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ZASADY POPRAWNEGO PISANIA
TEKSTU DOKUMENTU
W EDYTORZE TEKSTU

Podczas pisania w Edytorze tekstu nalezZy przestrzegac nastepujgcych zasad:

I. Tekst pisany powinien by¢ w nastepujacy sposob:
1. Pomigdzy ciggami znakéw (wyrazami) powinien znajdowac si¢ tylko jeden znak tworzacy
odstep miedzy nimi. Takimi znakami sg:
+ spacja znak biaty: [-] lub spacja nierozdzielajaca (patrz znaki specjalne - pkt. VI),
+ znak tabulacji znak biaty: [ ].

2. W sposob ciagly, tzn. znak konca akapitu Enter znak bialy: [ § ] wstawiamy tylko po
zakonczeniu myS§li (w potocznym znaczeniu — akapitu), natomiast aby przetamaé wiersz
nalezy wstawi¢ znak konca wiersza (patrz znaki specjalne — pkt. VI).

I1. W tekScie powinny by¢ zachowane zasady poprawnej pisowni stosowane w jezyku pisanym
(j. polski):

+ ortograficzne;

¢ gramatyczne;

+ stylistyczne;

+ interpunkcyjne.
III. Nie wstawiamy spacji:

1. przed znakami: kropkg (.), przecinkiem (,), Srednikiem (), dwukropkiem (:), apostrofem (°),
wykrzyknikiem (!), znakiem zapytania (?), cudzystowem i nawiasem zamykajacym ()i ())
oraz procenty (%).

2. po znakach: cudzystowem i nawiasem otwierajagcym (,,)i (( )
3. przed i po:
a) znakami oznaczajacymi dziatania np.: dodawanie (+), odejmowanie (-), mnozenie (),
dzielenie (/), potegowanie () oraz znakiem réwnosci (=) i nieréwnosci (< >);
b) oznaczeniami wielkoS$ci: stopnie (°), minuty (’), sekundy () itp.
4. wg umowy (jednocze$nie przed i po wstawiamy lub nie): mySlniki (-), znaki przetamania (/
i\).
IV. Nie rozdzielamy wyrazéw stanowigcych jedng calo$¢ (powinny znajdowac si¢ w jednym
wierszu).
1. Nazw wiasnych np.: Wieczor Wroctawia, Morze Battyckie, Jan Kowalski.
2. Tytutéw naukowych i funkcyjnych wraz z nazwiskami np.: mgr Adam Bils, dyr. Anna Mak.
3. Daty; np.: 2000 rok, 17 maja 2001, XX w.
4. Wielkosci z ich jednostkami; np.: 3 cm, 26 kg, 16 %, 24°C.
5. Wzory; np.: matematyczne, chemiczne, fizyczne, ekonomiczne itp.
V. Na koncu wiersza (linii) nie pozostawiamy:

1. wyrazéw jednoliterowych i ich pochodnych czyli:
a,i,u,0,w,z, weize(w we,z ze)

2. wyrazdéw stanowiacych jedng catos¢ (patrz pkt. IV)
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VI1.Znaki specjalne:

Znaki specjalne sa to znaki, ktore wstawiamy zamiast ,,zwyktych” znakéw. £.3cza one w jeden
tancuch znakéw wyrazy stojace przy nich jednocze$nie zachowujac wilasnoSci wygladu
znakow ,,zwyklych” im odpowiadajacym.

+ spacja nierozdzielajaca (twarda) - znak biaty: [Ms Word: ° lub Writer: :]- spacja
zachowujaca odstep pomiedzy wyrazami z nig sgsiadujgcymi jednoczesnie taczaca je w jeden
ciagg znakow.

Otrzymujemy ja:
Ms Word: Shift + Ctrl + Spacja
Writer: Wstaw -> znacznik formatowania -> Spacja nierozdzielajaca

+ lacznik nierozdzielajacy - znak biaty: [-] - tacznik (mySlnik), ktéry nie petni roli dzielenia
Wyrazow.

Otrzymujemy go:

Ms Word: Shift + Ctrl + Lacznik ( £gcznik - klawisz - - pom. 0 a =)
Writer: Wstaw -> znacznik formatowania -> £.acznik nierozdzielajacy

o znak konca wiersza — znak biaty: [ ) ]| - Enter, ktéry nie koficzy akapitu w sensie
komputerowym, natomiast przetamuje (koficzy) wiersz (lini¢). W wyniku zastgpienia Enter’a
tym znakiem zachowujemy takie same wlasnoSci akapitu w czeSciach tekstu nim
rozdzielonych (ustawienia akapitu s3 w nich takie same i w wyniku dokonania zmian
w ustawieniach akapitu, zmiany te bedg dokonane we wszystkich czgsciach).

Otrzymujemy go:

Shift + Enter
ZNAK BIALY (znak niedrukowany) — znak, ktéry nie jest widoczny na wydruku, natomiast jest
wstawiony z klawiatury do tekstu. Takimi znakami sg

m.in.:
+ Spacja [‘],
+ Spacja nierozdzielajaca [° lub :],
e Enter [T],
+ Znak kofica wiersza [ «J ],

+ Lacznik nierozdzielajacy [-] (przedtuzony tacznik),
Tabulator [—].

*

Aby wyswietli¢ znaki biate nalezy:
wcisngC nastepujacy przycisk na pasku narzedzi: §
lub
ustawi€ nastepujacg opcje za pomocg Menu:
Narzedzia— Opcje: Widok — znaki niedrukowane: wszystkie.
UWAGA!!!
ENTER wstawiamy tyko po zakonczeniu mysli (akapitu) a nie na koncu wiersza !!!
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