ZASADY POPRAWNEJ EDYCJI TEKSTU

1. AKAPIT - obszar tekstu ograniczony dwoma wcisnig¢ciami klawisza [Enter]. [Enter] konczy
poprzedni akapit i zaczyna biezacy. Po napisaniu akapitu - naciskamy klawisz ENTER.
Akapit moze by¢ jedna lini¢ - wierszem tekstu. Jeden wiersz akapitu nie moze zosta¢
samotnie na stronie.

2. W tekscie gtdéwnym stosujemy czcionkg nie mniejsza niz 12 (12 — 14) punktow - wazne jest,
aby rozmiar czcionki byl proporcjonalny do rozmiaru kartki papieru. Dla formatu A4 rozmiar
ten wynosi 12 punktow.

3. Klawisz spacji stuzy tylko do wstawiania pojedynczych odstgpéw migdzy wyrazami.

4. Czasem mozna uzy¢ tzw. "sztywnej spacji" zwana takze "twarda spacja" lub spacja
nierozdzielajaca. Nie pozwala ona oddzieli¢ si¢ od siebie wyrazom pomigdzy ktdrymi stoi.
Uzyskuje si¢ ja w Wordzie kombinacja klawiszy Shift+Ctrl+spacja. (Jesli wlaczymy funkcje
"Pokaz wszystko", to spacja ta bedzie widoczna jako maty okrag). "Twardej spacji" uzywa si¢
zazwyczaj po to, aby na koncu wiersza nie pozostawia¢ samotnych znakéw (np. 1, z, w, ze...).
Na przyktad:

N R R i SN N S A AR AR SR RPN ™
Jako,” ze- komputer- bardzo- czestor wykorzystuje: sie:
dogtworzenia® 1+ formatowania+ tekstow, w- okresie:
wakacyjnym,: proponuje: Wam,  abyscie utrwalili- sobie-
zasady-poprawnej-edycji-tekstu.q

1

9 twarda spacja

Nie rozdzielamy migdzy wiersze tekstu imion i nazwisk oraz temu podobnych wyrazen.

. Nie wstawiamy spacji przed znakiem interpunkcyjnym (kropka, przecinek, srednik,
dwukropek, wykrzyknik, znak zapytania). Wstawiamy ja zawsze po znaku interpunkcyjnym.
Na przyktad:

ZLE

Znak - 0zracza spacyg.

DOBRZE

Znak - oznacza spacje.
Litwo!_Ojczyzno_moja!_ty jestes jak_zdrowie; Litw.o_ | Ojezy — oja_l ty ] es’ge §] ak—Zdl'O wie_,
Ile_cig_tizeba_ceni¢, ten tylko_sie_dowie, Ile_me%_trzeba._ceIucT,_te‘n_tylko_sm_doww__, _ '
Kto_cie_stracit,_Dzié pieknoéé twa w_calej ozdobie Kto_cig stracit._Dzis pigknos¢_twa w_calej ozdobie
Widze i opisuje, bo_tesknie_po_tobie. Widze 1.opisuje_,_bo_tesknie po_tobie._.



10.
11.
12.

13.

14.

Nie wstawiamy spacji po nawiasie otwierajacym (, [,{ ani tez przed nawiasem zamykajacym

)1}
Na przyktad:

DOBRZE

Znak - oznacza spacje.

pochylenie (kursywa)

r

ZLE

Znak - oznacza spacje.

pochylenie_(_kursywa,)

Nie wstawiamy spacji miedzy poczatkiem i koncem tekstu a znakiem cudzystowu.

Na przyktad:

DOBRZE

Znak - oznacza spacje.

Adam_Mickiewicz_ Pan Tadeusz”

r

ZLE

Znak - oznacza spacje.

Adam Mickiewicz ., Pan Tadeusz’

Naciskamy klawisza ENTER, aby przej$¢ do nowej linii. Uzywamy go tylko wowczas, gdy

przechodzimy do nowego akapitu.

Jesli chcemy przejs¢ do nowej linii bez konczenia akapitu weiskamy klawisz Shift+Enter.

Wyréwnywanie tekstu dotyczy catego akapitu.

Automatyczne numerowanie i wypunktowanie dotyczy catego akapitu.

Bardzo istotnym zagadnieniem jest umiejetny dobodr czcionek. Istnieje pewna niepisana
zasada, ktorej przestrzega wigksza czgs¢ wydawnictw 1 redakcji czasopism, a ktora glosi, ze
dla uzyskania "tadnych" wydrukow warto stosowac do tytutdéw oraz wyrdznionych tekstow
czcionki bezszeryfowe, natomiast do zwyktego tekstu czcionki szeryfowe.

Czcionki bezszeryfowe to: Arial, Bookman Old Style, Tahoma, Verdana itp., a czcionki
szeryfowe to: Courier New, Times New Roman itp. R6zZnica polega na tym, Ze czcionki
szeryfowe posiadaja u gory 1 u dotu liter dodatkowe zakonczenia.

Po tytutach nie stawiamy kropki.

CZCIONKI BEZSZERYFOWE

Arial
Bookman Old Style
Tahoma

Verdana

CZCIONKI SZERYFOWE

Courier New
Batang

Times New Roman



15. Wcigcie pierwszego wiersza akapitu wykonujemy klawiszem Tab (~1/2 inch), nie
spacjamil!!l

DOBRZES ZLES
- Alamakotay Ala-ma-kota¥|

16. Nie uzywaj zbyt duzo réznych krojow czcionek (zwykle uzywa si¢ do 3 réznych krojow) -
taki tekst powoduje rozproszenie uwagi czytajacego i jest nieczytelny. Staraj si¢ pisac¢
czcionka o statym rozmiarze.

Na przyktad:
ZLE
DOBRZE Nadmierna roznorodnos¢ czcionek, ich rodzajow,
Nadmierna réznorodnos¢ czcionek, ich rodzajow, stylow stylow 1 wielkosci sprawia wrazenie chaosu,
1 wielkosci sprawia wrazenie chaosu, zmniejsza amieRza czytelnosé dokumentu i odwraca uwage od jego

czytelnosé¢ dokumentu 1 odwraca uwage od jego tresci. 53
ot BaRlRe tresci.

17.

18. Na koncu linii tekstu nie moze pozosta¢ stowo mniej niz trzy-czteroznakowe. Nie wolno wigc
pozostawiaé spojnikéw oraz wyrazow typu "lub", "ale" na koncu wiersza tekstu. Nalezy
przenies¢ je do nastgpnej linii przez zwiazanie z nastgpnym wyrazem "twarda spacja" (np.

[Crtl]+[Shift]+[spacja]).

19. Akapit nie moze by¢ podzielony migdzy strony tak, aby jedna linia byta samotna na stronie.
Edytory z reguty same pilnuja takiego sformatowania, ale warto pamigta¢ o ustawieniu tej
mozliwosci.

20. W wierszu nie moze by¢ mniej niz siedem znakow. Zwtaszcza w ostatnim wierszu akapitu.

21. Pierwsza strona tekstu nie ma numeru, (pusty nagldwka lub pusta stopka). Zwykle unikamy
jednoczesnego stosowania na stronach tekstu nagléwka i stopki. Ostatnio jednak staje si¢
popularne umieszczanie autora i tytutu w nagtdéwku a numerow strony w stopce (kazda
kserowana strona zawiera informacje¢ o tytule i autorze).

22. Znak rozdzielajacy nie jest myslnikiem. Konstantynopolitanczykowianeczka-Istambulanka
(bez spacji!) ale "tak - albo nie" (po obu stronach znaku " - " spacje!).

23. Dzielac wyrazy migdzy wiersze tekstu zastanawiamy si¢ nad znaczeniem zbitek sylab (np.
szcza-wiowy).

24. W pismach wysytanych do innych np. firm nie stosujemy wyrdznien ani czcionka (typem lub
krojem) ani duzymi literami (KRZYK!). Wyr6znienie stosujemy w tekstach do czytania
publicznie, notatkach i ogtoszeniach.



25. Sposoby wyréwnywania tekstu:

a) justowanie (do lewej i prawej) — powinno si¢ stosowac¢ dla zasadniczego tekstu;
najlepiej dodatkowo dzieli¢ wyrazy;

b) do lewej — przy wyliczaniu;

c) do prawej — np. dla zapisu daty;

d) do srodka (centrowanie) — dla tytutow, nagloéwkow;

e) Nie nalezy naciska¢ klawisza Enter na koncu kazdego wiersza tekstu.

26. Jesli chcemy wyrownac tekst ianczej to stosujemy tabulatory — lewy, prawy, srodkowy,
dziesietny (do pisania liczb). Migdzy tabulatorami przechdzimy korzystajac z kalwisza Tab

IRARIL
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Lewy Prawy Srodkowy 12,254

27. Jesli chcemy dowolnie pozycja tekstu dobrze jest go umiesci¢ w ramce (polu tekstowym),
obramowanie mozemy uczyni¢ niewidocznym (z menu podrecznego Formatuj pole tekstowe)

Tekst wstawiony w polu tekstowym

Tekst wstawiony w polu tekstowym

28. stawiajac obrazki do tekstu warto zadba¢ o wlasciwe zawijanie tekstu (z menu podrgcznego)

Opracowano na podstwie materiatow wiasnych i z internetu (http://www.trojkajarocin.pl)



