Klasa VI
Podstawowe zasady redagowania tekstu

Przeczytaj i zapamieta;.

Zasadanr 1l

Nie pozostawiaj spojnikow — takich jak: i, w, z — na koncu linii tekstu. Pozbycie sie
sierot w dokumencie jest mozliwe poprzez wstawienie twardej (nietamliwej) spaciji
pomiedzy spojnikiem i wyrazem wystepujgcym po nim. W Microsoft Word wstawienie
jej nastepuje poprzez wcisniecie kombinacji klawiszy Ctrl + Shift + spacja.
W kodzie HTML taki odstep wprowadza sie poprzez:

&nbsp

Zasadanr 2

Pamietaj o interliniach. Stosuj odstepy o szerkosci 1,5 wiersza, aby pisany materiat
byt przejrzysty i klarowny. Ustawienie interlinii w dokumencie programu Word odbywa
sie poprzez przejécie do karty Narzedzia giéwne,
w sekcji Akapit i klikniecie przycisku Interlinia, gdzie mozna wybrac¢ kilka dostepnych
opcji narzedzia. Wiaczenie bardziej zaawansowanych wariatnéw jest mozliwe
poprzez skorzystanie z Opcje interlinii...

Zasadanr 3

Stosuj czcionke nie  mniejszg niz 12  punktéw —jednak  pamietaj,
by byta proporcjonalna do rozmiaru dokumentu. Dlaformatu A4 najbardziej
optymalna jest wielko$¢ 12.

Chcesz wyréznié¢ tytut lub akapit? Pamietaj, ze rozmiar czcionki nie powinien rdézni¢
sie 0 wiecej niz jeden lub dwa stopnie.

Zasadanr 4

W tworzeniu dokumentéw firmowych korzystaj z czcionek biznesowych takich jak:
Arial, Verdana, Calibri, Times New Roman. Jes$li te propozycje Ci sie nie podobajg —
zastosuj inng, lecz pamietaj, by byta czytelna. Odpowiedni wybor czcionki utatwi
sprawne przyswojenie zawartych informacji w dokumencie.

Zasadanr5

Piszgc dilugi tekst korzystaj z czcionek szeryfowych np. Times New Roman.
Zakonczenie liter jest w nich delikatne i smukte, co zwieksza przejrzystosc¢. Taki
zabieg uprosci i przyspieszy czytanie. Tytuty rozdziatdbw mozesz pisac fontami
bezszeryfowymi np. Arial lub Verdana.

Zasadanr 6

W swoim dokumencie uzywaj maksymalnie 3 réznych krojow czcionek — tekst
z wiekszg ich iloscig jest nieczytelny itrudno sie skupi¢ na jego przyswajaniu.
Najlepiej stosowac¢ jeden rodzaj fontu. Wtedy caty dokument jest jednolity
i profesjonalny.

Zasadanr 7
Nie stawiaj spacji przed znakami przestankowymi. Znaki interpunkcyjne, takie jak
kropka, przecinek, srednik, wykrzyknik, znak zapytania, pisz zawsze bezposrednio
po wyrazie.


https://www.cognity.pl/kurs-html5-i-css3-podstawowy,s2,988.html

Jak powinno to poprawnie wygladac¢?
Internet? Nie, dziekuje, nie jestesmy zainteresowani. — Bill Gates

Zasadanr 8

Pamietaj o stosowaniu zasad interpunkcji, szczegolnie tych, dotyczacych przecinkow
— ich brak bardzo utrudnia czytanie tekstu.

Masz problem z zapamigetam gdzie stawiaé przecinki? Z pomoca przyjdzie Ci
prosta rymowanka:

Przed ze, aby, jesli, iz, bo, albowiem, wiec, poniewaz

znaczek zréb, przecinek pisz, a opuscic¢ sie go nie waz.

To nie tak trudna rzecz, pisz przecinki moéj kolego.

Przed: jezeli, ale, lecz, kiedy, lubo, gdyz, dlaczego.

Wszyscy wyksztatceni ludzie bez przecinka piszg zdanie

ze spojnikiem...i, badz, tudziez, oraz, albo, lub, ni, ani.

Zasadanr 9

Pisz poprawng polszczyzng — nic nie razi bardziej w dokumentach oficjalnych niz
btedy stylistyczne i ortograficzne. Nalezy sprawdzi¢ po zakonczeniu tworzenia tekstu,
czy wszystko brzmi poprawnie, przeczyta¢ catos¢ i zweryfikowaé ewentualnie

wystepujgce btedy.

Zasadanr 10

Pisz jasno, zwiezle i na temat — literackie opisy nie wyglgdajg dobrze w oficjalnych
dokumentach. Informacje powinny byc¢ przekazane w sposéb jasny, jednoznaczny
i zrozumiaty dla odbiorcy.

Zasada nr 11

Uzywajgc nawiasdw pamietaj, zeby nawias otwierajgcy stawiaé zawsze po spaciji.
Nastepnie nalezy wpisa¢ wyraz bez robienia odstepu. Zamykajgc nawias zastosuj tg
samg zasade. Wskazowka ta dotyczy rowniez uzywania cudzystowu.

Jak powinno to poprawnie wygladac¢?

Komputery ze Star Treka nie wydajg sie interesujgce. Zadajgc im rézne pytania, one
przez jakis czas my$lg [nad odpowiedzig]. Mysle, Ze mozemy zrobic to lepiej. — Larry
Page

Zasadanr 12

Chcesz zeby Twdj tekst byt czytelny: nie umieszczaj go zbyt wiele -
najbardziej przejrzyste pisma liczg sobie okoto dwodch tysiecy znakéw na strone.
Za duzo tresci moze odstraszy¢ i sprawi¢, ze dokument tekstowy bedzie niechlujny
i trudny do zrozumienia.

Zasadanr 13
Akapity tworz tak, aby zaczynaly sie lub konczyty razem ze strong — spowoduje
to przejrzysty wyglad tworzonego dokumentu.

Zasadanr 14
Pamietaj, by konczgc pisanie wyjustowac tres¢ dokumentu — aby maoc to zrobic€ nie
naciskaj klawisza Enter po kazdej linijce. Tekst, w ktorym wiersze sg konczone



klawiszem Enter nie moze by¢ justowany. Zastosuj ten przycisk dopiero, gdy
skonczysz pisac caty akapit.

Zasada nr 15
Regularnie zapisuj tworzony dokument do pliku testowego tak, aby nie utraci¢
go w czasie nieprzewidzianej awarii.



