Podstawy edycji tekstu

"Od dawna jest dla mnie oczywiste, ze
drobiazgi sq zdecydowanie
najwazniejsze."

Sir Artur Conan Doyle

Jak "profesjonalnie” pisac teksty w edytorach tekstu?
Na co nalezy zwrécié szczegélna uwage?

1.

Pamigtaj o celu pisania dokumentu. Dostosuj do tego format strony i jej uklad (w pionie
czy w poziomie) (Format/Strona/Strona; Plik/Ustawienia strony/Rozmiar papieru —
orientacja)’.

Jesli to nie $ciaga, to zostaw rozsadnie duze marginesy. Standardowe ustawienia edytora
sa zazwyczaj zadowalajace®. Lecz jezeli stron ma by¢ wigcej pamietaj, ze beda spigte lub
zbindowane 1 wtedy nalezy powigkszy¢ margines (Format/Strona/Strona, Plik/Ustawienia
strony/Marginesy — na oprawe).

Jesli stron jest wigcej, nalezy je spia¢ lub zbindowad, a takze... ponumerowa¢ (w nagtowku:
Wstaw/Pola/Numry stron, Wstaw/Numery stron).

Na kartkach A-4 uzywaj czcionek o wielkosci 12 lub 14 punktéw. 10 punktéw (okoto 3,5
milimetrow) w edytorze to trochg mato, a jezeli tekst ma czyta¢ kto$ o stabszym wzroku...

W jednym dokumencie stosuj dwa, trzy Kkroje czcionek — pisma maja by¢ czytelne.
Dhuzsze fragmenty tekstu pisz czcionka szeryfowa Times New Roman. Szeryfy to "ogonki"
1 cienkie kreseczki, ktore "ciagna wzrok" po tekscie i1 bardzo przyspieszaja czytanie
(poréownaj czcionki w ksiazkach). Do tytuléw 1 naglowkéw uzywaj Ariala lub innej
czcionki bezszeryfowej (Format/Znak; Format/Czcionka).

W tytutach 1 naglowkach nie stawiaj na koncu kropek. Znaki interpunkcyjne, ktére tam
musza by¢ pisz mniejsza czcionka (szczegdlnie w tytutach o duzej czcionce).

Jezeli w dhuzszym tek$cie wystepuja tytuly, podtytuly itd., czyli tekst jest
zhierarchizowany, do ich formatowania uzywaj wbudowanych stylow Nagtowek 1 (2...3).
Dzigki temu automatycznie wstawisz pdzniej spis tresci (Wstaw/Indeksy i spisy/Indeksy i
spisy; Wstaw/Indeksy i spisy/Spis tresci). Nigdy nie dziel wyrazéw w tytutach, a dzielac ten
tekst na dwie linie pamigtaj, ze miejsce podzialu moze zmieni¢ znaczenie tytutu, a czasem
sprawic, ze bedzie on nielogiczny (np. gdy podzielimy nazwg).

Aby uwypukli¢ co§ w teks$cie, mozna uzy¢ pogrubienia lub kursywy, podkreslanie jest
pozostaloscia po maszynach do pisania i uzywanie tego jest wysoce nieprofesjonalne.
Pamigta¢ nalezy o tym, ze zbyt czgste wyrdznianie nie jest zadnym wyroznieniem. Mozna
tez zastosowac wcigcia tekstu (Format/Akapit;, Format/Akapit/Wciecie z lewej i prawej) 1 nie
pisa¢ od marginesu do marginesu.

Spacja stuzy do oddzielenia dwdch wyrazow, a nie jak to czgsto sig¢ robi, do wyrdwnywania
tekstu. Aby miejscowos¢ i data byty po prawej stronie — wyrownaj je do prawej (ikonka na
pasku formatowania). Mozna uzy¢ tez tabulatorow wstawionych w pierwszej linijce (lewego
na poczatku 1 prawego na koncu linii) — zwlaszcza gdy w tej linii ma by¢ nazwisko 1 imig
oraz ta data na koncu linii. Mozna tez uzy¢ jednowierszowej, dwukolumnowej tabeli bez
obramowania. Wstawianie wielu spacji jest blgdem. Aby tekst rozstrzeli¢ zastosuj

1 W nawiasach podano polecenia pozwalajace ustawi¢ omawiane wlasciwosci w edytorach tekstu. Pierwszy wpis
dotyczy edytoréw LibreOffice (openOffice) Writer, drugi Microsoft Word 2000/XP/2003.
2 LibreOffice (LO) i OpenOlffice (OO) domyslnie przyjmuja 2 cm, Microsoft Word — 2,5 cm.
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odpowiednie formatowanie (Format/Znak/Pozycja; Format/Czcionka/Odstepy miedzy
znakami), a nie spacje.

Klawisz ENTER stuzy do zakonczania akapitu (jednej mysli, sktadajacej si¢ z jednego lub
wielu zdan), lub automatycznego kolejnego wyliczenia lub wypunktowywania. Nie uzywaj
go do robienia odstepdéw, zamiast tego stosuj o wiele doktadniejsze formatowanie akapitu
(Format/Akapit/Odstep; Format/Akapit/Odstep przed i po akapicie). Klawisza ENTER nie
uzywamy takze do przenoszenia si¢ do nowej linii (edytory robia to same). Jezeli jednak
musimy przejs¢ do nowej linii nie konczac akapitu wciskamy Shift+Enter. Poprawnie
zakonczony akapit tatwo zaznaczymy (4-krotne; 3-krotne klikniecie) 1 sformatujemy.

Robiac wigksze odstepy miedzy akapitami nie wcinaj pierwszego wiersza, a oddzielajac
akapity uzywaj albo odstepu albo wcigcia, nigdy obu technik naraz. Jesli wcigcie to nie
takie duze jak daje automatyczny tabulator, ale mniejsze, np. 0,7 — 1,5 cm.

Niekiedy na koncu akapitu w ostatniej linijce zostaje jaki§ krotki wyraz (zwany szewcem
lub wdowa), mozna wtedy dolozyé, wycia¢ lub zmieni¢ jakis wyraz albo zagesci¢ lub
rozstrzeli¢ czcionke (ale nieznacznie 0,1-0,5 punkta). Mozna ewentualnie nieznacznie
zmieni¢ wcigcia akapitu. Bekartem nazywa si¢ ostatni wiersz akapitu niemieszczacy si¢ na
stronie. Mozemy zmusi¢ edytor, aby eliminowal wdowy 1 bekarty (Format/Akapit/Przeptyw
tekstu).

Znaki przestankowe (kropki, przecinki, wykrzykniki, itp.) stawiaj bezposrednio po wyrazie
(bez spacji). Podobnie gdy uzywasz nawiaséw 1 cudzystowoéw, nie réb odstepow po
»pierwszym ani przed koncowym”.

Jezeli cytujemy i uzywamy cudzystowéw to znaki interpunkcyjne, jesli naleza do cytatu,
umieszczaj wewnatrz. ,,— Jak to? — gdakneta pewna kurka. — Nie nadajemy sig?” —
Gatczynski.

NIE PISZMY DRUKOWANYMI LITERAMI (WERSALIKAMI). TAKI TEKST
BARDZO CIEZKO 1 ZNACZNIE DLUZEJ SIE CZYTA. NASZ MOZG PODCZAS
CZYTANIA ROZPOZNAIJE zbitki kilku liter po ich ksztalcie (laseczka w gor¢ lub w dot,
ogonki, kreski), co przyspiesza czytanie.

Pamigtaj, ze myS$lnik (-) 1 lacznik (-) to dwa roézne znaki. Myslniki oddzielaj spacjami
przed i po, lacznik jak sama nazwa mowi laczy dwa wyrazy bez odstepow.
Teksty w tabelach i ramkach nie moga by¢ sttoczone, zadbaj o odpowiedni odstep tekstu od

linii (Tabela/Wtasciwosci tabeli/Krawedzie). Czasem obramowanie tabel jest zbedne,
wystarcza odpowiednie odstepy.

W tabelach, gdy uzywasz liczb z przecinkiem lub kropka stosuj tabulator dziesigtny, ktory
umiesci przecinki jeden pod drugim. Jednakowa szerokos$¢ cyfr (1 jest wezsze od innych),
w razie potrzeby uzyskasz dzigki czcionce typu Cour i er .

Przy wypunktowaniach zamiast znaku kreski uzyj kulki lub znakow np. z kroju Wingdings.

Unikaj skrétéow. Nawet takie jak mm czy kg lepiej wygladaja pisane w catosci, zwlaszcza
w obszernym tekscie.
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