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Jak "profesjonalnie' pisa¢ teksty w edytorach tekstu?
Na jakie to drobiazgi nalezaloby zwroci¢ szczegélng uwage?

Pamigtaj o celu pisania dokumentu. Dostosuj do tego format strony i jej uktad (w pionie czy
w poziomie) (Ustawienia strony/Rozmiar papieru - orientacja).

Jesli to nie Sciaga, to zostaw rozsadnie duze marginesy (nie stlaczaj tekstu). Standardowe
ustawienia Worda sa zadowalajace. Lecz jezeli stron ma by¢ wigcej pamictaj, ze beda spigte lub
zbindowane i wtedy nalezy powigkszy¢ margines (Ustawienia strony/Marginesy - na oprawe).

Jesli stron jest wiecej, nie oddawaj ich nie spietych. Nie manic gorszego niz sktadanie
rozsypanych Kkartek, ajesli jeszcze nie ponumerowano ich (Wstaw/Numery stron). Wtedy
pewnie wyladuja w koszu i nie bedzie to kosz wirtualny.

Na kartkach A-4 uzywaj czcionek o wielkosci 12 lub 14 punktéw (10 punktow to okoto
3,5 milimetréw). Standardowe 10 punktow w Wordzie to troch¢ mato, a jezeli tekst ma czytaé
kto$ o stabszym wzroku to kosz jak poprzednio.

W jednym dokumencie nie stosuj wielu roznych krojow czcionek (wystarcza dwie)- WSzyscy
wiedza, ze jest ich duzo - pisma maja by¢ czytelne i taka jest czcionka Times New Roman czy
Arial. Dluzsze fragmenty tekstu pisz czcionka szeryfowa Times New Roman.
Szeryfy to "ogonki" i cienkie kreseczki, ktore "ciagna wzrok" po tekscie i bardzo przyspieszaja
czytanie (zauwaz, ze Wszystkie ksiazki pisane sg takimi czcionkami).

Do pisania tytutow i nagtowkow uzywaj czcionki Arial (jako czcionka bezszeryfowa doskonale
si¢ do tego nadaje - jest prosta i czytelna).

W tytutach i naglowkach nie stawiaj na koncu kropek. Znaki interpunkcyjne, ktore tam musza
by¢ pisz mniejsza czcionka (szczegdlnie tytutach o duzej czcionce).

Jezeli tekst jest dluzszy i ma wiele podtytuléw, do ich pisania uzywaj Stylu Nagtéwek a nie
standardowego, utatwi to automatyczne wstawienie spisu tresci (Wstaw/Indeksy i spisy/Spis
tresci). Nigdy nie dziel wyrazow w tytutach, a dzielac ten tekst na dwie linie pamigtajmy,
ze miejsce podziatu moze zmieni¢ wydzwigk tytutu a czasem sprawié, ze bedzie on nielogiczny
(np. gdy podzielimy nazwg).

Aby uwypukli¢ co§ w tekscie mozna uzy¢ pogrubienia lub kursywy podkreslanie jest
pozostatoscia po maszynach do pisania i uzywanie tego jest wysoce nieprofesjonalne. Pamigtac
nalezy o tym, zZe zbyt czgste wyrdznianie nie jest zadnym wyrdznieniem.

Teraz o spacjach. Spacja stuzy do oddzielenia dwoch wyrazow, a nie jak to czesto sig¢ robi,
do wyrownywania tekstu. Aby miejscowos¢ idata byly po prawej stronie - wyrownaj je
do prawej (ikonka napasku formatowania). Mozna uzy¢ tez tabulatorow wstawionych
w pierwszej linijce (lewego na poczatku i prawego na koncu linii) - zwlaszcza gdy w tej linii
ma by¢ nazwisko I imig oraz ta data na koncu linii. Pamigtajmy, ze wstawianie wielu spacji jest
btedem. Jezeli chcemy tekst rozstrzeli.¢ - nie robmy tego spacjami mamy do tego funkcjg
(Czcionka/Odstepy miedzy znakami).

Podobnie z klawiszem ENTER. Stuzy on do zakonczenia akapitu (jednej mysli, sktadajacej si¢
z jednego lub wielu zdan), lub automatycznego kolejnego wyliczania lub wypunktowywania.
Nie uzywajmy go do robienia odstepéw. Mamy do tego narzedzie (Format/Akapit/Odstep przed
I po akapicie) pozwalajace je doktadnie okreslic. Enter wprowadza przeciez lini¢ o okreslone;j
wielkos$ci zaleznej od czcionki i interlinii. Klawisza tego nie uzywamy takze do przenoszenia si¢
do nowej linii (edytory robia to same), chyba ze chcemy skonczy¢ dany akapit. Utatwi nam
to edycje¢ catego akapitu, ktory chcemy inaczej sformatowa¢ (wyrdéwnanie, wielkos$¢, kroj
czcionki, itp.) wystarczy, ze kursor znajduje si¢ W danym akapicie, trzykrotne kliknigcie
automatycznie zaznaczy caty akapit.

Jezeli musimy przejs¢ do nowej linii nie konczac akapitu wcisnij Shift+Enter. Ale tylko gdy
naprawde MUSIMY'!



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

Robiac wigksze odstepy migdzy akapitami nie wcinajmy pierwszego wiersza (powstala w ten
sposOb biata plama nie jest elegancka). Oddzielajac akapity uzywajmy albo odstgpu albo
wcigcia, nigdy obu technik naraz. Jesli juz wcigcie to nie takie duze jak daje automatyczny
tabulator (czgsto tak robimy - nieprawdaz?), pono¢ najlepiej wyglada wcigcie na wielkos$¢ duzej
litery M.

Konczac akapit zwré¢my uwage czy W ostatniej linijce nie zostat jakis krotki wyraz (nazywany
bywa szewcem lub wdowa) nalezatoby wtedy dotozyé¢, wycia¢ lub zmieni¢ jaki§ wyraz albo
zagesci¢ lub rozstrzeli¢ akapit (ale nieznacznie 0,1-0,5punkta). Mozna tez czasem nieznacznie
zmieni¢ wecigcia akapitu. Szewcem lub bekartem nazywa si¢ ostatni wiersz akapitu nie
mieszczacy si¢ na stronie. A co dopiero bekart bedacy wdowa?

Znaki przestankowe (kropki, przecinki, wykrzykniki, itp.) stawiajmy bezposrednio po wyrazie
(bez spacji), bo moze sie¢ zdarzy¢, ze kropka przeskoczy nam do nowej linii. Gdy uzywamy
nawiasOW I cudzystowow nie robimy odstgpoéw po pierwszym ani przed koncowym. Tak bedzie
zle (i nietadnie ) " nieprawdaz "?

Jezeli cytujemy iuzywamy cudzystowow to znaki interpunkcyjne jesli naleza do cytatu
sa wewnatrz. "- Jak to? - gdakngta pewna kurka. - Nie nadajemy si¢?" - Gatczynski.

NIE PISZMY DRUKOWANYMI LITERAMI (WERSALIKAMI). TAKI TEKST STRASZNIE
CIEZKO SIE CZYTA |ZNACZNIE DLUZEJ. NASZ MOZG PODCZAS CZYTANIA
ROZPOZNAIJE zbitki kilku liter po ich ksztalcie (laseczka w goérg lub w dot, ogonki, kreski)
I znakomicie to przyspiesza czytanie.

Pamigtaj, ze my$lnik ilacznik to dwardézne znaki. Myslniki oddzielaj spacjami przed i po,
tacznik jak sama nazwa mowi taczy dwa wyrazy i tu bez odstgpow.

Teksty w tabelach i ramkach nie moga by¢ stloczone, zadbaj o odpowiedni odstep tekstu od
linii. Czasem linie tabel nie sa wcale potrzebne (odpowiednie odstgpy moga uczyni¢ tabelg
bardziej profesjonalng i czytelna).

W tabelach gdy uzywamy liczb z przecinkiem lub kropka stosuj tabulator dziesigtny, ktory
umiesci przecinki jeden pod drugim. Gdyby zalezato na jednakowych szerokosciach cyfr (1 jest
wezsze od innych) uzyj czcionki Courier tutaj kazdy znak zajmuje tyle samo miejsca.

Przy wypunktowaniach nie stosuj znaku kreski - uzyj kulki lub lepiej znakéw kroju Wingdings.
Sa ciekawe | mozna je dostosowac do tresci.

Unikajmy skrétéw. Nawet takie jak mm czy kg lepiej wygladaja pisane w catosci.
Funkcje podziatu strony i podziatu sekcji w Wordzie sa bardzo przydatne. Wiele osob, zeby

przejs¢ nanowa strong, korzysta z wielokrotnego powtorzenia znaku enter. Nie jest
to eleganckie i funkcjonalne.

Podzial strony wstawiamy, jesli na przyktad w rozdziale mamy tabele z tytutami i krotkimi
opisami, a chcemy, by na jednej stronie miescita si¢ tylko jedna. Wowczas po fragmencie, ktory
zaplanowali$my natg¢ jedna strong, wstawiamy znak podziatu strony. Dzigki temu bgdziemy
mogli na kazdej stronie dodawac tekst, odejmowac, zmienia¢ wielko$¢ tabeli i nie wptynie
to na uktad stron nastgpnych.

Znaku podzialu strony nie wstawiamy

e po stronie tytutowe;,
®  po spisie tresci,
e po kolejnych rozdziatach,
e po zakonczeniu, bibliografii itp.
Tam trzeba ustawi¢ znak sekcji.
Znak konca strony bardzo przydatny jest w rozdziatach zawierajacych duza liczbg ilustracji
Z opisami. Zalezy nam wtedy na okre$lonym, powtarzalnym uktadzie na stronie. Korzystanie
z przechodzenia na nastgpna strong za pomoca znaku podziatu strony zapewni utrzymanie
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takiego uktadu.

Podzial sekcji mozna wstawi¢ W $rodku strony, nawet kilkakrotnie najednej stronie. Jesli
wstawimy podziat sekcji zamiast podzialu strony, tot¢ nowa sekcje¢ mozemy numerowac
zupelnie inaczej niz poprzednia, mozemy zmieni¢ marginesy, doda¢ obramowanie stron itp.
Mozna powiedzie¢, ze stosujac podziat sekcji, dzielimy prace na dowolna liczbg niezaleznych
od siebie fragmentow

Podziatlu sekcji uzywamy przede wszystkim po zakonczeniu kazdej czesci pracy:
e po stronie tytutowe;j (jesli nie robimy jej osobno),

® Do spisie tresci,

e po kazdym rozdziale, bibliografii itp.

Podzialu sekcji uzywamy takze do zmiany orientacji strony z pionowej na poziomg, jesli
np., na jednej ze stron w $rodku rozdziatu chcemy umiescié ilustracjg¢ i podpis do niej
w uktadzie poziomym.

Podzial sekcji pozwala tez napodzial na kolumny tylko cze$ci stronmy. Potrzebne jest
to na przyktad wtedy, jesli trzeba dwie ilustracje z r6znymi podpisami umiesci¢ obok siebie.



