Zasady skfadania tekstu

* Stosuj zawsze pojedynczy odstep (spacj¢) po
wszystkich znakach przestankowych (przecinku, kropce
itp.), a nigdy przed nimi.

Niezachowanie tej reguty grozi
przykrymi konsekwencjami — jak np
ta kropka.

* Pamigtaj, ze w jezyku polskim nie zostawia si¢
spojnikow, np. ,,i”" na koncu linii. Trzeba taczy¢ je
twardg spacja z nastgpnym wyrazem.

Twarda spacje uzyskujemy piszac
spacj¢ z klawiszem Shift i Ctrl.

* Stosuj prawidtowe cudzystowy. Pisz: ,,Pan Tadeusz”
lub “Hamlet”, a nie np. ‘Hamlet’: — wszystkie znaki
przestankowe umieszczamy wewnatrz cudzystowu,
jesli naleza do tekstu, natomiast na zewnatrz, jesli nie
nalezg do tekstu, — jesli cytujemy wigcej niz jeden
akapit, cudzystow umieszczamy na poczatku kazdego
kolejnego akapitu i na koncu ostatniego.

Postugujemy si¢ tzw. ,,sprytnym
cudzystowem”, ma on dwa rézne
ksztalty (z jednego klawisza) — w
zaleznosci od tego czy otwiera, czy
zamyka cudzystow. Dolny (,,)
cudzystow uzyskujemy jako pierwszy z
pary, a gorny — jako drugi.

* Nie naduzywaj podkreslen! Zamiast tego uzywaj
pisma pogrubionego lub pochytego.

» Wyrazy pisane wielkimi literami powinny
wystepowac bardzo rzadko, poniewaz tekst pisany
wielkimi literami jest nieczytelny.

pogrubione (bold) - Ctrl+b pochyfe -
kursywa (italic) — Ctrl+i

Nacisnigcie klawisza Caps Lock
powoduje pisanie WIELKIMI
LITERAMI, az do wytaczenia go.

* Stosuj wcigcia 1 tabulatory

— nigdy nie wyréwnuj tekstu za pomocg znakow spacji,
— wcigcie akapitowe powinno mie¢ szeroko$¢ rowng
stopniowi stosowanego pisma.

Takie wcigcie wystarczy — najlatwiej
je uzyskac z linijki, za pomoca
przesuwania widocznych na niej
wskaznikow.

* Nigdy nie dziel wyrazéw w naglowkach. Nie dziel
wyrazow czesciej niz w dwoch wierszach z rzedu.

Dzielenie wyrazéw usztywnia format
tekstu — utrudnia jego
przeformato-wanie. Tak jak tutaj!

* Tekst justuj tylko wtedy, gdy dlugo$¢ wiersza
pozwala na uniknigcie nadmiernego zwigkszenia
odstepu miedzy wyrazami.

* Stosuj stale odstepy migdzy wierszami.

Justowanie daje czasem
nieprzyjemne efekty - bardzo duze
odstepy w niektorych liniach. Jak tu.

* Pismo szeryfowe jest bardziej czytelne - stosuj je do
pisania tekstu. Pismo bezszeryfowe - jest bardziej
wyraziste - stosuj je w nagtowkach, tytutach, jest tez
czesto stosowne na stornach WWW.

Szeryfowe: Times, Courier

Bezszeryfowe: Arial

* Nigdy nie pozostawiaj oderwanej od reszty tekstu
,wdowy” lub ,,bekarta”.

“Wdowa” nazywa si¢ taki wiersz, w ktérym znajduje si¢
mniej niz siedem znakéw. “Bekartem” nazywamy

ostatni wyraz akapitu, ktory nie miesci si¢ u dotu strony i

zostaje przeniesiony na poczatek strony nastepne;j.

Ten krotki akapit zostat napisany
tak, by na jego kofcu pojawita si¢
wdowa.

Na nastepnej stronie wystepuje —>




* Nie uzywaj wiecej niz dwoch rodzajow czcionek na
jednej stronie. Gdy stosujesz rozne rodzaje, polacz
czcionke bezszeryfowa z szeryfowa.

» Stosuj oszczednie kursywe i pismo pogrubione.

* Nie obawiaj si¢ biatych przestrzeni
(niezadrukowanych), szerokich marginesow, wolnych
przestrzeni wokot waznych nagléwkow.

* Nie stlaczaj tekstu w ramce, nalezy pozostawia¢ duzo
miejsca miedzy tekstem w ramce a ramka.

» Konsekwentnie formatuj tekst, np. jesli nagtowek jest
wyrownany do lewej, to reszta nagtowkow rowniez.

* Stosuj albo wciecie akapitowe, albo odstepy miedzy
akapitami. Nie tacz obydwu metod.

* Gdy wiersz jest krotki, nigdy nie stosuj petnego
justowania.

Uwagi dodatkowe.
Podstawowymi czesciami tekstu w edytorze sa:

- dokument (lub sekcja) — z ustalang numeracjg stron i

przypisow, ewentualnie podziatem na strony lewe 1
prawe, wydzieleniem pierwszej strony, metryczka
autora itd.;

- strona — z ustalanymi marginesami, nagtowkiem,

stopka, ewentualnie podziatlem na szpalty. Podzial na

strony nastepuje automatycznie, ale mozna go
wymusi¢ np. na koncu rozdzialu, wstawiajac
»twardy” koniec strony;

- akapit — czes¢ tekstu miedzy kolejnymi znakami
Enter (sg one niewidoczne, w niektorych edytorach

mozna je wyswietli¢ jako znak ). Akapit ma ustalone

wecigcia, marginesy, odstepy, tabulatory 1 sposob

wyréwnywania tekstu. Caty akapit mozna zazwyczaj

zaznaczyC poprzez szybkie potrojne naci$nigcie
lewego przycisku myszy, za$ jeden wyraz — przez

podwdjne. Jedng lini¢ zaznaczamy przez pojedyncze
nacisnigcie przycisku myszy, gdy kursor w ksztatcie
strzatki jest na marginesie po jej lewej stronie. Podziat
na linie nastgpuje automatycznie;

znak — najmniejsza czg¢$¢ tekstu. Jego atrybuty to:
krdj (czcionka), wielkos¢, styl, ewentualnie kolor.

bekart.

Atrybuty
tekstu

Kroje - czcionki:

(Uwaga. Kroje z dodatkiem CE
zawsze zawieraja polskie litery g, ¢,
¢ itd. uzyskiwane z klawiszem Alt
-w innych krojach moze by¢ roznie,
szczegblnie w starszych wersjach
systemu Windows) Arial CE
Courier New CE

Technic (a Symbol)

Times New Roman CE tXBY”X«V
(Wingdings)

Wielkosci (w punktach):

36 36

24 24
18 18

14 14
12 12
10 10
9 9
Style:

zwykty, niebieski, czerwony
pogrubiony

kursywa

przekreslony

podkreslony, podw. pokreslony
KAPITALIKI, WERSALIKI
indeks ™ 4oy




