL ~pozom 2 numeracy  tehel
2008 r. 0 emeryturach kapitatowych (Dz. U. Nr 228, poz. 1507); £5_n_TABELT ~ poziom 3 numeracii w tsbel -
2a) okresowa emerytura kapitalowa - emeryture, o ktérej mowa w ustawie z dnia 21 listopada [ Poka podgiad -
2008 r. o0 emeryturach kapitatowych; & | Dwyicz sty potaczone
3 N p . . . .

)_Fundusz Fundusz Ubezpieczen Spo{ecznyﬁlh, o ktérym mowa w przepisach o systemie = e
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ubezpieczenia z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej oraz wysokosé tych

swiadezen okreslaja odrebne przepisy.

Art. 2. 1. Swiadezenia na warunkach i w wysokoéci okre$lonych w ustawie przystuguja:

1) ubezpieczonym - w przypadku spetnienia warunkéw do nabycia prawa do $wiadczen
pienieznych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczen Spofecznych;

VWyczyse wszystko
Normainy

OZN_PROJEKTU - wskazanie daty lub wersji projektu
OZN_RODZ_AKTU - tzn, ustawa lub rozporzadzenie i argan wydajacy
DATA_AKTU — data uchwaleniz lub wydznis skt

TYTUL_AKTU = przedmiot regulacj ustawy lub rozporzadzenia
NIEART_TEKST - tekst niear tykulowany {np. preambuta)
CZESE(KSIEGA) — oznaczenie | przedmiot czesd lub ksisgi
TVT(DZ)_OZN - omaczenie tytutu lub dziatu

TYT(DZ)_PRIEDM - przedmiot requisci tytuhs lub dzistu

>
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2_) N cztonkom rogizmy pozostalym po qbezpleczonym albo po osobl_e uprawnionej do swiadczen 2OZDT{OE0E) 07 —op-acserie rardzks L odlahs

pienigznych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. ROZDZ(ODDZ)_PRZEDM — przedrmiot reguiaci razdiahu kb odkdzizha

2. Swiadczenia na warunkach i w wysokoséci okreslonych w ustawie przystuguja rowniez zotnierzom [ART(E) —art. stomy (& . rozporsaszena] ~

zawodowym oraz funkcjonariuszom Policji, Urzedu Ochrony Panstwa, Agencji Bezpieczenstwa UST(S) - ust. (§ o, kedekst)

Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, PKT = punkt

Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Biura Ochrony Rzadu, Panstwowe] Strazy T —liters

Pozarneji Stuzby Wigziennej, jezeli nie speiniajg oni warunkéw do nabycia prawa lub utracili prawo do 1 e P cock e i -

swiadczen okreslonych w przepisach o zaopatrzeniu emerytalnym tych oséb, oraz cztonkom rodzin CZi‘:'isPiLﬂfczer ',;D,Inah':ar ) @

pDZOSt?'ym po tyCh osobach. cz:;wsP:T[R—cz; wspdlnz tret 1a

Art. 3. Swiadczenia okreslone w ustawie obejmuja; W_MAT(FIZICHEM) = wzory mat, (fz. b chem.)  ich legendy a

1) emeryture;

2) rente z tytulu niezdolnosci do pracy, w tym rente szkoleniowa; S_KARN —sankeje karma w szczegginoscl w Kodeksie karmym v

3) rente rodzinna; ODNOSNIK ~ tresé acnosnika T

4) dodatek plel@gnacyjny_; . . . CZ_WSP_PKT_ODNOSNIKA - cze$¢ wsp. punkdw odnognka T

5) dodatek do renty rodzinnej dla sieroty zupetnej; T TAELL - tytul b T

6) zasitek pogrzebowy. TEKST_W_TABELT — tekst z weietym pierw. wierszem T

Art. 4. Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja: P1_y_TABELI — poziom 1 numeracjiw tabel T

1) emeryt - osobe majgca ustalone prawo do emerytury; P2__TABELI ~poziom 2 numeracjiw tabel L

2) dozywotnia emerytura kapitalowa - emeryture, o ktérej mowa w ustawie z dnia 21 listopada P3._TABEL — poziom 3 numeracji w tabel T~

2008 r. o emeryturach kapitatowych (Dz. U. Nr 228, poz. 1507); [ pokaz podglad

2a) okresowa emerytura kapitatowa - emeryture, o ktérej mowa w ustawie z dnia 21 listopada | [ Wricz sty polaczone

2008 r_o emervturach kabitatowvch: n | ) [ Opce...
Strona:1759 | Wyrazy:1/38360 | b Polski | P uE 63| 2| = |uas0su(=) ) (+)

W przypadku gdy chcemy w taki sam sposob formatowac kilka akapitow, np. kolejne ustepy

lub punkty, nalezy zaznaczy¢ je, a nastgpnie kliknaé styl. Warto przy tym podkresli¢, Ze nie jest
konieczne zaznaczanie catosci kazdego akapitu, a jedynie jego fragmentu. Wskazany styl wprowadzi
zmiany w kazdym akapicie, w ktorym uprzednio zaznaczono cho¢by jeden znak. Ponizej

przedstawiamy kolejne kroki.
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X . . . Wyczyié wszystko ~
ubezpieczenia z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej oraz wysokosé tych = 1
) Y ) b b b, J ormalny 7]
o d . kl ,1 . d.l b . . OZN_PROJEKTU — wskazanie daty lub wersj projektu L
swiadceZen okreslajg odrebne przepisy. OZN_RODZ_AKTU - tzn. ustawa lub rozporzadzenie | organ wydajacy 18
DATA_AKTU - data uchwalenia lub wydania aktu 13
Art. 2. 1. Swiadezenia na warunkach i w wysokoéci okreslonych w ustawie przyshiguja: TTUEARTU —praedmot regulag) weiany b remerzadzenis ﬂ
NIEART_TEKST — tekst nigartykutowany {np. preambulz) 78—
1) ubezpieczonym - w przypadku spelnienia warunkow do nabycia prawa do swiadczen CERSCKSIRGA) - oamaczenie | praeciviot czedd b ks n
pienieznych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczer Spotecznych:; mﬁif;;; ;;“E‘“"d'e”"”“ ‘T”?T.u. o ”
2) czlonkom rodziny pozostalym po ubezpieczonym albo po osobie uprawnionej do $wiadczen T e e e -
I N H - s A ROZDZ{ODDZ)_OZN — oznaczenie rozdzishu lub oddziatu ]
pienieznych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. ROZDZCDDT)_FRIEDM  praedmot ey rezdznty b oddzaks 13
2. Swiadczenia na warunkach i w wysokosci okreslonych w ustawie przystuguja réwniez Zzotnierzom ARTIS) - art, ustawy (§ np. rozporzadzenia) 1
zawodowym oraz funkejonariuszom Policji, Urzedu Ochrony Panstwa, Agencji Bezpieczenstwa UST(S) —ust. {§ np. kodeksu) 2
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, PT - punkt bl
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Biura Ochrony Rzadu, Panstwowej Strazy HT-ltera =
. ey - A o : i ) - - @
Pozarneji Stuzby Wieziennej, jezeli nie spetniajg oni warunkéw do nabycia prawa lub utracili prawo do ?Z“m:f'm ekt -
. . ; ! . ! : ISP _PKT — czegé wspsina punkiom o
Swiadczen okreslonych w przepisach o zaopatrzeniu emerytalnym tych oséb, oraz cztonkom rodzin e "
pozastatym po tych osaobach. @
Art. 3. Swiadczenia okreslone w ustawie obejmuja: W_MATIFIZICHEM) —waary mat. (fiz. lub chem.) i ch legendy o]
1) emeryture; T —cytatnp. praysiegi N
2) rente z tytutu niezdolnosci do pracy, w tym rente szkoleniowa; 5_KARN — sankeja karna v szczegdinadei w Kodeksie karmym T
3) rente rodzinna; CDNOSMIK - treéé odnoénka T
4) dodatek pielggnacyjny; PKT:(l)DNOSNlKA—pA‘Jnkt udnnsnjk'a ) ] m
K . . . CZ_WSP_PKT_ODNOSNIKA — czes¢ wsp. punkow odnosnika T
5) dodatek do renty rodzinnej dla sieroty zupetnej; T TABELL - tytd bk T
6) zasitek pogrzebowy. ) W TABEL - tekt 2 b i, siesaem .
Art. 4. Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja: TABEL - poziom 1 numeracjiw tabel L
1) emeryt - osobe majaca ustalone prawo do emerytury; _w_TABELL ~ poziom 2 numeraci w tabeli T
2) dozywotnia emerytura kapitatlowa - emeryture, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 21 listopada v TABELL - paziom 3 numeracsi w tabel T
2008 r. o emeryturach kapitatowych (Dz. U. Nr 228, poz. 1507); S| Clrokaz podgad
2a) okresowa emerytura kapitalowa - emeryture, o ktérej mowa w ustawie z dnia 21 listopada | [ Wyiacz ste pofaczone
2008 r_o emervturach kabitatowvch: = NEn Opae..
u TR
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Swiad 4 okredlai dreb : . QZN_PROIEKTU — wskazanie daty lub wersji projektu L
SwiadcZen OKreslaja odrebne przepisy. QZN_RODZ_AKTU — tzn, ustawa lub rozporzadzenie | organ wydajacy 18
DATA_AKTL — data uchwalznia lub wydania skt 13
Art. 2. 1. Swiadezenia na warunkach i w wysokosci okreslonych w ustawie przystuguja: TYTUE ARTU - praedmiot regulacy sy L romerzadzens »
MIEART TEKST - tekst nieartykutowany {np. preambuta) Ia =
1)  ubezpieczonym - w przypadku spelnienia warunkéw do nabycia prawa do swiadezeni CIRRCHRIEGR) omacene | prasdnil et b kseg =
- TYT{DZ)_OZN - oznaczenie tytuhu lub dziaks 1a
. oL . - . : - TYT(DZ)_PRZEDM - przedmiot regulacji tytutu lub dzialu 1a
pienigznych z ubezpieczen emerytalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczen oot T e s ottt ﬂ
. ROZDZ(ODDZ)_PRZEDM - przedmiot regulaci razdziak lub addziat Ia
Sp(ﬁECZIlyCh._ ART(S) - art. ustawy (§ np. rozporzadzenia) 1a
. - . B B UST(S) - ust. (§ np. kodsksu) 1
2) czlonkom rodziny pozostalym po ubezpieczonym albo po osobie uprawnionej do |m7pmu:( e =
o P . . . LIT it .}
swiadezen pienieznych z ubezpieczen emervtalnego i rentowych Funduszu Ubezpieczen . a
P_PKT - czes¢ wspdina punktow 13
Spotecznych. p_LIT - cogic wepdina e n
2. Swiadczenia na warunkach i w wysokosci okreslonych w ustawie przystugujg rowniez zotnierzom W _MAT(EIZICHEW) — vaory mat. (fe. lub chem ) fich lsgenely 1
zawodowym oraz funkcjonariuszom Policji, Urzedu Ochrony Panstwa, Agencji Bezpieczenstwa o R — 1
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, S KARN — sankeia kema w szczegdinasal w Kadeksie karmym T
Centralnego Biura Antykorupcyjnege, Strazy Granicznej, Biura Ochrony Rzadu, Panstwowej Strazy GDNOSNIK - treé¢ ndnosnika T
Pozarnej i Stuzby Wieziennej, jezeli nie speiniaja oni warunkéw do nabycia prawa lub utracili prawo do PHT_OENOSNIRA = aurkt ochosrica o T
$wiadczen okreslonych w przepisach o zaopatrzeniu emerytalnym tych oséb, oraz czionkom rodzin ii;iz;fff:ff:lr"’m( e purkcu odrasrika ¥
_TABELI - tytuttabel
P°Z°ST?*Y[” po ty(_:h OSOb?Ch. ) L. W_TABELI — tekst 2 weigtym pierw, wierszem T
Art. 3. Swiadczenia okreslone w ustawie obejmuja; e TABELL - poziom 1 numeraci  tabel T
1) emeryture; _w_TABELT - poziom 2 numeracii v tabel L
2) rente z tytutu niezdolnosci do pracy, w tym rente szkoleniowa; _w_TABELT - poziom 3 numeracji w tabel L
3) rente rodzinng; B [ eokaz podigad
4) dodatek pielegnacyjny; o | O Wyfacz style potaczone
5) dodatek do renty rodzinnej dla sieroty zupeinej; =y ecie..s
m |
Strona: 1259 | Wyrazy: 3338360 | < Polski | 1) (¥,

W przypadku tworzenia nowego dokumentu na postawie prezentowanego szablonu, praca
wyglada podobnie. Wystarczy w trakcie pisania danej jednostki redakcyjne; wskazaé styl
odpowiadajacy tej jednostce. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze w ustawieniu stylow jest juz wskazany
domyslny styl nastepnego akapitu. Dlatego np. po zakonczeniu pisania ustgpu, szablon domys$lnie

,pozostaje w stylu” wtasciwym dla ustgpu; po naci$nigciu Enter nowy akapit ma styl ustgpu.
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W dokumentach nie nalezy stosowaé¢ wielokrotnych spacji i pustych wierszy. W razie
konieczno$ci wymuszenia przeniesienia calej grupy wyrazow do nowego wiersza, nalezy skorzystac ze
spacji nierozdzielajacej, a w razie konieczno$ci wymuszenia okreslonego podzialu na wiersze

(np. w tabeli) — ze znaku przej$cia do nowego wiersza.

W przypadku punktéw, liter i tiret oraz odnosnikow, ich oznaczenie wraz z nawiasem
nalezy oddzieli¢ od reszty akapitu znakiem tabulacji. Aby wstawi¢ znak tabulacji wewnatrz tabeli,
nalezy nacisng¢ znaki CTRL+TAB. W dokumencie nie nalezy stosowa¢ znaku tabulacji do innych
celow.

Tiret oraz cze$ci wspolne oznacza si¢ znakiem potpauzy (—), a nie znakiem dywizu (-).
Znak potpauzy najtatwiej mozna wprowadzi¢ naciskajac lewy klawisz ALT i znak minus w prawym

gornym rogu klawiatury numerycznej.

W celu sformatowania tabeli nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
e wstawi¢ w dowolny sposob tabele (z zaktadki ,,Wstawianie”),
e umiesci¢ kursor w dowolnym miejscu nowopowstatej tabeli — na wstazce pojawi si¢
zaktadka ,,Narzedzia tabel”
o z zaktadki ,,Narzedzia tabel” wybra¢ podzaktadke ,,Projektowanie”, a nastepnie wybrac

jeden ze stylow zdefiniowanych w czesci ,,Style tabeli”.
Automatyczne uzupelnianie informacji o akcie

Program MS Word pozwala powigza¢ z kazdym dokumentem opis jego wlasciwosci, takich jak nazwa
lub autor. Standardowy zestaw tych wlasciwosci jest dostepny po kliknigciu na zaktadke
,,Plik>Wtasciwosci”. Wiasciwo§¢ nazwana ,,Kategoria” jest w szablonie przewidziana do zapisania
numeru pozycji dziennika urzgdowego i bedzie uzupelniana w RCL bezposrednio przez ogloszeniem
aktu (poczatkowa wartoscig jest ,,000”). Autorzy aktu moga z tego korzysta¢, gdy w tresci aktu jest
konieczne powotanie si¢ na numer pozycji. Aby wstawi¢ takie powotanie, nalezy wybra¢ z menu
,» Wstawianie> Szybkie czesci” kontrolke ,,Autotekst”, a nastgpnie obiekt ,Numer pozycji”. W
przypadku obwieszczenia o tekscie jednolitym powolanie na numer pozycji wyst¢puje w oznaczeniu
zalacznika na poczatku sekcji drugiej dokumentu i moze by¢ kopiowane, tak jak kazdy inny tekst.

Analogicznie, aby w akcie wstawi¢ date jego wydania w wielu miejscach, nalezy analogicznie
wstawi¢ autotekst ,,Data wydania aktu”. Jesli ten autotekst bedzie wstawiony wielokrotnie, to zmiana
w dowolnym miejscu zostanie automatycznie przeniesiona do wszystkich pozostatych.

Dla wygody legislatorow zdefiniowano takze niestandardowa wlasciwos¢ ,,Data wydania
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obwieszczenia”. Mozna jej nada¢ warto$¢ z menu ,,Wtasciwosci zaawansowane”. W przeciwienstwie
do opisanych powyzej: numeru pozycji 1 daty wydania aktu uaktualnienie zawartos$ci tego pola
nastepuje dopiero po jego wskazaniu (mozna takze wskaza¢ calg zawarto$¢ dokumentu, naciskajac
CTRL + A) i nacisnigciu klawisza F9. Dodatkowe informacje o korzystaniu z odsytaczy znajdujg si¢ w

dalszej czesci niniejszej instrukcii.
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Makroinstrukcje

W celu utatwienia pracy, do szablonu zostaty dodane makroinstrukcje (tzw. makra), ktorych
gléwnym zadaniem jest pomoc w edycji dokumentu. Maja one na celu zautomatyzowanie czynnos$ci
wykonywanych przy formatowaniu dokumentu oraz ulatwienie uzytkownikom korzystania
z niektorych funkcji edytora tekstu.

Uruchomienie makroinstrukcji nastepuje po:

1) kliknieciu jednej z ikonek na wstazce:
. r
a) w zakladce ,,Narzedzia gtowne lub
“ Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondenga Recenzja Widok Deweloper Legislagja Zablokowane
= & A Pogrubienie A2 Indeks gémy Wstawienie odnosnika 99 Do nowelizagji # Do jednostki nizszego stopnia D Na czerwono D Na zielono
j 23 | A kursywa &2 Indeks dolny Usuniecie odnoénika &b Do aktu giéwnego 4 Do jednostki wyzszego stopnia | [T] Na niebiesko [ na 260
Wklg : o

55 J| 9 A}I‘JOII115|HB azaonka Wstawienie zaktadki | ;= Przenumerowanie [[J Usuniecie kolorow

Schowek 15 | Wyglad tekstu Edyga tekstu | Zmiana stylow | Kolory

b) w zaktadce ,,Legislacja”

“ Marzedzia ghéwne Wstawianie Uktad strany Cdwaotania Korespondendja Recenzja Widok Deweloper Legislaga Zablokowane

Sprawdzenie cudzystowow Konwersja obwigszezenia ﬁ' Prosta Poprawienie odnosnikow Witawienie tekstu Zmiana szablonu
-D Konwersja aktu Konwersja catosci 43 7 nazwami stylow Autonumerowanie odnosinikow | Czyszczenie Zainstalowanie szablanu
Konwersja odnosnikow Sprawdzenie fragmentu Z kolorami |:| Usunigcie kolorow Wstawienie przypisu koAcowego

Konwersja Wenyfikaga styldw Inne

2) kliknigciu jednej z ikonek na pasku szybkiego dostepu (zwykle na gornej listwie okna
programu

MS Word) albo

| | Indeks
Przejscie do gérny
jednostki
re(.:l'akcyjnej Kolory do wyrdzniania Indeks
nizszego/ dolny
WYyZ5zego
stopnia T Kursywa
Wstawienie .
- saktadki — Usuniecie
Przejscie do Pogrubienie stylu
nowelizacji/ aktu
gtéwnego Usuniecie
Zmiana numeracji koloréw
Korekta stylow
3) wecisnieciu okreslonych klawiszy skrotu na klawiaturze.

Uwaga: Nieaktywne kontrolki, odpowiadajace zablokowanym funkcjom programu Word,

zostaty przeniesione do zaktadki ,, Zablokowane”.
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Ponizej zostalo opisane dziatanie poszczegdlnych makroinstrukcji.

Makroinstrukcje dostepne w zakladce Narzedzia glowne.

m Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendga Recenzja Widok Deweloper Legislagja Zablokowane
=5 4 |l Pogrubienie A2 Indeks gémy Wstawienie odnoinika 9% Do nowelizagji # Do jednostki nizszego stopnia [ Na czenwono [X na zielona
] Usuniecie odnoénika & Do aktu giéwnego @ Do jednostki wyzszego stopnia | [I] Na niebiesko [ na zétto
Wiie) Wstawienie zaktadki | = Przenumerowanie [J Usuniecie kotoréw
1owek Edyqa tekstu Zmiana stylov Kolory
A
(Pogrubienie)
Al
(Kursywa) Makroinstrukcje zastepuja standardowe przyciski programu Word: B oraz
“ *. * padajac fragmentowi tekstu odpowiedni styl znakowy.
(Indekiadolny) Uwaga: W celu przywrocenia domyslnego wygladu czcionki, np. zamiany indeksu
(Indeks gorny) | gornego na ,,zwykly tekst”, nalezy uzy¢ przycisku E .
Al
(Normalna
czcionka)
Makroinstrukcja dziala analogicznie do standardowej funkcji wstawiania przypisu
dolnego. W przeciwienstwie jednak do narzedzi standardowych, makroinstrukcja
(Wstawienie automatycznie dodaje nawiasy przy indeksach wskazujacych na numer odno$nika
odnos$nika) oraz ustawia odpowiedni styl dla tresci odnosnika.
Uwaga: Kwestie wstawiania przypisu koncowego omoéwiono w_dalsze] czesci
instrukcji.
Makroinstrukcja pozwala usung¢ odno$nik w trakcie pracy z dokumentem w trybie
(Usuniecie rej estra’cj.i, erian z ;ac}'lowaniefll'prawidlowej pumqracji 0(?poétnil§(')w. Nalezy jednak
odnosnika) podkreslic, Ze usunigcie odnosmka. przy uzyciu tej funkcji nie Jest odnqtowywane
w dokumencie jako zmiana, natomiast tre§¢ usuwanego odnosnika zostaje wpisana
jako komentarz.
Wskazana makroinstrukcja ma na celu uproszczenie mechanizmu wstawiania
zaktadek do artykulow ustawy lub paragraféw rozporzadzenia (tzn. dodawania w
tekscie automatycznie aktualizowanych odestan).
Stosowanie omawianego mechanizmu moze okaza¢ si¢ szczegOlnie przydatne
w przypadku gdy w trakcie prac nad projektem nastapi zmiana numeracji artykulow
(paragrafow), do ktorych odsytamy.
W celu wstawienia zaktadki w tekScie nalezy kolejno wykonaé nastgpujace
CZynnosci.
1) stawiamy kursor w miejscu, w ktorym zamierzamy wstawi¢ odestanie, np:
(Wstawienie
zaktadki) 3. Ubezpieczony, ktdry uwaza, ze nie zastosowano wobec niego zasady rownego

traktowania, ma prawo dochodzié roszezeh z tytutu ubezpieczen z ubezpieczenia spotecznego

przed sadem. Przepis art. |stosuje sic odpowiednio.

2) naciskamy kontrolke Wstawienie zaktadki, w efekcie czego pojawia si¢ okno,
w ktorym podajemy nr artykulu (paragrafu), do ktorego odsytamy, np. 83, i
wciskamy ,,OK”

25




Podaj numer artykutu / paragrafu

3) w przypadku gdy odsylamy do danego artykulu (paragrafu) po raz pierwszy,
program przenosi nas do wskazanej jednostki 1 pojawia si¢ nast¢pujacy
komunikat z prosbg o podanie nazwy zaktadki:

Art. 83. 1. Zaklad wvdaje decyzje w zakresie indywidualnych spraw dotyczacych w
szczegdlnosei:

1) zgolaszania do ubezpieczen spolecznych:

4) ustalania uprawnief do swiadczen z ubezpieczen spolecznyceh:
5. _wymiaru swiadczefl z ubezpieczen spolecznych.

2. Od decyzji Zakladu przystuguje odwolanie do wlasciwego sadu w terminie i wedlug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu postepowania cywilnego.
3. Odwotanie do sadu przystuguje rdwniez w razie niewvydania decyzji w terminie 2

miesiecy, liczac od dnia zgloszenia wniosku o $wiadezenie lub inne roszezenia.

Uwaga: W oknie automatycznie jest proponowana nazwa skladajaca si¢ z pierwszych
50 znakéw artykutu (paragrafu), do ktorego odsytamy. Nazwa ta oczywiscie moze
by¢ zmieniona przez uzytkownika.

Jednoczeénie nalezy podkresli¢, ze nazwa moze si¢ sktada¢ wylacznie z liter, cyfr
1 znakow podkreslenia. W przypadku gdy nazwa nie odpowiada ww. wymogom,
np. z uwagi na wystepowanie w nazwie znakéw interpunkcyjnych lub znakoéw konca
linii, pojawia si¢ nastepujacy komunikat:

BLAD (%]

L] "j Mazwa zaktadki moze zawierac tylko litery, cyfry (nie na poczatku) | podkreslenie
L

W takim przypadku nalezy odpowiednio zmieni¢ nazwe zaktadki, np. usuwajac znaki
interpunkcyjne.
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4) po zaakceptowaniu nazwy zakladki jesteSmy ponownie przenoszeni do
miejsca, w ktorym wstawili$my odestanie:

3. Ubezpieczony, ktdry uwaza, ze nie zastosowano wobec niego zasady rdwnego
traktowania, ma prawo dochodzié roszezef z tytulu ubezpieczefi z ubezpieczenia spolecznego

przed sadem. Przepis art. 83|stosuje sig odpowiednio.

Jesli we wskazanym miejscu juz wezesniej zostata zdefiniowana zaktadka (tzn. gdy
wczesniej juz definiowano odeslanie do danego artykulu), automatycznie
wykorzystywana jest nazwa tej zaktadki.

W przypadku zmiany numeracji artykutow, w celu aktualizacji odestan, nalezy
zaznaczy¢ tekst, w ktorym wystepuja odestania, 1 nacisng¢ przycisk F9 na
klawiaturze. Po wykonaniu tej czynno$ci numery odestan zostang zaktualizowane.
Wigcej informacji o korzystaniu z zaktadek znajduje si¢ w dalszej czgéci niniejsze]
instrukcji.

S
(Przejscie
jednostki
redakcyjnej
nizszego
stopnia)

@
(Przejscie
jednostki
redakcyjnej
WYZSZego
stopnia)

do

do

Wskazane makroinstrukcje pozwalaja na zmiang stylu biezacego akapitu na styl
odpowiadajacy jednostce redakcyjnej potozonej bezposrednio wyzej lub nizej w
hierarchii.

ART(§) — art. ustawy | # | UST(§) —ust. (§ | # |PKT-| #

(§ np. rozporzadzenia) | & np. kodeksu) & punkt | & TIR —tiret

Makroinstrukcje sa szczegoélnie uzyteczne przy pisaniu nowego tekstu, zgodnie
Z nastepujacg procedura:

— napisz tre$¢ artykutu - styl ART(§)

— naci$nij Enter — kolejny akapit otrzymuje automatycznie styl ART(§)

— naci$nij _u akapit zmienia styl na UST(§)
— napisz tres¢ ustgpu
— naci$nij Enter — kolejny akapit otrzymuje automatycznie styl UST(§)

— nacisnij _u akapit zmienia styl na PKT
— wprowadz punkty

— po ostatnim punkcie naci$nij Enter
— naciénij *
itd.

W przypadku nowelizacji korzystanie z tych makroinstrukcji zapewnia prawidlowy

— akapit zmienia styl na UST(§)

dobor stylow, np. naci$nigcie i gdy biezacy akapit ma styl Z LIT/PKT (tzn. punkt
zmieniany litera) powoduje zmian¢ stylu na Z LIT/LIT (tzn. litera zmieniana litera),
jesli jest to pierwszy akapit nowelizacji, a Z LIT/LIT w_PKT (tzn. litera w punkcie
zmienianym literg), jesli jest to kontynuacja nowelizacji punktu zmienianego litera.
Uwaga: w przypadku nowelizacji nie jest mozliwe przej$cie na wyzszy poziom, jesli
naruszaloby to prawidlowo$¢ struktury (np. przejscie na poziom punktu, jesli dana
nowelizacja zaczyna si¢ od litery).
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nad
(Przejscie
nowelizacji)

e
(Przejscie
aktu
gléwnego)

do

do

Wskazane makroinstrukcje pozwalaja na zmiang poziomu nowelizacji biezacego
akapitu (akt glowny, tekst nowelizowany, nowelizacja przepisow zmieniajacych).
Sposéb ich dziatania zalezy od tego, czy w chwili uruchomienia makroinstrukcji
fragment dokumentu byl zaznaczony (wowczas makroinstrukcja odnosi si¢ do
wszystkich akapitow wchodzacych w sktad wybranego fragmentu), czy tez nie
(makroinstrukcja odnosi si¢ do biezacego akapitu, tj. akapitu, w ktorym znajduje sie
kursor).

Jesli w chwili uruchomienia makroinstrukcji nie zostal zaznaczony tekst,
to makroinstrukcje zmieniajg styl biezacego akapitu, zmieniajac poziom nowelizacji
W nastepujacy sposob:

e d n o d

Z/PKT —zm. pkt

PKT — punkt 44 | artykufem (punktem) 4

ZZ/PKT — zmiana zm. pkt

W przypadku makroinstrukcji Przejscie do nowelizacji akapitowi jest nadawany styl
odpowiadajacy najwyzszemu mozliwemu poziomowi hierarchii, tzn. dla artykutlu
I punktu jest to artykul nowelizowany. Jesli nowelizacja ma si¢ zacza¢ od nizszego
poziomu hierarchii, nalezy skorzysta¢ z makroinstrukcji Przejscie do jednostki
redakcyjnej nizszego stopnia, opisanej powyzej. W przypadku makroinstrukcji
Przejscie do aktu glownego akapitowi nadaje si¢ taki sam styl, jaki ma akapit
wprowadzajacy nowelizacje (ostatni akapit aktu gtdéwnego poprzedzajacy pierwszy
akapit nowelizacji).

Omawiane funkcje, podobnie jak omowione powyzej makroinstrukcje, utatwiajace
przejscie do jednostki redakcyjnej nizszego/wyzszego stopnia, s3 szczegOlnie
uzyteczne przy pisaniu ,,0d poczatku” projektu aktu w szablonie.

W przypadku gdy w chwili uruchomienia makroinstrukcji zostat zaznaczony tekst,
odpowiednia zmiana stylow nastgpuje dla wszystkich zaznaczonych akapitow.
Zostaja wowczas zachowane jednostki redakcyjne (np. artykut jest zmieniany na
artykut nowelizacji, punkt na punkt nowelizacji itp.). Ten tryb pracy jest szczegodlnie
uzyteczny, kiedy chcemy nowelizowany fragment aktu przenies¢ do aktu gtownego,
np. opracowujac tekst jednolity, albo gdy do nowelizacji chcemy przenies¢ fragment
sformatowany przy uzyciu styloéw wiasciwych dla aktu gtéwnego.

Ponizej przedstawiono tekst przed i po wykonaniu makroinstrukcji Przejscie do
nowelizacji (w chwili jej wykonania art. 7 byt zaznaczony).
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2

B)

b) wiynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wyplaconego na podstawie -,
.

przepisow Kodeksu pracyl

b) zasifkow z ubezpieczenia spolecznego: chorobowego lub opieklu'lczego:l .

k:) swiadczenia rehabi].itacyjnego:]

Ei) swiadczen wyvmienionvch w lit. bi ¢ po ustaniu obowiazku ubezpi eczen.ia;] ‘\

pobierania renty chorobowej po ustaniu zatrudnienia w wymiarze czasu pracy nie -,

B

nizszvin niz polowa obowiazujacego w danvm zawodzie lub po ustaniu obowiazku
ubezpieczenia spolecznego z innego tytulu;l _________________________________________________

niewvkonvwania pracy po ustaniu zatrudnienia, jezeli za te okresv, na podstawie °.
N

przepisow Kodeksu pracy, zostalo wvplacone bd szkodowani Eﬂ

-1 Komentarz [YUN1]: PK

T — punkt

"1 Komentarz [YUN2]: AR

T(§) — art. ustawyv (§ np.
rozporzadzenia)

Komentarz [YUN3]: PK
T — punkt

Komentarz [YUN4]: LIT

—litera

‘{Komentarz [YUN5]: LIT

—litera

Komentarz [YUNG]: LIT

—litera

Komentarz [YUN7]: LIT

—litera

{Komentarz [YUNS8]: PK

oo | T— punkt
*. | Komentarz [YUN9]: Nor
'\L mEJ_rl}-
Komentarz [YUN10]: P
KT - punkt
1) art. 7otrzymuje brzmienie _.--{ Komentarz [YUN1]: PKT-
[Art. 7. Okresami nieskladkowwmi sa nastepujace ok_resy:] —
""""""""""""""""" "1 Komentarz [YUN2]: Z'ART(§
ly pobieramia )— zm. art. (§) artykuiem
. L. unkt
Ea) wiynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wyplaconego na podstawie mee
Komentarz [YUN3]: ZPET-
przepisow Kodeksu pracyz] _________________________________________________________ zm. pkt artykutem (punktern)
b) zasitkow z ubezpieczenia spolecznego: chorobowego lub opiekuniczego,| '| Kementarz [YUN4]: ZLIT
"""" . PET-zm. lit. w pkt artykutem
E:J swiadczenia rehabi]ita.t:}jnego:] ____________________________________________________ "o | (punktem)
E:l) swiadczen wvmienionvch w lit. b i ¢ po ustaniu obowiazku ubezpi eczenia;l Komentarz [YUNS]: ZTIT %
""" .| JPET—zm. Lt w pkt artykufem
[2) pobierania rentv chorobowej po ustaniu zatmudnienia w wymiarze czasu pracy nie  °, | (punktem)

: s . S . oo : e Komentarz [YUNG6]: ZLIT w
nizszym niz polowa cbowlazujacego w danvm zawodzie lub po ustaniu obowiazlku . — zm fit. w pkt artykulers
ubezpieczenia spolecmego z innego t}'tul'u;] ___________________________________________ | (punktem)

S i . : SR . S Komentarz [YUN7]: Z1IT w

[3) niewvkonvwania pracv po ustaniu zatrudnienia, jezeli za te okresv, na podstawie | LPKT—zm Bt. w plt artyloutemn
przepisow Kodeksu pracy, zostalo wyvplacone [;:dszkodo'ﬂ-‘a_n.ieﬂ _______________________ ", | (purktem)
‘., | Komentarz [YUNS8]: Z PKT-
» | zm.pkt antykutem (punktem)
", | Komentarz [YUN9]: Nommaln
"y
Komentarz [YUN10]: ZPKT
—zm. pkt artvkuiem (punktem)
Makroinstrukcja stuzy do automatycznego porzadkowania kolejnosci oznaczen
jednostek redakcyjnych: artykutow (paragrafow — w przypadku rozporzadzen),
punktow i liter.
Jest ona szczegdlnie przydatna w przypadku, gdy pracujac nad duz
&
= projektem, jesteSmy zmuszeni doda¢ w $rodku projektu dodatkowy artykut
. aragrar).

(Przenumerowanie) (paragraf) . . . . .
W celu uporzadkowania oznaczen jednostek redakcyjnych nalezy wykonaé
nastepujace czynnosci:

1) zaznaczy¢ tekst, w ktorym chcemy przenumerowac jednostki:
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Art. 2. 1. Ustawa okresla:

1) . zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym;

2) nacisng¢ przycisk Przenumerowanie *

Art. 2. 1. Ustawa okresla:
1) zasadv podlegania ubezpieczeniom spolecznym;

Makroinstrukcja nadaje oznaczenie kolejnych numerow (liter) wylacznie
akapitom sformatowanym stylem odpowiadajagcym pierwszemu zaznaczonemu
akapitowi.

Jezeli chcemy przenumerowac jednostki oznaczone przy pomocy cyfry i litery
lub kilku liter, np. pkt 4a-4c lub lit. aa-ac, jako pierwszy nalezy zaznaczy¢
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akapit jednostki oznaczonej w dany sposéb i uruchomi¢ makroinstrukcje.
Ponizej przyktad:

Art. 2. 1. Ustawa okresla:
1) zasady podlegania ubezpieczeniom spolecznym;
2)__zasady ustalania sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz podstaw ich wymiaru;
3)  zasady. tryb i terminy:
a) _zgloszen do ubezpieczen spolecznych,
b) _prowadzenia ewidencji ubezpieczonych i platnikéw sktadek,
c) _rozliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zasitkéw z ubezpieczen
chorobowego 1 wypadkowego,
d)__oplacania sktadek na ubezpieczenia spoleczne;
4) _zasady prowadzenia kont ubezpieczonych oraz kont platnikéw skladek;
4a) zasady dzialania Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, zwanego dalej ,.FUS™;
6) _organizacje, zasady dzialania i finansowania Zakladu Ubezpieczenn Spolecznych,
zwanego dalej ., Zakladem™;
7)__zasady dzialania Funduszu Rezerwy Demograficznej, zwanego dalej .. FRD”. oraz
zasady zarzadzania tym funduszem:

8) __zasady kontroli wykonywania zadani z zakresu ubezpieczen spolecznych.

Art. 2. 1. Ustawa okresla:
1) zasady podlegania ubezpieczeniom spolecznym;
2)  zasady ustalania skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz podstaw ich wymiaru:
3)__zasady, tryb i terminy:
a) _ zgloszen do ubezpisczen spoltecznych,
b)__ prowadzenia ewidencji ubezpieczonych i platnikéw skladek,
c)__rozliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zasitkéw z ubezpieczeni
chorobowego 1 wypadkowego,
d) _oplacania skladek na ubezpieczenia spoleczne;
4)  zasady prowadzenia kont ubezpieczonych oraz kont platnikéw skladek;
4a) zasady dzialania Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, zwanego dalej ,,FUS™;
4b) organizacje. zasady dzialania i finansowania Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,
zwanego dalej ..Zakladem™;
4c) zasady dzialania Funduszu Rezerwy Demograficznej, zwanego dalej .,FRD”. oraz
zasady zarzadzania tym funduszem:

8) _ zasady kontroli wykonywania zadati z zakresu ubezpieczen spolecznych.

Nalezy podkresli¢, ze makroinstrukcja porzadkuje oznaczenia wylacznie
jednostek sformatowanych stylem odpowiadajagcym stylowi pierwszej
zaznaczone] jednostki. Jednostki nizszego stopnia sa pomijane natomiast
»pojawienie si¢” jednostki wyzszego stopnia konczy dzialanie makroinstrukcji.
Innymi slowy przenumerowywanie punktow nalezy odrgbnie uruchamiaé
w ramach kazdego artykutu lub ustepu. Zastrzezenie to odnosi si¢ odpowiednio
do liter.

Jednoczes$nie nalezy podkresli¢, ze makroinstrukcja pozwala przenumerowac
przy jednym ,,uruchomieniu” oznaczenia artykulow (paragraféw — w przypadku
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rozporzadzen) w calym dokumencie.

O O
O O
(Kolory)

Przedstawione kontrolki pozwalajag na roboczo zaznacza¢ fragment tekstu
odpowiednim kolorem.
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Makroinstrukcje w zakladce ,,Legislacja”

“ Marzedzia growne Witawianie Uktad strony Cdwaotania Kaorespondencja Recenzja Widok Deweloper Legislacja Zablokowane
Sprawdzenie cudzystowow Konwersja obwigszczenia 4_“ Prosta Poprawienie odnosnikow Witawienie tekstu Zmiana szablonu
=) Konwersja aktu Konwersja catosci 43 7 nazwami stylow Autonumerowanie odnosinikow | Czyszczenie Zainstalowanie szablanu
Konwersja odnosnikow Sprawdzenie fragmentu I.EI Z kolorami |:| Usunigcie kolorow Wstawienie praypisu koncowego
Konwersja Weryfikacja stylow Inne

(Sprawdzanie
cudzystowow)

Makroinstrukcja pokazuje w sposob graficzny, czy kazdy cudzysiow jest
»domkniety”. Kolejnym poziomom zaglebienia cudzystowoéw odpowiadajg rdzne
kolory tla. Prawidlowa weryfikacja cudzystowéw ma istotne znaczenie dla
poprawnego dziatania makroinstrukcji przeznaczonych do automatycznej konwersji
tekstu, w szczegdlnosci pozwala w prawidlowy sposéb odréznié, gdzie nalezy
zastosowac styl odnoszacy si¢ do nowelizacji, a gdzie nalezy uzy¢ stylu odnoszacego
si¢ do jednostek aktu gldéwnego.

Przed uruchomieniem makroinstrukcji nalezy zaznaczy¢ tekst, w ktorym chcemy
dokona¢ sprawdzenia. Przyktadowy wynik pokazano ponize;.

Art. 67. W ustawie z dnia 4 marca 15%4 r. o zakladowvm funduszu swiadczen
socjalnveh (Dz. U, z 1996 r. Nr 70, poz. 333, z pozn. zm.6)) wprowadza sie nastepujace
Zmiany:

1} wart. | ust 1 otrzvmuje brzmienie:

1. Ustawa okresla zasadv tworzenia przez pracodawcow zakladowego funduszu
swiadczen sogalnych, zwanego dalej JENENSEEEN. | zasady gospodarowania srodkami
tego Funduszu, przeznaczonego na finansowanie dzialalnosci socjalne] organizowanej
na rzecz osob uprawnionvch do korzystania z Funduszu, na dofinansowanie
zakladowwch obiektdw socjalnvch oraz na tworzenie zakladowvch zlobkow, klubow
dzieciecvch, przedszkoli oraz innvch form wychowania przedszkolnego ™;

2 woart. 2:

a}_ pkt | otrzvmuje brzmienie:

.11 dzialalnosé sogalna - ushugl swiadczone przez pracodawcow narzeczrémyvch
form wypoczvnku, dzialalnodei kulturalno-odwiatowej, sportowo-
rekreacvinej, opieki nad dzieémi w zlobkach, Kklubach dzieciecvch,
przedszkelach orazinnveh formach wychowania przedszkolnego, udzielanie
pomocy materialne] - rzeczowej lub finansowej, a takze zwromej lub
bezzwrome] pomocv na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonvch

umowa,”,

3

(Konwersja
aktu)

Makroinstrukcja Konwersja aktu zawiera mechanizm, ktory w sposob automatyczny
przypisuje style do akapitow projektu aktu prawnego (w przypadku obwieszczenia
tekstu jednolitego konwertuje tekst zatacznika do obwieszczenia)

Makroinstrukcja automatycznie konwertuje akapity tekstu sformatowane stylem
Normalnym, np. wklejone bez formatowania z innych Zrédet.

Wprowadzono szereg regul interpretowania struktury tekstu pozwalajacych na
prawidlowe formatowanie tekstu w sytuacjach typowych, zgodnych z Zasadami
Techniki Prawodawczej. Podstawowy mechanizm jest oparty na analizie pierwszych
znakow danego akapitu, np. znakéw ,,Art.”, oraz ostatnich znakoéw akapitu
poprzedniego, np. znaku cudzystowu.
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Ponadto makroinstrukcja wykonuje szereg drobnych korekt redakcyjnych, m.in.:

— usuwa puste wiersze oraz spacje i tabulatory na poczatku i na koncu akapitow,

— dywiz na poczatku akapitu zamienia na péipauze,

— w punkcie i literze po oznaczeniu i nawiasie, a w tiret po potpauzie, wstawia
tabulator (jesli go nie byto).

W przypadkach, ktore mogg budzi¢ watpliwosci (w szczegolnosci w przypadku

akapitow  okreslajacych  ,,czes¢  wspolng  jednostek™), akapit pozostaje

niesformatowany, aby uzytkownik samodzielnie zadecydowat o sposobie edycji.

Po wykonaniu tej makroinstrukcji uzytkownik powinien przejrze¢ dokument,

w szczegolnosci wszystkie akapity, ktorym pozostawiono styl Normalny i recznie

przypisa¢ im wlasciwy styl.

W celu wyszukania akapitow niesformatowanych, ktérym pozostawiono styl

Normalny, proponujemy wykorzysta¢ standardowy mechanizm wyszukiwania

programu uruchamiany wskazang ponizej kontrolka na wstazce, w zakladce

Narzedzia gtowne, w czgsci Edytowanie

3 Znajdi| -
# Znajdi...

@ Znajdowanie zaawansowane... @

| = Przejdz do...

Inajdowanie zaawansowane

Umozliwia znajdowanie tekstu
w dokumencie.

Aby wyszukaé kolejne fragmenty tekstu, w ktorych pozostawiono styl Normalny,
nalezy uruchomi¢ ,,znajdowanie zaawansowane”, jezeli to konieczne rozwing¢ menu
okna kontrolka Wigcej/Mniej, a nastgpnie kolejno wybieraé wskazane na rysunku
ponizej kontrolki: Formatuj = Styl.

Inajdowanie i zamienianie

Znajdz | Zamien || Przejdz do

Znajdz: w

h>’ =< Mnigj ] \yrdinienie przy odczyde ~ Znajdz w
’V Opcje wyszukiwania

Wryszukaj: |Wszedzie W

[ uwzglednij wielkose liter [ uwzglednij prefiks

[ Zrajds tylko cate wyrazy [ uwzglednij sufiks

[ uzyj symboli wieloznacznych

[ Brzmi jak (angielski) [ 1gmoruj znaki interpunkeyine

[ znaid# wszystkie formy wyrazu (angielski) [ 1anoruj znaki odstepu

Znajdowanie

[ Formatuj = ] [ Specjalne *

Czcionka..

Akapit...
Tabulatary..

Jezyk..,

Ramka...
> Styl...
Wyraznienie

Po wykonaniu ww. czynno$ci pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy wskazac styl
Normalny.
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Inajdowanie stylu

Ckresl styl:
{(brak stylu) A

a _k_—kursywa
a _P_ —pogrubienie
a _FP_K_ - pogrubienie kursywa

[ %

Opis

Czcionka: (Domysiny) Times Mew Roman, Wyjustowany
Interlinia: 1,5 wiersza, Mie dopasoww]j odstepu miedzy tacinskim i azjatyckim tekstem, Mie dopasowui
odstepu miedzy azjatyckim tekstem i liczbami, Styl: Szybki styl

| ok [ Anuy

Na koniec otrzymujemy nowe okno z menu wyszukiwania, w ktorym w celu przej$cia
do nastepnego akapitu klikamy kontrolke Znajdz nastepny.

Znajdowanie i zamienianie

Znajdz |ngieﬁ Przejdz do

Znajdi: | b/ |

Format: Styl: Normalny

Wyrdznienie przy odczyce ~ I I Znajdi w + ] [Znajdz’ nastepny ] [ Anuluj

Opc

vyszukiwaniz
Wyszukaj: ﬂ
[ uwzglednij wiskost liter [] Unzglednij prefiks

[ Znajds tylko cate wyrazy [ Uwzglednij sufiks

[ Uzyj symboli wicloznacznych

[ Brzmi jak {angielski) [ 1anaruj znaki interpunkeyine
[] Znajdz wezystkie formy wyrazu (angielski) [ 1gnaruj znaki odstepu

Znajdowanie

Eormatuj ~ ] [ Specjalne ~ ] [ Bez formatowania

Nalezy jednocze$nie pamigta¢ aby w polu Znajdz nie znajdowat si¢ zaden znak.
Uwaga: Konwersja aktu nie formatuje odno$nikow.

Tytulem uzupetnienia nalezy podkresli¢, ze w makroinstrukcji wprowadzono
dodatkowe mechanizmy taczenia akapitow, ktore dla czytelno$ci aktu powinny
znajdowaé si¢ na tej samej stronie. W szczegdlnosci ww. mechanizm dotyczy
faczenia akapitow:

— wprowadzenia do wyliczenia 1 pierwszego punktu (litery) wyliczenia,

— ostatniego punktu (litery) wyliczenia i czgsci wspolnej,

— dyspozycji 1 sankcji w przepisie karnym,

— ostatniego paragrafu rozporzadzenia i nazwy organu wydajacego akt,

— nazwy organu wydajacego akt oraz organu w porozumieniu z ktorym akt jest
wydawany.
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Makroinstrukcje =~ Konwersja  obwieszczenia  oraz ~ Konwersja  cafosci  s3
wykorzystywane przy formatowaniu obwieszczenia o ogloszeniu tekstu jednolitego

(K.O nwersja wraz z zalacznikiem (w szablonie tekstu jednolitego). Jak wskazuja nazwy,
obwieszczenia) . . . . . . )
Konwersja obwieszczenia konwertuje wylacznie tekst obwieszczenia tekstu
. jednolitego, natomiast Konwersja catosci odnosi si¢ zarowno do obwieszczenia jak
(Konwersja . . : . . .
.. rowniez do zatacznika (Konwersja obwieszczenia + Konwersja aktu).
catosci) , ! : g o . e
Sposob dziatania tych makroinstrukcji jest analogiczny do Konwersji aktu.
Uwaga: Konwersja obwieszczenia i Konwersja aktu nie formatuje odno$nikow.
(Konwersja Konwersja odnosnikow jest wykorzystywana przy formatowaniu odno$nikow (nie
YT formatuje natomiast tekstu samego aktu prawnego). Jest to makroinstrukcja dziatajaca
odnos$nikéw) ; . ..
w sposob analogiczny do Konwersji aktu.
Sprawdzanie fragmentu jest makroinstrukcja, majacg na celu weryfikacje
poprawnosci zastosowanych stylow na wskazanym przez uzytkownika fragmencie
tekstu. Mechanizm dziatania tej makroinstrukcji bazuje na regutach interpretowania
(Sprawdzanie | struktury tekstu analogicznych jak w makroinstrukcji Konwersja aktu. W przypadku
fragmentu) gdy w zaznaczonym fragmencie znajduje si¢ akapit, ktory zostat sformatowany

niewlasciwym stylem lub nie jest mozliwa jednoznaczna weryfikacja poprawnosci
stylu (w szczegdlnosci w przypadku akapitow okreslajacych ,,cze§¢ wspdlng
jednostek™) zostanie wyswietlony komentarz ,,styl do weryfikacji”.

i

(Korekta
formatowania
dokumentu)

Makroinstrukcja pozwala w ograniczonym zakresie zweryfikowaé prawidtowosé
zastosowanych stylow oraz skorygowac bledy, jesli mozna to zrobi¢ automatycznie.
Blednie sformatowane akapity (np. litera bezposrednio w ustgpie) zostaja opatrzone
komentarzem.

Makroinstrukcja koryguje wybor stylow przy nowelizacji, zgodnie ze strukturg aktu

(np. jezeli przy nowelizacji punktem uzyto stylu wtasciwego dla nowelizacji litera).

Akapit ze skorygowanym stylem jest opatrywany komentarzem ,Korekta stylu”.

Pozwala to tatwo poprawi¢ projekt aktu, w szczegolnosci w przypadku gdy okazato

si¢ konieczne dodanie poziomu nowelizacji (np. dodanie liter do punktu ustawy

nowelizujacej).

Makroinstrukcja utatwia takze wstawianie gotowego tekstu nowelizacji (np. z innego

dokumentu). Uzytkownik moze woéwczas ograniczy¢ si¢ przy formatowaniu do

najprostszego zestawu stylow nowelizacji (zaczynajacych si¢ od Z/), niezaleznie od
rzeczywistego poziomu nowelizacji, a nastgpnie dokona¢ automatycznej korekty.

Dodatkowo makroinstrukcja wykonuje szereg drobnych korekt redakcyjnych:

- fragment ,,Art. ...” (,,§ ...”) na poczatku akapitu sformatowanego jako artykut
(§ — w przypadku rozporzadzen) aktu podstawowego jest oznaczany czcionkg
pogrubiona,

- uruchamiany jest mechanizm laczenia akapitdéw, omoéwiony w  czesci
opisujace] makroinstrukcje ,,Konwersja aktu”.

Art. 2. 1. Swiadczenia na warunkach i w wysokosci okreslonvch w ustawie przvshiguja;

b.} ubezpieczonvm - w przvpadku spelienia wamunkow do nabvca prawa do

swiadczen pieniefnvch z ubezpieczen emervtalnego i rentowvch Funduszu

Ubezpieczed Spotecamychy ..--~| Komentarz [YUN2]: Bizdne
b} czlonkom rodzinv pozostalvin po ubezpieczonvm albo po osobie uprawnione] do =

swiadczen pieniefnvch z ubezpieczen emervtalnego i rentowvch Funduszu

Ubezpieczen Spolecznvch.

(Korekta
formatowania
dokumentu z

Ma te same funkcje co Korekta formatowania dokumentu, dodatkowo jednak pokazuje
strukture jednostek przy pomocy odpowiednich kolorow. Kazdemu poziomowi (tytuty,
artykuty 1 ustgpy, punkty, litery, tiret) jest przypisany inny kolor (zarowno w akcie
gléwnym, jak 1 w tresci nowelizacji). Brak koloru oznacza, ze akapitowi nie przypisano
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wyrdznieniem | zadnego stylu (np. ze pozostat styl Normalny).
kolorami Omawiana makroinstrukcja jest szczegdlnie przydatna w przypadku, gdy po
wszystkich | uruchomieniu Konwersji aktu chcemy sprawdzi¢ akapity, ktéore mechanizm konwersji
jednostek) ominal.
Uwaga: kolory nie sg przypisywane stylom odno$nikéw, podpiséw oraz tabel.
W celu usunig¢cia koloréw nalezy skorzysta¢ z funkcji

[]

(Usuniecie kolorow).

h} ubezpieczonvm - w przvpadku spelmienia warunkow do nabwcia prawa do

swiadczen pieniesnyvch z ubezpieczen emervtalnego i rentowych Funduszu

Ubezpieczen Spotecanych 1 Komentarz [YUN3]: Bizdne
b)  czlonkom rodziny pozostalym po ubezpieczonym albo po osobie uprawnionej do o r

e

(Korekta
formatowania
dokumentu ze

wskazaniem
nazw stylow
wszystkich
jednostek)

Ma te same funkcje co Korekta formatowania dokumentu, ale dodatkowo do kazdego
akapitu dodaje komentarz zawierajacy nazwe stylu przypisanego akapitowi.

e . . .. : .. % | Komentarz [YUN11]: Biedne
L-irt. 2.1 Swiadczenia na warunkach i w wysokosci okreslonych w ustawie przys hlgu]an:l_ *. | nastepstwo pozioméw

[a) ubezpieczonvm - w przypadku spelmienia warunkéw do nabvcia prawa do G ", | Komentarz [YUN12]: LIT-
s | litera

swiadczen pienieinvch z ubezpieczen emervtalnego i rentowwch Funduszu :
. | Komentarz [YUN13]: UST($)

Ubezpieczen Spolecznvch ] _____________________________________________________________ y | —ust. (§ np. kodeksu)
b) czlonkom rodziny pozestalym po ubezpieczonym albo po osobie uprawnionej do %, | Komentarz [YUN14]: ART(§)
s | —art ustawy (§ np.
swiadczenn pieniemmvch z ubezpieczen emervtalnego i rentowwych Funduszu - [rozporzadeenia)
Ubezpieczeni Spolecmvch_] . | Komentarz [YUN15]: Bledne
N Bttty . " | nastepstwo poziomew
P_ Swiadczenia na warunkach 1 w wyvsokosci okreslonvch w ustawie przyshiguja . Komentarz [YUN16]: LIT—
rowniez zohlierzom zawodowvm oraz funkcjonariuszom Policji, Urzedu Ochronv Panstwa, -, [
. . . . . L, . Komentarz [YUN17]: LIT-
Agencji Begpieczenstwa Wevwnetrzmego, Agenci Wywiadu, Shizbv Kontrevwiadu Htera

Wojskowego, Shuzbv Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antvkorupcvinego, Strazv
Granicmej, Biura Ochronv Rzadu, Panstwowej Strazy Pozamej i Shizbv Wieziennej, jezeli
nie speliaja oni warnkow do nabvcia prawa lub utracili prawo do swiadeczen okreslonvch w

przepisach o zaopatrzeniu emervtalnvm tvch osob, oraz czlonkom rodzin pozostalvm po tvch

osobach] ..--| Komentarz [YUN18]: UST({)
—ust. (§ np. kodeksu)
(Poprawienie Makroinstrukcja ma na celu automatyczne dodanie w caltym dokumencie brakujacych
o an; énikow) nawiasow przy indeksach oznaczen odno$nikéw. Makroinstrukcja ta poprawia
wylacznie odno$niki numerowane automatycznie.
(Autonumero- . . . g . Y
wanie Makroinstrukcja zamienia zaznaczone odnosniki numerowane r¢cznie na odnosniki
s numerowane automatycznie.
odnos$nikow)
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Makroinstrukcja stanowi alternatywe w stosunku do standardowego sposobu wklejania
tekstu Worda. Glowng zaleta tej funkcji jest zachowanie w tek$cie wszystkich
atrybutéw znakow (tzn. indeksu goérnego, indeksu dolnego, pogrubienia, kursywy) —
makroinstrukcja automatycznie nadaje okreslonym znakom odpowiednio zdefiniowany
styl znakowy. Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna w przypadku gdy wklejamy tekst
z dokumentu opracowanego w innym szablonie, np. w standardowym szablonie
Normal.

Warto jednoczesnie podkresli¢, ze w przypadku gdy wstawiany tekst zawiera
,.tekst ukryty” wyswietlony zostanie nastgpujacy komunikat:

L] E Wykryto tekst ukryty, oznaczono na czerwono
L]

Jednocze$nie odpowiedni tekst zostanie oznaczony na czerwono stylem
,TEKST OZNACZONY W_DOKUMENCIE ZRODLOWYM JAKO UKRYTY ”
Proces weryfikacji wystgpowania tekstu ukrytego jest przeprowadzany przez szablon
kazdorazowo przy otwieraniu i zapisywaniu dokumentu.

UWAGA: wskazana funkcja weryfikacji wystepowania tekstu ukrytego wymaga

(Wstawienie . ) . 3
zaznaczenia w_opcjach programu Word, w ustawieniach dotyczacych dostosowania
tekstu) — ; . ; . )
sposobu wys$wietlania zawarto$ci dokumentdw na ekranie i na wydrukach, ze tekst
ukryty powinien by¢ zawsze pokazywany. Ponizej zrzut ekranu pokazujacy to
ustawienie.
Ogélne = . . . .. . L
EJX Dostosowywanie sposobu wyswietlania zawartosci dokumentow na ekranie i na wydrukach
[ Wyswietlanie ]
Sprawdzanie Opdje wyswietlania strony
Zapisywanie Pokaz odstep miedzy stronami w widoku uktadu wydruku G
Jezyk Pokaz znaczniki wyrdznienia (i
= Pokaz etykietki narzedzi w dokumendie przy aktywowaniu
Zaawansowane
ZInaczniki formatowania zawsze pokazywane na ekranie
Daostosowywanie Wstazki
D Znaki tabulatora —+
Pasek narzedzi Szybki dostep D spage .
Dodatki [ zZnaczniki akapitu 1
) I Tekst uknyty e
Centrum zaufania [ taczniki opcjonalne ~
[ Eotwice obiektdw 5]
|:| Paokaz wszystkie znaczniki formatowania
Opcje drukowania
Drukuj rysunki utwarzone w programie Ward G
|:| DCrukuj kolory i obrazy tha
[ Drukuj wiaiciwoéci dokumentu
D Drukuj tekst ukrgty
|:| Aktualizuj pola przed drukowaniem
D Aktualizuj potaczone dane przed drukowanism
Makroinstrukcja Czyszczenie wstawia w catym tekscie znaki nierozdzielajacej spacji
w miejscach gdzie jest to konieczne, aby unikng¢ nieprawidtowego podziatu na
wiersze:
. — po cyfrach (np. migdzy grupami trzycyfrowymi, po numerze roku) — z pewnymi
(Czyszczenie) po cyfrach (np. migdzy grup yeyfrowymi, p ) — z pewnym

wyjatkami,
— po spdjnikach jednoliterowych (a, i, 0, w, z),
— wewnatrz skrétow Dz. U. 1 M. P.,
— po oznaczeniach Nr, poz., art., ust., pkt, lit., t., §.
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Uwaga: Mechanizm nalezy oddzielnie uruchomi¢ dla tekstu aktu oraz dla tekstu
odnos$nikéw (mechanizm dziata na tekscie, w ktorym znajduje si¢ kursor).

Nalezy podkresli¢, ze w szczegolnych przypadkach moze zaistnie¢ konieczno$¢
recznego formatowania pojedynczych znakow.

(Wstawienie | Makroinstrukcja w sposdb automatyczny wstawia przypis na ostatniej stronie tekstu
przypisu oraz dodaje znak nawiasu przy indeksach wskazujacych numer przypisu.
koncowego) | (dziala w sposdb analogiczny do makroinstrukcji Wstawienie odnosnika).

W pliku szablonu domyslnie zdefiniowano nastepujace klawisze skrotéw dla makroinstrukc;ji:

W

B CTRL+D
(Indeks dolny)
Al
CTRL+G
(Indeks gorny)
@
(Przejscie do jednostki redakcyjnej ALT + >
nizszego stopnia)
@
(Przejscie do jednostki redakcyjne;j ALT + &
WyZzszego stopnia)
- ALT + ¥
(Przejscie do nowelizacji)
A ALT + N
(Przejscie do aktu gldéwnego)
(Wstawienie tekstu) ALT +V

Uwaga: przypisanie skrotow klawiszowych do makroinstrukcji mozna zmieni¢ z poziomu
menu Opcje = Dostosowywanie wstazki. W ten sam sposob mozna doda¢ skroty klawiszowe do
makroinstrukcji przypisanych do ikonek paska szybkiego uruchamiania. Nazwy makroinstrukcji

wykorzystywanych w szablonie zaczynaja si¢ od ,,A_”.

Nalezy jednoczesnie podkresli¢, ze wszystkie makroinstrukcje maja na celu jedynie
pomoc legislatorowi w formatowaniu tekstu. Ostateczna weryfikacja prawidlowej edycji tekstu

nalezy do legislatora.
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Uzupelnienie: sposob korzystania z automatycznych odsylaczy

Uwaga: niniejszy rozdzial opisuje standardowg funkcjonalno$¢ programu MS Word,
niezwigzang z szablonem aktu prawnego. Jej uzywanie jest jednak zdecydowanie zalecane przy
przygotowywaniu projektow tekstow aktow prawnych i projektow obwieszczen o ogloszeniu tekstu
jednolitego. Dzigki odsylaczom mozna zachowaé poprawnos$¢ odestan do numeréw jednostek
redakcyjnych oraz do odnos$nikow po ich przenumerowaniu.

Edytor MS Word umozliwia zdefiniowanie tzw. zaktadek, wskazujacych na wybrane fragmenty
tekstu (np. na numery jednostek redakcyjnych, takich jak artykuty, punkty i litery), ktorym uzytkownik
moze nada¢ dowolna, wybrang przez siebie nazwe sktadajaca si¢ z liter (takze wlasciwych jezykowi
polskiemu tj. g, ¢, ¢, 1, 0, 6, §, z, 7), cyfr i znaku podkreslenia. Nastgpnie mozna w tek$cie umiescié
(wielokrotnie) odsylacz do tak zdefiniowanej zaktadki. Przy wyswietlaniu 1 drukowaniu tekstu w
miejscu wstawienia odsylacza bedzie widoczny tekst, wskazany przez zakladke. Zmiana tekstu, do
ktorego odsyta zaktadka (np. wskutek wykonania makroinstrukcji automatycznie numerujacej artykuty

albo automatycznego przenumerowania odno$nikéw) spowoduje, po zaktualizowaniu odsylaczy,

zmiang tekstu wy$wietlanego w miejscu wstawienia odsylacza. Aktualizacja odsytaczy nastepuje po
zaznaczeniu tekstu zawierajagcego odsylacz 1 naci$nigciu klawisza F9 (zwykle mozna po prostu
zaznaczy¢ calg tre$¢ dokumentu, korzystajac ze skrotu CTRL + A, i nacisng¢ klawisz F9).

Nalezy pamigtac, ze zaznaczenie tre$ci dokumentu skrotem CTRL + A nie zaznacza tresci
odno$nikéw. Aby zaktualizowaé wszystkie odsylacze w odnosnikach, nalezy wskazaé¢ kursorem
dowolne miejsce w jednym z odnos$nikdéw, nacisna¢ CTRL + A, zaznaczajac tres¢ wszystkich
odno$nikow, a nastepnie F9.

Aby wstawi¢ zakladke, nalezy najpierw zaznaczy¢ tekst, na ktory ma ona wskazywac (np.
numer artykutu lub punktu), a nastgpnie wybra¢ z menu kontrolke ,,Wstawianie = Zaktadka”, wpisa¢
nazw¢ wybrang dla zaktadki 1 klikng¢ ,,Dodaj”. Nalezy wybiera¢ nazwy mnemotechniczne,
odpowiadajgce zawarto$ci zaktadek, np. ,,Stownik”, ,,Wysokos¢ stawek” albo ,,Definicja_organu”.

Przy korzystaniu z zakladek warto ustawi¢ opcje programu MS Word, powodujaca
wyswietlanie znacznikéw poczatku i1 konca zaktadki. W tym celu klikamy na menu programu MS

Word w lewym gornym rogu gléwnego ekranu (ponizej wskazano kontrolke otwierajaca menu)

Wid9-0=H&E
Marzedzia ghdwn

Whlej
- h F Malarz formataw

Schowek
wybieramy kontrolke ,,Opcje”, a nastepnie ,,Zaawansowane” i w czgsci ,,Pokazywanie zawarto$ci

dokumentu” zaznaczamy pole ,,Pokaz zaktadki”.
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Nowe Opcje programu Word Pokazywanie zawartosci dokumentu
I

[ Pokat kolary i v widoku ukladu wydruku

Drukuj Ogdlne

i fyszuk: Wyiwietlanie
Zapisz | problemy ~
wiyslij

Sprawdzanie c ammaqeleEtu
L rakiadki
Pomac Zapisywanie s ice tekWu
okaz z i preyciecia

Cieniowanie pola: [Tylko zaznaczone | |
3 zakona Zaawansowane < s

[] Uzyj czcionki roboczej w

c widoku roboczym i w widoku konspektu
i_:rj Dostosowywanie Wstazki
Zarzadza) Pasek narzedzi Szybki dostep l:l
wersjami Podstawianie czcionek,.
Dodatki
) Centrum zaufania )

W celu wstawienia odsylacza nalezy ustawi¢ kursor w miejscu, w ktorym ma si¢ znalez¢

odsytacz, a nastepnie wybra¢ na wstazce, w zaktadce ,,Wstawianie”, kontrolke¢ ,,Odsytacz”
WH9-0ZGm Al

Uzupetnienie.docx - Microsoft Word

Marzgdzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendia Recenzja Widak Deweloper
ST EEP Pl @ B D EE M E4i2 O
= [ / — P = = = = — |
j j I bal g8 1Y 2 Wl o4 = =f =B = =l [ = 5 Dats  gocin
Strona Pusta Podziat | Tabela Obraz Obiekt Ksztaly SmartArt Wykres Zrzut Hipertacze Zaktadka Qdsytacz | Magtowek Stopka MNumer Pole Szybkie WordArt Inigja e Réwnanie Symbol
tytutowa = strona strony - dipart - ekranu - - ~  strony~ | tekstowe = @esciv v "9 Obiekt ~ - -
Strany Tabele lustracje tacza Magtéwek | stopka Tekst Symbale

1 wybrac¢ jako typ odsytacza ,,Zaktadka”.
Odsytacz @

Typ pdsylacza: Wstaw odsylacz do:
5 v| |Tekst zakiadki - ‘

uzupedienie

Pojawi si¢ lista zdefiniowanych zakladek, z ktorej nalezy wybraé¢ wlasciwa, a nastgpnie
klikna¢ ,,Wstaw”. Jezeli bedzie zaznaczone pole ,,Wstaw jako hipertacze”, to pdzniejsze kliknigcie na
odsytacz przeniesie kursor do obszaru zaznaczonego zaktadka.

Aby sprawdzi¢, gdzie w tekscie znajduja si¢ odsytacze do zakladek, nalezy zaznaczy¢ fragment
tekstu (albo caty tekst skrotem CTRL + A) i1 nacisng¢ klawisze SHIFT + F9. W miejscu odsylacza
pojawi si¢ wowczas tekst o postaci ,,{ REF <nazwa> }”. Ponowne nacis$nigcie SHIFT + F9 przywraca
normalny widok dokumentu.

Poniewaz odsylacz jest traktowany jako zwykly tekst, mozna nada¢ mu odpowiedni styl
znakowy, np. mozna zapisa¢ go w géornym indeksie lub kursywa.

Nalezy podkresli¢, ze program MS Word sam automatycznie definiuje zaktadki dla
odnos$nikow (przypisow dolnych lub koncowych). Jest to szczegdlnie uzyteczne w przypadku gdy
musimy kilkakrotnie wskazywa¢ w tek$cie aktu ten sam numeru odnosnika, np. przygotowujac

obwieszczenie o ogloszeniu o tekstu jednolitego. w ktérych trzeba powtarza¢ numery odnos$nikéw
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przy wielokrotnym odwotywaniu si¢ do tego samego aktu lub przepisu aktu nowelizujacego albo gdy

tym samym przepisem zostato znowelizowanych kilka jednostek redakcyjnych.
W takim przypadku w kontrolce ,,Odsylacz”, jako typ odsylacza nalezy wybraé ,,Przypis

dolny”, a nastgpnie wybra¢ wlasciwy odnosnik z listy i klikna¢ ,,Wstaw”’.

Ponizej przedstawiono przyktad.

Odsytacz

Typ odsylacza: Wstaw odsylacz do:

L Przypis dolny
Wstaw jako hipertgcze

~ | |Numer przypisu dolnego
[ Dotacz wyraz powyzei” lub ponizej”

Dla ktdrego przypisu dolnego:

1} OMinigjszg ustawa zmienia sie ustawy: ustawe z dnia 20 grudnia 1930 r. o ubezpiecze

2 ) OZmiany tekstu jednolitego wymienione]j ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 20107, ..
3 ) OZmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U, z 2008 ...

:{ 4 | CI7miany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. z 2008 ..
S ) OZmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone wz 2007 r, Nr 191, poz. 1366 ..
& ) OZmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 2010r...

Wstaw l[ Anuluj
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TABELA STYLOW

1. K —kursywa

2. P —pogrubienie

3. _P K —pogrubienie kursywa

4. _IG_—indeks goérny

5. _IG K —indeks goérny i kursywa

6. _IG P_—indeks gorny i pogrubienie

7. _IG P K —indeks gorny i pogrubienie kursywa

8. _ID_—indeks dolny

9. _ID K - indeks dolny i kursywa

10. | ID P - indeks dolny i pogrubienie

11. | ID P K —indeks dolny i pogrugienie kursywa

12. | IIG_-indeks gorny indeksu gornego

13. | IIG_P_ —indeks gorny indeksu gornego i pogrubienie

14. | BEZ WERSALIKOW _

15. | TEKST OZNACZONY W _DOKUMENCIE ZRODLOWYM JAKO UKRYTY
16. | NOTATKI LEGISLATORA

17. | OZN PROJEKTU — wskazanie daty lub wersji projektu

18. | OZN RODZ AKTU - tzn. ustawa lub rozporzadzenie i organ wydajacy
19. | DATA_ AKTU — data uchwalenia lub wydania aktu

20. | TYTUL AKTU — przedmiot regulacji ustawy lub rozporzadzenia

21. | NIEART TEKST - tekst nieartykutowany (np. podst. prawna rozp. lub preambuta)
22. | CZESC(KSIEGA) — oznaczenie i przedmiot czesci lub ksiegi

23. | TYT(DZ) OZN — oznaczenie tytutu lub dziatu

24. | TYT(DZ) PRZEDM - przedmiot regulacji tytutu lub dzialu

25. | ROZDZ(ODDZ) OZN - oznaczenie rozdziatu lub oddziatu

26. | ROZDZ(ODDZ) PRZEDM - przedmiot regulacji rozdziatu lub oddziatu
27. | ART(§) — art. ustawy (§ np. rozporzadzenia)

28. | UST(§) — ust. (§ np. kodeksu)

29. | PKT — punkt

30. | LIT - litera

31. | TIR —tiret

32. | CZ_ WSP_PKT — cze$¢ wspolna punktow

33. | CZ WSP_LIT — cze$¢ wspdlna liter

34. | CZ WSP_TIR — czg$¢ wspdlna tiret

35. | ZDANIE NAST NOWY_ WIERSZ — np. zd. drugie (nowy wiersz) w ust.
36. | CYT — cytat np. przysiegi

37. | S_KARN - sankcja karna w szczegdlnosci w Kodeksie karnym

38. | W_MAT(FIZ|CHEM) — wz6r mat. (fiz. lub chem.)




39. | LEG_W_MAT(FIZ|CHEM) — legenda wzoru mat. (fiz. lub chem.)

40. | ODNOSNIK - tre§¢ odnosnika

41. | ODNOSNIK SPEC - tres¢ odnosnika do odnosnika

42. | PKT_ODNOSNIKA — punkt odnosnika

43. | LIT_ODNOSNIKA - litera odno$nika

44. | CZ WSP_PKT ODNOSNIKA — czg$é¢ wsp. punkéw odnosnika

45. | CZ WSP_LIT_ODNOSNIKA — czg$é wsp. liter odnosnika

46. | TYT TABELI — tytut tabeli

47. | TEKST w_TABELI — tekst z wcigtym pierw. wierszem

48. | TEKST w TABELI WYSRODKOWANY - tekst wysrodkowany w poziomie
49. | P1_w_TABELI - poziom 1 numeracji w tabeli

50. | P2 w_TABELI — poziom 2 numeracji w tabeli

51. | P3_w TABELI — poziom 3 numeracji w tabeli

52. | P4 w TABELI — poziom 4 numeracji w tabeli

53. | CZ WSP Pl w TABELI — czg$¢ wsp. poziomu | numeracji w tabeli

54. | CZ_ WSP P2 w TABELI — czg§¢ wsp. poziomu 2 numeracji w tabeli

55. | CZ_ WSP P3 w TABELI — czg§¢ wsp. poziomu 3 numeracji w tabeli

56. | CZ WSP_P4 w_TABELI — cz¢$¢ wsp. poziomu 4 numeracji w tabeli

57. | OZN PARAFY(ADNOTACIJE)

58. | NAZ ORG_WYD — nazwa organu wydajacego projektowany akt

59. | TEKST"w porozumieniu:"

60. | NAZ ORG_W_POROZUMIENIU — nazwa organu w porozumieniu z ktorym akt jest wydawany
61. | OZN ZALACZNIKA — wskazanie nr zatacznika

62. | TEKST"Zatacznik(i) do ..."

63. | Z/CZESCI(KSIEGI) — zm. ozn. i przedm. czesci (ksiegi) artykutem (punktem)
64. | Z/ITYT(DZ) OZN — zm. ozn. tytutu (dziatu) artykutem (punktem)

65. | Z/TYT(DZ) PRZEDM — zm. przedm. tytutu lub dziatlu artykutem (punktem)
66. | Z/ROZDZ(ODDZ) OZN — zm. ozn. rozdz. (oddz.) artykutem (punktem)

67. | Z/ROZDZ(ODDZ) PRZEDM - zm. przedm. rozdz. (oddz.) artykutem (punktem)
68. | Z/ART(§) — zm. art. (§) artykulem (punktem)

69. | Z/UST(§) — zm. ust. (§) artykulem (punktem)

70. | Z/PKT — zm. pkt artykutem (punktem)

71. | Z/LIT — zm. lit. artykulem (punktem)

72. | Z/LIT w_PKT — zm. lit. w pkt artykulem (punktem)

73. | Z/TIR — zm. tir. artykulem (punktem)

74. | Z/TIR w_LIT — zm. tir. w lit. artykutem (punktem)

75. | Z/TIR w_PKT — zm. tir. w pkt artykulem (punktem)

76. | Z/ICZ WSP_PKT — zm. czgsci wsp. pkt artykutem (punktem)

77. | ZICZ WSP_LIT — zm. czesci wsp. lit. artykulem (punktem)

78. | Z/ICZ WSP_LIT w_PKT — zm. czg$ci wsp. lit. w pkt artykutem (punktem)
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79.

Z/CZ WSP_TIR — zm. czeSci wsp. tir. artykutem (punktem)

80.

Z/CZ WSP_TIR w_LIT — zm. czgsci wsp. tir. w lit. artykutem (punktem)

81.

Z/CZ WSP_TIR w PKT — zm. czgsci wsp. tir. w pkt artykutem (punktem)

82.

Z/FRAG — zm. fragmentu (np. zdania) artykutem (punktem)

83.

Z/CYT — zm. cytatu np. przysiegi artykulem (punktem)

84.

Z/NIEART TEKST — zm. tekstu nieartykulowanego

85.

Z/S_KARN - zm. sankcji karnej w szczegdlnosci w Kodeksie karnym

86.

Z/W_MAT(FIZ|CHEM) — zm. wzoru mat. (fiz. lub chem.) artykutem (punktem)

87.

Z/LEG W_MAT(FIZ|ICHEM) — zm. legendy wzoru mat. (fiz. lub chem.) artykutem (punktem)

88.

Z/ODNOSNIKA — zm. tekstu odno$nika artykutem (punktem)

89.

Z/PKT_ODNOSNIKA — zm. pkt odno$nika artykutem (punktem)

90.

Z/PKT w_ODNOSNIKU — zm. pkt w zmienianym odnosniku artykutem (punktem)

91.

Z/LIT_ODNOSNIKA — zm. lit. odno$nika artykutem (punktem)

92.

Z/LIT w_PKT _ODNOSNIKA — zm. lit. w pkt odnog$nika artykutem (punktem)

93.

Z/LIT w_PKT w_ODNOSNIKU — zm. lit. w pkt w zmienianym odno$niku artykutem (punktem)

94.

Z/CZ_WSP_PKT ODNOSNIKA — zm. cze$ci wsp. pkt odnosnika artykutem (punktem)

95.

Z/CZ_WSP_PKT w_ODNOSNIKU — zm. czeéci wsp. pkt w zmienianym odno$niku artykutem (punktem)

96.

Z/CZ_WSP_LIT _ODNOSNIKA — zm. cze$ci wsp. lit odnosnika artykutem (punktem)

97.

Z/CZ_WSP_LIT w PKT _ODNOSNIKA — zm. czesci wsp. lit. w pkt odnosnika artykutem (punktem)

98.

Z/CZ_WSP_LIT w PKT w_ODNOSNIKU — zm. czesci wsp. lit. w pkt w zmienianym odnosniku artykutem (punktem)

99.

Z LIT/KSIEGI — zm. ozn. i przedm. ksiegi literg

100.

Z LIT/TYT(DZ) OZN — zm. ozn. tytutu (dziatu) litera

101.

Z LIT/TYT(DZ) PRZEDM — zm. przedm. tytutu (dziatu) litera

102.

Z LIT/ROZDZ(ODDZ) OZN — zm. ozn. rozdz. (oddz.) litera

103.

Z LIT/ROZDZ(ODDZ) PRZEDM — zm. przedm. rozdz. (oddz.) litera

104.

Z LIT/ART(§) — zm. art. (§) literg

105.

Z LIT/UST(§) — zm. ust. (§) litera

106.

Z LIT/PKT — zm. pkt litera

107.

Z LIT/LIT — zm. lit. litera

108.

Z LIT/LIT w_PKT — zm. lit. w pkt litera

109.

Z LIT/TIR — zm. tir. litera

110.

Z LIT/TIR w_LIT — zm. tir. w lit. litera

111.

Z LIT/TIR w_PKT — zm. tir. w pkt litera

112.

Z LIT/CZ WSP_PKT — zm. cze$ci wsp. pkt litera

113.

Z LIT/CZ WSP_LIT — zm. czgsci wsp. lit. litera

114.

Z LIT/CZ WSP_LIT w PKT — zm. czgsci wsp. lit. w pkt litera

115.

Z LIT/CZ WSP_TIR — zm. cze$ci wsp. tir. litera

116.

Z LIT/CZ WSP_TIR w_LIT — zm. czgsci wsp. tir. w lit. litera

117.

Z LIT/CZ WSP TIR w PKT — zm. czesci wsp. tir. w pkt litera

118.

Z LIT/FRAG — zm. lit. fragmentu (np. zdania) litera
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119.

Z LIT/CYT — zm. cytatu np. przysiegi litera

120.

Z LIT/S KARN — zm. sankcji karnej literg

121.

Z LIT/W_MAT(FIZ|CHEM) — zm. wzoru mat. (fiz. lub chem.) litera

122.

Z LIT/LEG W_MAT(FIZ|CHEM) — zm. legendy wzoru mat. (fiz. lub chem.) litera

123.

Z TIR/DZ OZN — zm. ozn. dziatu tiret

124.

Z TIR/DZ PRZEDM - zm. przedm. dziatu tiret

125.

Z TIR/ROZDZ(ODDZ) OZN — zm. ozn. rozdz. (oddz.) tiret

126.

Z TIR/ROZDZ(ODDZ) PRZEDM — zm. przedm. rozdz. (oddz.) tiret

127.

Z TIR/ART(§) — zm. art. (§) tiret

128.

Z TIR/UST(§) — zm. ust. (§) tiret

129.

Z TIR/PKT — zm. pkt tiret

130.

Z TIR/LIT — zm. lit. tiret

131.

Z TIR/LIT w_PKT — zm. lit. w pkt tiret

132.

Z TIR/TIR — zm. tir. tiret

133.

Z TIR/TIR w_LIT — zm. tir. w lit. tiret

134.

Z TIR/TIR w_PKT — zm. tir. w pkt tiret

135.

Z TIR/CZ WSP_PKT — zm. czesci wsp. pkt tiret

136.

Z TIR/CZ WSP_LIT — zm. czeSci wsp. lit. tiret

137.

Z TIR/CZ WSP LIT w PKT — zm. czesci wsp. lit. w pkt tiret

138.

Z TIR/CZ WSP TIR — zm. czgsci wsp. tir. tiret

139.

Z TIR/CZ WSP TIR w_LIT — zm. czesci wsp. tir. w lit. tiret

140.

Z TIR/CZ WSP TIR w_PKT — zm. czgéci wsp. tir. tiret

141.

Z TIR/FRAGM - zm. np. wpr. do wyliczenia tiret

142.

Z TIR/CYT — zm. cytatu np. przysiegi tiret

143.

Z TIR/S KARN - zm. sankcji karnej tiret

144.

Z TIR/W_MAT(FIZ|ICHEM) — zm. wzoru mat. (fiz. lub chem.) tiret

145.

Z TIR/LEG_ W_MAT(FIZ|CHEM) — zm. legendy wzoru mat. (fiz. lub chem.) tiret

146.

77/CZESCI(KSIEGI) — zmiana zm. ozn. i przedm. czesci (ksiegi) artykutem (punktem)

147.

ZZ/TYT(DZ) OZN — zmiana zm. ozn. tytutu (dziatu) artykulem (punktem)

148.

ZZ/TYT(DZ) PRZEDM — zmiana zm. przedm. tytulu lub dzialu artykulem (punktem)

149.

Z7/ROZDZ(ODDZ) OZN — zmiana zm. ozn. rozdz. (oddz.) artykutem (punktem)

150.

Z27/ROZDZ(0ODDZ) PRZEDM - zmiana zm. przedm. rozdz. (oddz.) artykulem (punktem)

151.

ZZ/ART(§) — zmiana zm. art. (§)

152.

Z27Z/UST(§) — zmiana zm. ust. (§)

153.

ZZ/PKT — zmiana zm. pkt

154.

Z7Z/LIT — zmiana zm. lit.

155.

ZZ/LIT w_PKT — zmiana zm. lit. w pkt

156.

ZZ7/TIR — zmiana zm. tir.

157.

ZZ/TIR w_LIT — zmiana zm. tir. w lit.

158.

ZZ/TIR w_PKT — zmiana zm. tir. w pkt
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