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POMOCNE POLECENIA DO WYKORZYSTANIA BEZ PRZELACZENIA NA SYMBOLE WIELOZNACZNE ____
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Zamienh stowo/stowa na inne

Usuwanie podwaéjnych spacji

Usun spacje przed przecinkiem

Usun spacje przed kropka
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Takie zastosowanie zna najwiecej uzytkownikow MS Word. W kancelariach najczesciej uzywamy, gdy
chcemy znalez¢ dane podmiotu i zamieni¢ na dane innego podmiotu. Sprawdza sie takze w dniu
podpisania dokumentacji (tzw. Closingu), gdy przychodzi inny petnomocnik do podpisania i zamieniac
trzeba btyskawicznie jedne dane na inne (bez ryzykowania literéwkg, ktéra moze zdarzy¢ sie zawsze
nawet w nazwisku Kowalski, a nie wspominajgc juz o danych np. mdj popisowy przyktad z kursu
»TOP10 najwazniejszych narzedzi Word w kancelarii (i kazdym biurze)”, kiedy to reklamuje inne
cudowne narzedzie Word do pracy z dokumentami i postuguje sie imieniem i nazwiskiem: Ewdokia
Konstantynopolitanczykowianeczka @ Inny problem to dane w innych jezykach, np. wymagajacych
dodatkowych znakéw zmiekczajgcych/utwardzajacych.

Ponizej tekst do przetestowania

Wideo moze by¢ bardzo pomocne w przedstawieniu swojego punktu widzenia. Po kliknieciu facza
wideo online mozna wstawi¢ kod osadzania dla wideo, ktére chcesz dodac. Na przyktad mozna dodac
pasujgce do siebie strone tytutowg, nagtdwek i pasek boczny. Kliknij karte Wstawianie, a nastepnie
wybierz zgdane elementy z réznych galerii.

Znajdz: Wideo

Format:
Zamien na: Film

Format;

Warto uzywac opcji wklej
ze schowka, czyli WIN+V,
aby korzystac z pamieci
kopiowania wielu

elementéw naraz @




Ponizej obraz przedstawiajgcy okno Znajdz i zamien z wpisanym poleceniem automatyzujgcym:

Znajdowanie | zamienianie

Znajdz Zamien Przejd: do

Znajdi: Wideo -

Zamien na: | Film »

Zamien Zamien wszystko Znajdi nastepny Anuluj
Co tutaj robimy?
Znajdz: [tutaj wpisujemy stowo Wideo]
Zamien na: [tutaj wpisujemy stowo Film, ktdre zastgpi poprzednig nazwe
Format [tutaj nic]
Przycisk [Zamien wszystko] i wtedy jednym kliknieciem (tj. w sekunde) dokonasz

zmian w catym dokumencie.



2.

Usuwanie podwadjnych spac;ji

***Spacja nie ma swojej reprezentacji graficznej — uwaznie obserwuj ustawienie kursora. Upewnij sie,

ze pola sg puste i lepiej kasuj wszystko z okienek, czy w oknach jest jakis znak czy nie ma, zwtaszcza
w kontekscie tego, ze system zapamietuje nasze poprzednie dziatania w tym oknie.

Ponizej tekst do przetestowania

Zatgczniki do Pozwu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Aneks nr3z11.06.2020 r. do Umowy nr 80/125/001/17/Z/| (Zatgcznik 11),
Aneks nr 8 z08.05.2021 r. do Umowy nr 80/113/008/19/Z/1 (Zatgcznik 12),
Zatgcznik do oferty (Zatgcznik 13),

Polecenie Zaptaty nr 11 - Aneks nr 3 z 18.06.2022 r. (Zatgcznik 14),
Polecenie Zaptaty - Aneks nr5z20.02.2022 r. do Umowy (Zatgcznik 15),
Polecenie Zaptaty - Aneks nr 4z 21.03.2022 r. (Zatacznik 16),

Wstaw 2 SPECJE

z klawiatury

/najdz: .

Format:

Zamien-na:\ .

Format: Wstaw 1 SPECJE

z klawiatury

Co tutaj robimy?

Znajdz: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury 2 razy wybieramy klawisz spacji]
Zamien na: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury 1 raz wybieramy klawisz spacji]
Przycisk [Zamien wszystko kilkukrotnie] **Czynnos¢ nalezy powtarzac tyle razy az

liczba zamian bedzie wynosita zero (komunikat jak ponizej), bo mogg by¢
w tekscie tez 3 i wiecej spacji.

o Gotowe. Liczba zamian: 0.




/najdz:n -

b
Format:a o
Zamien-na:® 2
Format:a o

Co tutaj robimy?

Znajdz: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy klawisz spacji + przecinek]
Zamien na: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy tylko klawisz przecinek]

Ponizej tekst do przetestowania

WNIOSEK POZWANEJ O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH

W imieniu wtasnym, w zwigzku z otrzymanym w dniu [e] r. wezwaniem tutejszego sadu z [e] r. do
usuniecia brakéw fiskalnych zazalenia poprzez uiszczenie opfaty od zazalenia w kwocie [],00 zt ,
wnosze — na podstawie art. 102 u.k.s.c.

— 0 zwolnienie mnie od kosztéw sgdowych, tj. z optaty od zazalenia.

Uzasadnienie

W wezwaniu z [e] r. sgd wskazat, ze powinnam uisci¢ optate od zazalenia w wysokosci [@],00 zt. Moja
sytuacja materialna uniemozliwia mi uiszczenie tak wysokiej opfaty sadowej. Pragne wyjasnic , ze
z powodu wypadku musiatam zrezygnowac z pracy zarobkowej i bytam bezrobotna. W styczniu 2021
r. rozpoczetam dziatalnos¢ gospodarczg , moja firma jest nadal na etapie rozwoju , a dochody, jakie
osiggam, nie wystarczajg mi na pokrycie kosztow utrzymania firmy, co wiecej , nie wystarczajg na
pokrycie moich kosztéw utrzymania. Majgc powyisze na uwadze , zwracam sie z wnioskiem ,
a jednoczes$nie prosbg, o zwolnienie mnie od optaty sgdowej , merytoryczne rozpatrzenie zazalenia
i umozliwienie mi podjecia obrony moich praw.



4. Usun spacje przed kropka

Przed kropka wstaw
z klawiatury SPACIE

Znajdz:m - g

Format:x o
Zamieh-na:m RO!
Format:x o

Co tutaj robimy?

Znajdz: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy klawisz spacji + kropkal
Zamien na: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy tylko klawisz kropka]

Ponizej tekst do przetestowania

Dziatajgc w imieniu spétki [@] , spotki [@] w [e], spotki [e] . z siedzibg w [@] oraz spotki [@] z siedzibg
w [®] (zwanej dalej rowniez [®] ), na podstawie petnomocnictw, wnosimy o: [e].



