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Streszczenie

Celem artykułu jest przybliżenie wybranych, a często pomijanych, funkcji programów komputerowych powszechnie używanych w pracy w prokuraturze. Omówione zostaną zagadnienia dotyczące ergonomii pracy przy komputerze, organizacji plików na dysku twardym, szybkiego pisania na klawiaturze oraz najczęściej wykorzystywanych programów: edytora tekstu Microsoft Word, Systemu Informatycznego Prokuratury „Libra 2” i Systemu Digitalizacji Akt „Sydig”.

Wprowadzenie

Komputery są obecnie w powszechnym użyciu we wszystkich jednostkach prokuratury. Sytuacja taka jeszcze dwadzieścia lat temu zdawała się zakrawać na fantastykę naukową. Jednocześnie jednak z obserwacji autora wynika, że sprzęt ten często jest wykorzystywany jedynie w charakterze maszyny do pisania, a bogate możliwości oferowane przez nowoczesne edytory tekstu czy programy, takie jak System Informatyczny Prokuratury „Libra 2” lub System Digitalizacji Akt „Sydig”, pozostają w dużej części niewykorzystane. Celem niniejszego artykułu jest przybliżenie zagadnień związanych z pełnym wykorzystaniem komputera jako narzędzia pracy w prokuraturze. Analiza powszechnie dostępnych na rynku wydawniczym pozycji poświęconych metodyce pracy prokuratora
 czy programu szkolenia aplikantów prokuratorskich i sądowych
 prowadzi do wniosku, że zagadnieniu temu nie poświęca się należytej uwagi. Truizmem będzie powiedzieć, że dobre opanowanie użytkowanego oprogramowania pozwala na znaczne przyspieszenie i ułatwienie pracy. Niniejszy artykuł jest próbą przybliżenia najistotniejszych, zdaniem autora, zagadnień związanych z wykorzystaniem cyfrowych narzędzi w pracy w prokuraturze.

Miejsce pracy

Omawiając kwestie związane z wykorzystaniem komputera, nie sposób nie poświęcić kilku słów tematyce związanej z ergonomią pracy. Bardzo istotne jest, aby ekran komputera znajdował się w jednej linii z klawiaturą i miejscem na biurku, na którym umieszczone są akta sprawy czy też treść aktualnie wykorzystywanych przepisów. Taka organizacja miejsca pracy umożliwia odciążenie mięśni szyi, gdyż pozwala na utrzymanie w miarę naturalnej, wyprostowanej pozycji.

Równie ważne jest posiadanie wygodnego fotela z podłokietnikami ustawionymi w ten sposób, aby łokcie znajdowały się na tej samej wysokości co klawiatura. Dobrze jest, jeśli mysz komputerowa znajduje się tuż obok klawiatury, na tej samej wysokości. Niebagatelną wagę odgrywa również zapewnienie wystarczającej ilości miejsca pod biurkiem, pozwalającej na wygodne ułożenie nóg bez ciągłego zahaczania o kable czy inne znajdujące się tam sprzęty.

Powyżej przedstawione ogólne uwagi odnośnie ergonomii pracy bez wątpienia są przedmiotem regularnie odbywanych szkoleń z zakresu BHP. Warto jednak przypomnieć o nich w tym miejscu, gdyż nie zawsze zasady te są stosowane. Więcej na ten temat można znaleźć chociażby na internetowej witrynie Państwowej Inspekcji Pracy
.

Komputer

Dobra organizacja plików przechowywanych na dysku twardym ułatwia i przyspiesza pracę na nim. Bardzo istotne przy tym jest konsekwentne stosowanie jednego systemu nazewnictwa plików, w szczególności dokumentów tekstowych. Jednocześnie należy zaznaczyć, że nie ma – i chyba nigdy nie będzie – jednego, najbardziej optymalnego systemu nadawania plikom nazw czy podziału ich pomiędzy poszczególnymi folderami na dysku twardym. Stąd też każdy użytkownik powinien wybrać taki model, z którym najwygodniej mu się pracuje
. Ważne jest, by raz przyjęty system nazewnictwa stosować konsekwentnie, dzięki czemu wyszukiwanie potrzebnych dokumentów w formie elektronicznej zajmie jak najmniej czasu.

Praktycznym i szybkim sposobem na odnalezienie poszukiwanego dokumentu jest skorzystanie z funkcji wyszukiwania systemu Windows. W celu skorzystania z niej należy wybrać z menu Start => Wyszukaj => Pliki lub foldery, bądź skorzystać ze skrótu klawiszowego Klawisz Windows + f. Po wybraniu rodzaju wyszukiwanego pliku (okno „Dokumenty”) w polu tekstowym należy wpisać fragment nazwy szukanego dokumentu i kliknąć „Wyszukaj”. Warto też skorzystać z zaawansowanych opcji wyszukiwania i wskazać folder „Moje dokumenty”
 w polu „Szukaj w”, co pozwoli na znaczne przyspieszenie wyszukiwania. 

W niektórych sytuacjach może też przydać się funkcja wyszukiwania w treści znajdujących się na dysku dokumentów – w tym celu należy pozostawić puste pole „Nazwa dokumentu lub jej część” i wpisać wyszukiwane słowo w polu „Wyraz lub fraza w dokumencie”. Program wyświetli wszystkie pliki spełniające kryteria wyszukiwania w oknie, skąd można je otworzyć bądź skopiować w inne miejsce.

W tym miejscu podkreślić należy, że pulpit systemu operacyjnego Windows nie służy do przechowywania plików. Wykorzystywanie go w tym celu powoduje zmniejszenie wydajności komputera. Jeśli z określonego dokumentu korzystamy bardzo często i chcemy, by był w łatwo dostępnym miejscu, najlepiej jest iść za radą producenta oprogramowania
 i umieścić na pulpicie skrót do tego dokumentu
.

Zważywszy na to, że zdecydowana większość pracy wykonywana jest poprzez pisanie na komputerze (czy to sporządzanie pism, czy protokołowanie czynności procesowych), warto zainwestować w naukę szybkiego i bezwzrokowego pisania na klawiaturze. Będący w powszechnym użyciu układ klawiatury QWERTY został stworzony w taki sposób, by spowolnić pisanie na niej. Było to spowodowane tym, że pierwsze, XIX-wieczne maszyny do pisania miały tendencję do zacinania czcionek przy zbyt szybkim pisaniu, w związku z czym, zanim dokonał się postęp w ich mechanizmach, zastosowano tymczasowy środek zaradczy – taki układ klawiszy, by najczęściej wykorzystywane pary liter znajdowały się daleko od siebie, co wymuszało zmniejszenie tempa pisania. Po wynalezieniu mniej podatnych na zacięcia mechanizmów kilkukrotnie podejmowano próby zmiany standardowego układu klawiszy – takich jak układ AOEUIDHTNS profesora Augusta Dvoraka, stworzony w 1932 r., jednak żadna z nich nie przyjęła się
. Nie oznacza to jednak, że nie można się tej umiejętności nauczyć. Można, a czas na tę naukę poświęcony bez wątpienia zwróci się wielokrotnie w trakcie pracy. 

W celu opanowania umiejętności szybkiego pisania można skorzystać z bogatej oferty kursów szybkiego pisania organizowanych przez wyspecjalizowane firmy bądź też skorzystać z równie szeroko dostępnych (tak płatnych, jak i darmowych) programów czy aplikacji sieciowych przeznaczonych specjalnie do tego celu
.

Warto też w tym miejscu poświęcić chwilę uwagi myszy komputerowej. Choć została wynaleziona w 1964 r.
, to po raz pierwszy do komercyjnego komputera osobistego została użyta w 1981 r. w komputerze Xerox 8010 „Star” Information System
. Bez wątpienia jest to urządzenie bardzo przydatne i trudno wyobrazić sobie korzystanie z komputera bez niej, jednocześnie w wielu przypadkach korzystanie z myszy komputerowej, zamiast z klawiatury, spowalnia pracę przy komputerze. Niejednokrotnie korzystanie z licznych dostępnych skrótów klawiszowych zajmuje o wiele mniej czasu, niż uruchomienie tej samej funkcji za pomocą myszki. Szczególnie dużo czasu można zaoszczędzić korzystając wyłącznie z klawiatury podczas wprowadzania danych do programów, takich jak SIP bądź Sydig. 

Edytor tekstu

Poczyniwszy powyższe uwagi o charakterze wstępnym, przejść można do omówienia bez wątpienia najczęściej wykorzystywanego w pracy prawnika programu, jakim jest edytor tekstu. Oczywiście i w tym zakresie na rynku dostępna jest szeroka gama profesjonalnych szkoleń, o tematyce sięgającej dużo dalej niż ramy niniejszego artykułu. W tym miejscu pozwolę sobie jednak wskazać kilka bardzo przydatnych funkcji. Wszystkie poniższe uwagi dotyczą programu Microsoft Office 2003, bez problemu powinny dać się zastosować również w odniesieniu do wcześniejszych bądź późniejszych wersji tego oprogramowania. Większość z wskazanych funkcji dostępna jest również w pakiecie Open Office. 

Jak zasygnalizowano wyżej, korzystanie ze skrótów klawiszowych, zamiast myszy komputerowej, pozwala zaoszczędzić sporo czasu – szczególnie, jeśli użytkownik wyrobi sobie nawyk ich stosowania, a konkretne kombinację staną się intuicyjne. Poniższa lista zawiera jedynie najpopularniejsze skróty i nie jest w żadnym razie wyczerpująca.

Tabela I. Skróty używane w systemie Windows (działają w większości w programie uruchomionym w środowisku Windows)
	Skrót
	Działanie


	Ctrl + c
	Kopiuje zaznaczony fragment tekstu bądź zaznaczony plik do schowka 

	Ctrl + x
	Wycina zaznaczony fragment tekstu bądź zaznaczony plik

	Ctrl + v
	Wkleja wcześniej skopiowany lub wycięty tekst lub plik 

	Ctrl + z
	Odpowiednik funkcji menu Edycja => Cofnij, anuluje ostatnio wykonaną operację, taką jak wpisany znak, zmiana formatowania tekstu itp. 

	Ctrl + y
	Odpowiednik funkcji menu Edycja => Powtórz, wykonuje ponownie anulowaną za pomocą poprzedniej funkcji operację

	Tab
	Przeniesienie kursora do następnego aktywnego pola wprowadzania informacji (jest to funkcja szczególnie przydatna przy wprowadzaniu danych do programów, takich jak SIP czy SYDIG)

	Shift + Tab
	Przeniesienie kursora do poprzedniego aktywnego pola wprowadzania informacji

	Klawisz 
Windows + f
	Odpowiednik wybrania z menu Start =>Wyszukaj =>Pliki lub foldery

	Klawisz 
Windows + d
	Zwija wszystkie otwarte okna i wyświetla pulpit


Tabela II. Skróty używane w pakiecie Microsoft Office

	Skrót
	Działanie

	Ctrl + b
	Wytłuszcza zaznaczony tekst

	Ctrl + i
	Zaznaczony tekst pisany kursywą

	Ctrl + u
	Podkreśla zaznaczony tekst

	Ctrl + strzałki kursora
	W połączeniu z danym klawiszem strzałki powoduje przesunięcie kursora o jeden wyraz do przodu (→), jeden wyraz do tyłu (←), jeden akapit do góry (↑), lub jeden akapit w dół (↓). Można też użyć klawisza Ctrl w połączeniu z klawiszami Page Up (przesuwa kursor na początek poprzedniej strony), Page Down (przesuwa kursor na początek następnej strony), Home (przesuwa kursor na początek dokumentu) i End (przesuwa kursor na koniec dokumentu)

	Shift + strzałki kursora
	Wciskanie klawiszy strzałek przy jednocześnie wciśniętym przycisku Shift pozwala na zaznaczenie kolejnych liter tekstu w podobny sposób, co zaznaczanie tekstu za pomocą lewego przycisku myszy. Można też użyć klawisza Shift w połączeniu z klawiszami Page Up (zaznacza około jeden akapit tekstu do góry), Page Down (zaznacza około jeden akapit tekstu w dół), Home (zaznacza tekst od początku wersu do aktualnej pozycji kursora) i End (zaznacza tekst od aktualnej pozycji kursora do końca dokumentu). Zaznaczony w ten sposób tekst można następnie łatwo skopiować, usunąć bądź wyciąć

	Ctrl + Shift + strzałki kursora
	Połączenie obu poprzednich funkcji, pozwala za jednym wciśnięciem klawisza zaznaczyć cały wyraz znajdujący się bezpośrednio przed kursorem (Ctrl+Shift+←), bezpośrednio za kursorem (Ctrl+Shift+→), cały tekst od początku akapitu aż do pozycji kursora (Ctrl+Shift+↑), bądź fragment od pozycji kursora do końca akapitu (Ctrl+Shift+↓). Możliwe jest też użycie tej kombinacji z klawiszem Home (zaznacza cały tekst od początku dokumentu do pozycji kursora) i End (zaznacza cały tekst od pozycji kursora do końca dokumentu). W celu zaznaczenia określonego fragmentu tekstu można korzystać z dowolnej kombinacji powyższych klawiszy – dopóki wciśnięty jest klawisz Shift, można w ten sposób szybko zaznaczyć potrzebny fragment

	Ctrl + a
	Zaznacza cały tekst w aktualnie otwartym dokumencie

	Ctrl + p
	Odpowiednik wybrania z menu Plik => Drukuj, wciśnięcie odpowiednich klawiszy numerycznych powoduje zmianę ilości egzemplarzy do wydrukowanie, wciśnięcie klawisza Enter rozpocznie wydruk

	Ctrl + s
	Odpowiednik funkcji Plik => Zapisz

	Ctrl + o
	Odpowiednik funkcji Plik => Otwórz

	Ctrl + f
	Odpowiednik wybrania Menu => Edycja => Znajdź

	Ctrl + h
	Odpowiednik wybrania Menu => Edycja => Zastąp


Kolejną, przydatną, a rzadko używaną funkcją edytora tekstu, są makropolecenia, w skrócie nazywane makrami. Makro to zestaw rozkazów realizujący algorytm komputerowy przeznaczony do wykorzystania przez określoną aplikację (w tym przypadku edytor tekstu), używany zwykle w celu automatyzacji pewnych czynności
. 

Za prosty przykład zastosowania makra może posłużyć podpis pod pismem procesowym. Większość użytkowników komputerowych edytorów tekstów ma określony sposób sformatowania swojego podpisu (wraz z pełnioną funkcją) na końcu dokumentu. W przypadku, gdy dane pismo jest tworzone od początku, konieczne jest wpisanie z klawiatury treści całego podpisu, a następnie odpowiednie sformatowanie go bądź otwarcie innego, starszego dokumentu i skopiowanie stamtąd podpisu. Całą tę czynność, dzięki zastosowania makr, można skrócić do wciśnięcia dwóch klawiszy. 

W celu stworzenia makra należy otworzyć pusty dokument tekstowy i wybrać z menu Narzędzia => Makro=> Zarejestruj nowe Makro. W okienku, które się pojawi, należy wpisać nazwę makra (w tym przypadku może to być „podpis”), a następnie wybrać, czy makro ma być przypisane do paska zadań lub klawiatury. Po wybraniu tej drugiej opcji należy wcisnąć kombinację klawiszy, do której chcemy przypisać dane makro, na przykład Ctrl + 1 i wybrać opcję „przypisz”. Należy przy tym mieć na uwadze, by nie wybrać skrótu używanego w innym celu, np. Ctrl + c. Po zamknięciu okna należy wpisać tekst, który ma zostać wstawiony po wciśnięciu wybranego wcześniej skrótu klawiszowego, sformatować go, po czym wybrać opcję Narzędzia => Makro => Zatrzymaj rejestrowanie. Od tej pory po wciśnięciu wybranej kombinacji klawiszy edytor wstawi wprowadzony wcześniej tekst.

Kolejną przydatną funkcją każdego edytora tekstu jest możliwość wyszukiwania określonych znaków w tekście. Pozwala ona szybko odnaleźć określone słowa, co może być szczególnie pomocne podczas pracy nad obszernym dokumentem. W celu wyszukania określonej frazy należy jednocześnie wcisnąć klawisze Ctrl i f lub wybrać z menu Edycja => Znajdź, po czym w wyświetlonym okienku wpisać wyszukiwane słowo i wcisnąć Enter. 

Funkcja ta jest uzupełniona funkcją Zamień, która pozwala na dokonywanie szybkich zmian w tekście. W tym celu należy jednocześnie wcisnąć klawisze Ctrl i h lub wybrać z menu Edycja => Zastąp. W wyświetlonym oknie „Znajdowanie i zamienianie” w polu „Znajdź” należy wprowadzić znak lub ciąg znaków, który ma być zmieniony, a w polu „Zamień na” – znak lub znaki, które mają je zastąpić. Następnie należy kliknąć lewym przyciskiem myszy na guziku „Znajdź następny”. Program podświetli najbliższe wystąpienie szukanej frazy. Jeśli ma ona być zastąpiona na tę wpisaną wcześniej, należy kliknąć lewym przyciskiem myszy na „Zamień”, jeśli zaś akurat to słowo ma pozostać niezmienione – należy ponownie kliknąć „Znajdź następny”. Alternatywnie, możliwe jest wybranie opcji „Zamień wszystko”, która spowoduje automatyczne zastąpienie wszystkich wystąpień wskazanej frazy w tekście, jednak z tej możliwości należy korzystać ostrożnie, gdyż może spowodować niespodziewane zmiany w teście. Funkcja ta pozwala szybko usunąć pojawiające się podczas pracy nad tekstem podwójne spacje czy też szybko poprawić kilkukrotnie mylnie zaprotokołowane nazwisko bądź nazwę własną
. 

Omawiając funkcje edytorów tekstu nie sposób nie wspomnieć o możliwości sprawdzania pisowni i gramatyki. Funkcję podkreślania wszystkich wyrazów z błędami ortograficznymi należy ocenić jako bardzo pomocną. Czyniąc to jednak, należy mieć na uwadze pewne jej ograniczenia
. Większych problemów przysparza moduł autokorekty, który automatycznie poprawia niektóre, najczęściej popełniane błędy
. Oczywiście nic nie zastąpi wnikliwego przeczytania całego dokumentu po jego sporządzeniu, warto jednak w tym miejscu wskazać na możliwość dodawania własnych słów do słownika, tak aby edytor tekstu nie traktował ich jako błędnych
. Innym rozwiązaniem jest całkowite wyłączenie funkcji automatycznego poprawiania błędów
.

Program Word 2003 posiada również możliwość wyszukiwania synonimów słów znajdujących się w jego słowniku, co okazuje się zaskakująco przydatne w sytuacji, gdy określone słowo pada w tekście zbyt często. Jeśli pamięć nie chce podsunąć żadnego wyrazu bliskoznacznego (lub, co gorsza, mamy to słowo „na końcu języka”), warto jest kliknąć na tym wyrazie prawym klawiszem myszy i z rozwijanego menu wybrać „Synonimy”.

Mając na uwadze obecną sytuację ekonomiczną, jak i kwestie szeroko pojętej ekologii, warto wspomnieć o wygodniej funkcji sporządzania dwustronnych wydruków nawet w przypadku drukarek, które automatycznie nie mogą zadrukować obu stron dokumentu
.

Kończąc omawianie najprzydatniejszych funkcji edytorów tekstu, nie można pominąć możliwości wykorzystania korespondencji seryjnej przy sporządzaniu licznych dokumentów o zbliżonej treści. W jednym z postępowań prowadzonych w Wydziale V Prokuratury Apelacyjnej w Poznaniu zaszła konieczność zwrócenia się do wszystkich polskich banków z zapytaniem, czy podejrzani członkowie zorganizowanej grupy przestępczej posiadają tam konta. Oznaczało to konieczność wydania 51 postanowień o zwolnieniu z obowiązku zachowania tajemnicy bankowej i żądaniu wydania rzeczy w stosunku do każdego z kilkunastu podejrzanych. Każde z tych postanowień miało mieć dokładnie taką samą treść, z wyjątkiem nazwiska osoby podejrzanej oraz nazwy i adresu banku, do którego dane postanowienie było skierowane. Wykorzystanie korespondencji seryjnej pozwoliło na stworzenie jednego tylko dokumentu programu Microsoft Word, który we wskazane miejsca wstawiał odpowiednie dane pobrane z pliku arkusza kalkulacyjnego stworzonego w programie Microsoft Excel. Dzięki takiemu rozwiązaniu możliwe było zaoszczędzenie znacznej ilości czasu, jaką pochłonęłaby konieczność wytworzenia tych dokumentów bez korespondencji seryjnej.

W celu stworzenia dokumentu korespondencji seryjnej najpierw należy przygotować plik programu Excel, w którym wprowadzone zostaną dane, którymi będzie uzupełniany docelowy dokument
. W opisanym powyżej przykładzie konieczne było stworzenie 5 kolumn, oznaczonych „Imię i nazwisko podejrzanego”, „Adres podejrzanego”, „Nazwa Banku”, „Adres banku” i „Dane obrońcy”. Pierwszy wiersz każdej z tych kolumn zawierał właśnie te nazwy, każdy kolejny – komplet danych do uzupełnienia jednego postanowienia. Po wprowadzeniu wszystkich danych należy przystąpić do stworzenia dokumentu głównego w edytorze tekstu. W tym celu należy wyświetlić pasek narzędzi „Korespondencja seryjna”
 i wybrać drugą ikonę od lewej „Korespondencja seryjna otwórz źródło danych”, po czym wskazać lokalizację pliku zawierającego dane do wstawienia. Następnie przystępujemy do sporządzenia treści danego dokumentu. W miejscach, gdzie w piśmie powinny się pojawiać wprowadzone wcześniej informacje, nie wpisujemy nic, zamiast tego klikając lewym przyciskiem myszy na ikonę „Wstawianie pól korespondencji seryjnej” i wybieramy odpowiednie pole. Po zakończenia pisania dokumentu rezultat końcowy można sprawdzić, wybierając ikonę „Korespondencja seryjna wyświetl dane”, a następnie, używając ikon „Poprzedni rekord” i „Następny rekord”, przejrzeć kolejne dokumenty. W celu wydrukowania wszystkich dokumentów należy wybrać trzecią ikonę od prawej – „Korespondencja seryjna na drukarkę” i wskazać zakres rekordów, które mają zostać wydrukowane. 
Na podobnej zasadzie tworzone są dokumenty przy użyciu programu SIP Libra, o którym niżej.

SIP „Libra” 2

Głównym zadaniem Systemu Informatycznego Prokuratury „Libra 2” było zastąpienie istniejących papierowych repertoriów i rejestrów poprzez repertoria elektroniczne, które umożliwiają łatwiejszy dostęp do informacji o prowadzonych sprawach oraz szybkie wyszukiwanie i przygotowywanie dokumentów. Program ten doskonale sprawdza się w tej roli, jednak jest narzędziem o wiele bardziej złożonym i rozbudowanym niż zwykłe papierowe repertorium, które zastąpił. 

Z uwagi na mnogość funkcji programu związanych z prowadzonymi w nim rejestrami, możliwościami ich przeglądania, wyszukiwania w nich informacji i ich eksportu, zasadnym jest jedynie zasygnalizować to zagadnienie i odesłać do podręcznika użytkownika programu. W celu wyświetlenia instrukcji należy kliknąć lewym przyciskiem myszy na znajdującej się na pasku zadań ikonie opisanej „Podręcznik użytkownika”. 

Nadzwyczaj przydatną, a jednocześnie często pomijaną funkcją programu SIP, jest możliwość tworzenia dokumentów procesowych z wykorzystaniem predefiniowanych formularzy. W celu wykorzystania tej funkcji należy z menu wybrać E@kta => Akta, z listy spraw wybrać sprawę, w której ma zostać stworzony dokument, po czym kliknąć lewym przyciskiem myszy na okno „Dokumenty”. W oknie „Dokumenty Sprawy” program wyświetli wszystkie dotychczas wprowadzone do SIP dokumenty w tej sprawie. Następnie należy kliknąć na klawiszu „Nowy dokument”, a w wyświetlonym następnie oknie „ze słownika”. Program wyświetli listę szablonów dokumentów. Dla przykładu, w celu utworzenia protokołu przesłuchania podejrzanego należy wybrać ten dokument z listy i w wyświetlonym następnie oknie „Formularz” wprowadzić wymagane przez program dane – wybrać z rozwijanej listy osobę, która jest przesłuchiwana, prowadzącego czynność, protokolanta. Następnie, po kliknięciu na „Zatwierdź”, program wygeneruje nowy dokument w edytorze tekstu, umieszczając we właściwych polach wcześniej wprowadzone do SIP dane. 

Jeśli jest to pierwsze przesłuchanie tej osoby, przed wykonaniem opisanych powyżej kroków konieczne jest wprowadzenie jej danych osobowych do SIP. W tym celu, w oknie „Formularz” należy kliknąć na oznaczony trzema kropkami przycisk znajdujący się na lewo od przycisku „Podgląd zarzutów”, następnie kliknąć przycisk „Szukaj w LBD” i po wybraniu „Nowa osoba” wprowadzić wszystkie niezbędne informacje. 

Konieczność wprowadzania licznych danych do programu może z początku wydawać się bardzo pracochłonna, jednak ten wkład pracy zwraca się w trakcie dalszego prowadzenia postępowania. Raz wprowadzone do bazy danych dane osobowe podejrzanego zostaną następnie automatycznie wykorzystane przy tworzeniu kolejnych dokumentów w sprawie – np. postanowienia w przedmiocie środków zapobiegawczych, wniosku o zastosowanie tymczasowego aresztowania, zapytania do KRK o dane o karalności czy aktu oskarżenia. Szczególnie wygodne jest stworzenie tego ostatniego dokumentu za pomocą SIP, albowiem w zasadzie automatycznie napisana zostanie cała jego „górka” oraz przynajmniej część wykazów. Po zakończeniu pisania w edytorze tekstu dokumentu wytworzonego przez SIP należy zapisać ten plik na dysku w celu ewentualnego późniejszego wykorzystania i zamknąć edytor tekstu, a następnie wrócić do okna programu SIP i kliknąć lewym przyciskiem myszy na „Zapisz”. Dzięki temu dokument będzie później dostępny na dysku, jak wszystkie inne pliki, oraz z poziomu SIP.

Niektóre z szablonów dokumentów posiadają też opcję „multi”, która pozwala na szybkie wystawienie szeregu dokumentów tego samego typu dotyczących różnych osób. Po wybraniu takiego dokumentu (np. „Zapytanie o informacje o osobie – multi”) program wyświetli listę osób podejrzanych w sprawie. Po kliknięciu na liście na nazwisko podejrzanego, co do którego chcemy uzyskać dane o karalności, należy kliknąć lewym przyciskiem w pusty kwadrat znajdujący się na lewo od jego nazwiska. Po wybraniu wszystkich interesujących nas podejrzanych należy kliknąć „Zatwierdź”, a w następnym oknie wybrać datę, z jaką ma być wystawione zapytanie. Program wygeneruje dokumenty, które zostaną dopisane do listy dokumentów w sprawie, skąd następnie łatwo można je wydrukować.

Warto w tym miejscu zwrócić jeszcze uwagę na dwie dodatkowe, poza znaczną oszczędnością czasu, zalety generowania dokumentów z SIP. Po pierwsze, dzięki regularnym aktualizacjom można mieć pewność, że tak wytworzony dokument będzie zawierał wszystkie niezbędne elementy, takie jak odpowiednie (i aktualne) pouczenia
. Po drugie zaś, stworzony w ten sposób dokument na każdej stronie zawiera podsumowanie liczby znaków i słów w nim zawartych, co utrudnia ewentualne manipulowanie przy papierowej wersji dokumentu przez osoby trzecie
 (po zatwierdzeniu dokumentu w e@ktach nie jest możliwa zmiana treści danego pisma). 

Informacje znajdujące się w bazie danych SIP mogą również być eksportowane. Funkcja ta może, na przykład, przydać się przy tworzeniu opisanych powyżej dokumentów korespondencji seryjnej. Kontynuując wskazany wcześniej przykład, w celu uzyskania imion, nazwisk i adresów wszystkich podejrzanych należy otworzyć daną sprawę w SIP (menu E@kta => Akta, kliknąć lewym przyciskiem myszy na sygnaturze wybranej sprawy), przejść do zakładki „Osoby”, kliknąć przycisk „Wydruk”, a następnie wybrać z menu Plik => Eksportuj dokument => Dokument Microsoft Excel i zatwierdzić przyciskiem „OK”.

Innym, bardzo przydanym narzędziem jest zintegrowany z programem kalkulator terminów, który pozwala, na przykład, bardzo szybko i łatwo obliczyć czas trwania nawet kilkukrotnie zawieszanego postępowania. W tym celu należy z menu wybrać Funkcje specjalne => Kalkulator dni i klikając na klawisz „Dodaj”, wprowadzić daty początkowe i końcowe zliczanego okresu.

Prowadzone są obecnie prace mające na celu umożliwienie wymiany informacji pomiędzy SIP a systemami Policji. Po skierowaniu aktu oskarżenia do sądu możliwe jest też wyeksportowanie danych z SIP do programu „Sędzia 2”. Niestety w chwili obecnej w poszczególnych sądach w użyciu jest kilka różnych programów i tylko „Sędzia 2” może importować dane z SIP. 

Zmiany idące w tym kierunku należy ocenić bardzo pozytywnie, gdyż pozwolą na znaczną oszczędność czasu, a jednocześnie ułatwią i przyspieszą wymianę informacji pomiędzy organami prowadzącymi postępowanie karne. Za wzór może tu służyć choćby fiński system Saakari, który jest wykorzystywany przez Policję, prokuraturę i sądy, dzięki czemu nie występuje konieczność trzykrotnego wprowadzania do bazy danych tych samych informacji. 

Kończąc to skrótowe przedstawienie możliwości programu SIP, należy zwrócić uwagę na konieczność zachowania szczególnej staranności podczas wprowadzania do niego danych. Wykonywanie tej czynności w pośpiechu, w sposób niechlujny, może bardzo utrudnić późniejsze z niego korzystanie i przyczynić się do powstawania dokumentów z błędami.

System Digitalizacji Akt SYDIG

Program ten jest dostępny jedynie w części prokuratur okręgowych i wszystkich prokuraturach apelacyjnych w Polsce. Obecnie, dzięki środkom finansowym z Ministerstwa Administracyjni i Cyfryzacji, prowadzone są prace nad nową wersją programu. Program SYDIG pozwala na stworzenie dodatkowej, cyfrowej kopii akt postępowania przygotowawczego, która jest dostępna jednocześnie dla nieograniczonej ilości użytkowników programu. Zeskanowane dokumenty są przechowywane w dwóch formatach – pliku graficznego przedstawiającego rzeczywisty wygląd poszczególnych kart oraz w formacie tekstowym. Ten drugi powstaje po przeprowadzeniu optycznego rozpoznawania tekst (OCR), dzięki czemu możliwe jest szybkie wyszukiwanie w treści dokumentów.

Zalety stosowania omawianego programu uwidaczniają się w pełni w przypadku skomplikowanych, wielowątkowych postępowań. Program pozwala na uzyskanie w ciągu kilku sekund dostępu do wszystkich materiałów śledztwa. 

W celu wyświetlenia określonego dokumentu należy (po zalogowaniu się do programu i przejściu do Modułu Repozytorium) kliknąć prawym przyciskiem myszy na sygnaturze danej sprawy i z rozwijanego menu wybrać opcję „Struktura”. Program wyświetli wtedy, w formie rozwianego drzewka, wszystkie dokumenty w sprawie z podziałem na wątki, tomy i wreszcie konkretne dokumenty. Jeżeli użytkownik wie, w którym miejscu znajduje się potrzebny dokument (np. zeznania danego świadka), wyświetlenie go sprowadza się do dwukrotnego kliknięcia lewym przyciskiem na wybranym dokumencie. Wybrany dokument można wydrukować, zapisać w formacie PDF bądź też skopiować jego wybrany fragment do edytora tekstu.

Program pozwala też na przeprowadzenie wyszukiwanie wśród zdigitalizowanych dokumentów za pośrednictwem szeregu filtrów. W tym celu w Module Repozytorium należy wybrać opcję „Kryterium”, a w rozwijanym menu poniżej wybrać opcję „Wykaz dokumentów”. Wszystkie pola wyszukiwania działają na zasadzie alternatywy łącznej, tak więc po wpisaniu np. w polu „Nazwa dokumentu” słowa „przesłuchania”, a w „Podmiocie” – „Jan Kowalski”, program wyświetli wszystkie dokumenty spełniające oba te kryteria jednocześnie. Nie wyświetlony zostanie natomiast, na przykład, dokument o nazwie „Oświadczenie podejrzanego”, pomimo tego, że w polu „Podmiot” wpisane jest „Jan Kowalski”.

Warto zwrócić uwagę na to, że po wpisaniu szukanego słowa w danym polu program będzie go szukał wyłącznie w tym samym polu. I tak, na przykład, po wpisaniu w pole „Przedmiot/podmiot” nazwiska „Kowalski” program nie znajdzie dokumentu, w którym to pole jest puste, a jako jego nazwę podano „Protokół przesłuchania Jana Kowalskiego”. Z tej przyczyny bardzo istotne jest, aby podczas skanowania dokumentów wpisywać dane we właściwe pola tekstowe. Należy też dążyć do wpisywania wszystkich nazw własnych w mianowniku, co ułatwi wyszukiwanie. Rozwijając powyższy przykład, wpisanie w pole wyszukiwania „Przedmiot/podmiot” słowa „Kowalskiego” nie spowoduje wyświetlenie dokumentów, których podmiotem jest „Kowalski”. Z tego powodu (oraz mając na uwadze fakt, że nawet mimo uważnej pracy na etapie wprowadzania danych do pilota w bazie danych mogą znaleźć się błędy literowe) najskuteczniejszą metodą wyszukiwania jest wpisywanie jedynie początku szukanego słowa. W omawianym przykładzie wpisanie „Kowal” w zupełności wystarczy do wyszukania wszystkich dokumentów dotyczących Kowalskiego
. 

Najbardziej przydatną funkcją programu jest możliwość wyszukiwania w treści zdigitalizowanych dokumentów. W tym celu należy wpisać wyszukiwany tekst w pole „treść”. W tym przypadku, nawet bardziej niż w innych wyszukiwaniach, istotne jest wprowadzenie możliwie krótkiego fragmentu wyszukiwanego wyrazu. Jest to spowodowane specyfiką działania programu rozpoznającego tekst, który może nieprawidłowo zadziałać na przykład w stosunku do ostatnich dwóch wersów protokołu, pod którym ktoś złożył bardzo zamaszysty podpis. Są to jednak przypadki marginalne, warto jednak jest mieć świadomość możliwości ich wystąpienia. 

Funkcja ta sprawdziła się doskonale podczas opracowywania aktu oskarżenia w innym, nadzorowanym w Wydziale V Prokuratury Apelacyjnej w Poznaniu, postępowaniu. Sprawa ta dotyczyła wyłudzenia znacznych środków pieniężnych z Narodowego Funduszu Zdrowia za pomocą sfałszowanych dokumentów zapotrzebowania na sprzęt medyczny, wystawionych na osoby, które nigdy nie były chore, bądź też rzeczywiście pobierały świadczenia z NFZ, ale zmarły. W toku postępowania przesłuchano więc ponad setkę z tych osób, a w przypadku ich śmierci – ich osób najbliższych. Z uwagi na upływ czasu, niektóre z tych osób zmieniły nazwiska, a czasami przesłuchani krewni osób zmarłych nosili zupełnie inne nazwiska. Możliwość szybkiego wyszukiwania w treści zeznań tych wszystkich osób okazała się nieoceniona podczas sporządzania aktu oskarżenia, albowiem pozwoliła w szybki i pewny sposób przypisać konkretne zeznania do konkretnych sfałszowanych dokumentów i wyłudzonych kwot pieniędzy.

Ze zdigitalizowanych akt może korzystać jednocześnie nieograniczona liczba użytkowników. Jest to szczególnie przydatne w sytuacji większych realizacji czynności śledczych, w trakcie których przesłuchiwaniem osób podejrzanych zajmują się nawet wszyscy prokuratorzy pełniący obowiązki w danej jednostce. Warto jednocześnie pamiętać o tym, że z poziomu Modułu Administracyjnego programu możliwe jest stworzenie konta użytkownika z uprawnieniami „gościa”, co pozwala na indywidualne wskazanie dokumentów, z którymi taki użytkownik będzie mógł się zapoznać. Takie rozwiązanie pozwala na znaczne ułatwienie przeprowadzenia częściowego zapoznania z aktami przez stronę w toku postępowania. Jednocześnie dzięki funkcji wielodostępu możliwe jest przyspieszenie tego typu czynności – w szczególności końcowego zaznajomienia z aktami postępowania w postępowaniach, w których występuje kilkunastu i więcej podejrzanych.

Program SYDIG jest tez bardzo przydatny przy sporządzaniu postanowienia o wyłączeniu materiałów. W obecnej wersji 1.3.14 możliwe jest jedynie wyeksportowanie przeglądów akt do plików tekstowych, a następnie skopiowanie z nich do tworzonego postanowienia o wyłączeniu nazw dokumentów i numerów kart, na których się znajdują. W nowej wersji programu operacja ta ma zostać znacząco uproszczona. 
Podsumowanie

Opisane powyżej przykłady są jedynie przyczynkiem do bardzo obszernego zagadnienia, jakim jest wykorzystanie cyfrowych narzędzi w warsztacie pracy prokuratora. Można wręcz zaryzykować stwierdzenie, że to wierzchołek góry lodowej, szczególnie w odniesieniu do programu SIP 2 – z uwagi na ramy niniejszego artykułu przedstawiono tylko wybrane jego możliwości
. Cały czas istniejące programy są doskonalone, uzyskują nowe funkcje. Tworzone są też nowe narzędzia, jak np. wdrażany obecnie we współpracy Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu z poznańskim Centrum Superkomputerowo–Sieciowym system rozpoznawania mowy
, który pozwala zapisywać w edytorze tekstu wypowiadane w czasie rzeczywistym słowa. Program ten pozwoli na znaczne przyspieszenie czynności sporządzania protokołów oględzin czy też protokołów przesłuchania
. Innym projektem jest testowana w Prokuraturze Okręgowej w Zielonej Górze możliwość korzystania przez prokuratora na rozprawie z dostępu do bazy danych SYDIG, dzięki bezprzewodowemu połączeniu internetowemu. 

Wobec wciąż rosnącego obciążenia pracą w prokuraturze wykorzystanie opisanych powyżej, jak i licznych innych metod do przyspieszenia i ułatwienia pracy wydaje się być dobrym sposobem ułatwiającym wykonanie wszystkich niezbędnych czynności w terminie. Oczywiście, żaden program komputerowy czy urządzenie nie zastąpi dobrej znajomości akt postępowania oraz odpowiedniego poziomu staranności i uwagi podczas wykonywania obowiązków. Bez wątpienia jednak dobra znajomość dostępnych narzędzi i praktyczna umiejętność korzystania z wszystkich ich funkcji może bardzo ułatwić i przyspieszyć pracę. 

Mając na uwadze powyższe, stwierdzić należy, że należałoby rozważyć zwiększenie ilości czasu przeznaczonego na praktyczną naukę obsługi komputera w programie aplikacji tak ogólnej, jak i prokuratorskiej oraz szkoleń dla prokuratorów i asystentów prokuratorów organizowanych przez Krajową Szkołę Sądownictwa i Prokuratury.

Digital tools for prosecutors

Abstract

The purpose of this paper is to present some frequently overlooked functionalities of computer programs used by prosecutors. Ergonomics associated with computer work, hard drive file organization, fast keyboard typing, and programs that are most frequently used, i.e. Microsoft Word file editor, “Libra 2” IT System for Prosecution Service, and “Sydig” File Digitalisation System, are discussed.

� 	Por. E. Samborski, Zarys metodyki pracy prokuratora, Warszawa 2010; P. Hofmański, S. Zabłocki, Elementy metodyki pracy sędziego w sprawach karnych, Kantor Wydawniczy Zakamycze, Kraków 2006; H. Pietrzykowski, Zarys metodyki pracy sędziego w sprawach cywilnych, Warszawa 2006.


� 	Z informacji z dnia 17 kwietnia 2012 r., uzyskanej przez autora w Krajowej Szkole Sądownictwa i Prokuratury, wynika, że w programie aplikacji prokuratorskiej przeznaczone są 4 godziny na zapoznanie z systemami informatycznymi prokuratury (SIP, Sydig), nadto w ramach aplikacji ogólnej przewidziane są dwie godziny szkolenia w wykorzystaniu programu LEX. Nadto, specyfika szkolenia praktycznego objęta systemem praktyk aplikanckich ma m.in. za zadanie zapoznanie i przeszkolenie aplikantów w aspekcie nabycia praktycznych umiejętności korzystania z dostępnych systemów informatycznych.


� Warto polecić w tym miejscu opublikowaną na stronie internetowej PIP broszurę T. Tokarskiego, Ergonomia pracy z laptopem, Warszawa 2010, w oparciu o którą skreślono powyższe, ogólne uwagi (� HYPERLINK "http://www.pip.gov.pl/ergonomia/pdf/ergonomia_pracy_z_laptopem.pdf" ��http://www.pip.gov.pl/ergonomia/pdf/ergonomia_pracy_z_laptopem.pdf�). 


� Metod organizacji plików na dysku dostarcza Internet, na przykład blog Produktywnie.pl, którego autor nie tylko przedstawił swoją metodę organizacji plików, ale i stworzył własną typologię użytkowników (�HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��http��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��://��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��produktywnie��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��.��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��pl��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��/1766/��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��organizacja��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��–��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��katalogow��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��–��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��i��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��–��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��plikow��HYPERLINK "http://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/"��/�).


� Lub inny folder, w którym powinien znajdować się wyszukiwany plik.


� Http://windows.microsoft.com/en-us/windows-vista/desktop-tips-and-tricks. 


� W celu stworzenie takiego skrótu do pliku należy kliknąć na nim prawym klawiszem i wybrać opcję Wyślij do => Pulpit.


� 	Http://home.earthlink.net/~dcrehr/whyqwert.html; obszerna bibliografia na ten temat dostępna jest też na �HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��http��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��://��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��www��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��.��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��pl��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��.��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��wikipedia��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��/��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��wiki��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��/��HYPERLINK "http://www.pl.wikipedia/wiki/qwerty"��qwerty�. 


� 	By wymienić tylko kilka: serwis �HYPERLINK "http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl"��http��HYPERLINK "http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl"��://��HYPERLINK "http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl"��www��HYPERLINK "http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl"��.��HYPERLINK "http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl"��szybkiepisanienaklawiaturze��HYPERLINK "http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl"��.��HYPERLINK "http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl"��pl� oferuje darmowy, interaktywny kurs szybkiego pisania dostępny z poziomu przeglądarki internetowej, podobny, choć nieco mniej rozbudowany kurs można znaleźć pod adresem �HYPERLINK "http://www.typerer.com"��http��HYPERLINK "http://www.typerer.com"��://��HYPERLINK "http://www.typerer.com"��www��HYPERLINK "http://www.typerer.com"��.� �HYPERLINK "http://www.typerer.com"��typerer��HYPERLINK "http://www.typerer.com"��.��HYPERLINK "http://www.typerer.com"��com�. Na stronie http://www.szybkiepisanienaklawiaturze.pl/programy, oprócz informacji teoretycznych, można znaleźć sporo odnośników do darmowych programów do nauki szybkiego pisania.


� Http�HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��://��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��www��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��.��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��sri��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��.��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��com��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��/��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��about��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��/��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��timeline��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��/��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��mouse��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��.��HYPERLINK "http://www.sri.com/about/timeline/mouse.html"��html�.


� 	J. Johnson, T. Roberts, The Xerox „Star”: A Retrospective, IEEE Computer, wrzesień 1989 r., dostępny też pod adresem �HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��http��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��://��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��www��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��.�members�HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��.��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��dcn��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��.��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��org��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��/��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��dwnelson��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��/�XeroxStarRetrospective�HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��.��HYPERLINK "http://www.members.dcn.org/dwnelson/XeroxStarRetrospective.html"��html�.


� Definicja za �HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��http��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��://��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��pl��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��.��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��wikipedia��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��.��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��org��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��/��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��wiki��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��/��HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Makro"��Makro�. 


� 	Autor niniejszego tekstu notorycznie nie dociska klawisza Alt podczas pisania słowa „że”. Z racji tego, że powstające w ten sposób „ze” jest poprawnym słowem występującym w słowniku, Word nie podkreśla go jako błędu, przez co odnalezienie tego typu omyłek jest dość pracochłonne. W celu szybkiego poprawienia tych błędów, należy w polu „Znajdź” wpisać ”, ze”, a w pole „Zamień na” – ”, że”, po czym wybrać „Zamień wszystkie”. Dzięki temu, że w polu wyszukiwania wpisaliśmy przecinek, spację, a dopiero potem „ze”, poprawione zostaną wszystkie tego typu błędy, a jednocześnie program nie zmieni treści wszystkich wyrazów, w których występują litery „ze”, takich jak „zestawienie” czy „uwadze”.


� 	Przykładem z własnej praktyki autora jest często pojawiające się w pismach procesowych słowo „sąd”, które napisane z błędem, tj. „sad”, nie jest podkreślane przez moduł gramatyki i pisowni. 


� 	Każdy chyba praktykujący prawnik bez trudu może przywołać co najmniej kilka śmiesznych wytworów autokorekty, takich jak np. „działając w imieniu mojego magnata wnoszę o…”.


� W tym celu należy kliknąć prawym klawiszem myszy na wyrazie uznanym przez program za błędny i wybrać opcję „Dodaj do słownika”.


� 	Aby wyłączyć Autokorektę, w menu Narzędzia należy kliknąć polecenie Opcje Autokorekty, a następnie usunąć zaznaczenie pola wyboru „Zamieniaj tekst podczas pisania”.


� 	W tym celu po wybraniu z menu Plik => Drukuj należy zaznaczyć pole wyboru „Ręczny dupleks”. Program wydrukuje strony nieparzyste, a po przełożeniu wydrukowanych kartek z powrotem do podajnika drukarki i kliknięciu „OK.” – strony parzyste.


� 	Nota bene do utworzenia pliku źródłowego można wykorzystać dane wyeksportowane z programu SIP 2, o czym niżej.


� 	Menu Narzędzia => Dostosuj =>Paski narzędzi, gdzie należy zaznaczyć opcję „Korespondencja seryjna”.


� 	W praktyce autora zdarzyło się, że z protokołu przesłuchania podejrzanego omyłkowo usunięto rubrykę „Uposażenie”, a przez tworzenie kolejnych protokołów przesłuchania na podstawie tego samego pliku błąd ten powielał się, co skutkowało koniecznością ponownego przesłuchania kilku podejrzanych przed skierowaniem aktu oskarżenia tylko na okoliczność osiąganych dochodów. Taka sytuacja nie wystąpiłaby, gdyby protokoły te były generowane przez SIP.


� 	Wszystkie generowane dokumenty zawierają taką informację w stopce, jednak po zakończeniu pracy na dokumencie konieczne jest wydanie polecenia edytorowi, by ponownie przeliczył ilość znaków. W tym celu należy z menu wybrać Widok => Nagłówek i stopka, po czym kliknąć prawym klawiszem myszy na ilości znaków i wybrać „Aktualizuj pole”. 


� 	Oczywiście wyświetlone zostaną też wszystkie dokumenty dotyczące Kowalewskiego, Kowalnickiego, itd., ale w przypadku uzyskania zbyt dużej liczby rezultatów wyniki wyszukiwania łatwo można zawęzić, dodając kolejne litery.


� 	Podręcznik użytkownika programu SIP „Libra 2” do wersji 2.1 liczy 739 stron, sugerowany przez producenta czas przeszkolenia z jego użytkowania do 40 godzin.


� 	Zintegrowany system automatycznej konwersji mowy polskiej na tekst oparty na modelu językowym stworzonym w środowisku analizy i obiegu dokumentów prawniczych w zakresie bezpieczeństwa wewnętrznego – projekt badawczo-rozwojowy w ramach Polskiej Platformy Bezpieczeństwa Publicznego, finansowany przez Ministerstwo Nauki Szkolnictwa Wyższego RP (�HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��http��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��://��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��www��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��.��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��man��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��.��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��poznan��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��.��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��pl��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��/��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��online��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��/��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��pl��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��/��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��projekty��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��/105/��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��Laboratorium��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��_��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��Jezyka��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��_��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��i��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��_��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��Mowy��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��.��HYPERLINK "http://www.man.poznan.pl/online/pl/projekty/105/Laboratorium_Jezyka_i_Mowy.html"��html�).


� 	Z przeprowadzonych doświadczeń wynika, że wykorzystanie programu do rozpoznawania mowy przy protokołowaniu przesłuchania skraca czas jej wykonania o 1/3 w stosunku do normalnego jej utrwalania przez osobę piszącą bezwzrokowo na klawiaturze, i to nawet mimo konieczności zweryfikowania wytworzonego tekstu i naniesienia ewentualnych poprawek. 
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