FINALNA KOSMETYKA PRACY




Kosmetyka pracy

Nalezy unikac¢ opinii kategorycznych (zalecane: wydaje si¢, mozna przyjac itp.).

Lepiej uzywac bezosobowej formy narracji.

Niezbedne jest wyeliminowanie btedow ortograficznych, stylistycznych, interpunkcyjnych 1
,WJiterowek™ (brak jednej litery, przestawienie liter).

Trzeba unikac powtorzen wyrazow w zdaniach potozonych blisko siebie.

Wazne jest prawidtowe przenoszenie wyrazéw oraz eliminowanie tzw. bekartéw i wdow.
Weciec¢ akapitowych nie nalezy robi¢ spacja.

,,ENnter” na koncu akapitu pozwala przetamywac tekst bez problemu.

Nalezy stosowac jednolite wypunktowania w catej pracy.




Kosmetyka pracy

Zapis daty

* W calej pracy stosuje si¢ jednolity system zapisu dat. Dopuszcza si¢ nastepujgce sposoby, np.: 2 lipca
1012 r. lub 02.07.2012.

* Ramy chronologiczne badz zakres ,,0d ... do” nalezy zapisac¢, uzywajac potpauzy (alt + 0150) bez
odstepow, np. 2011-2014, 3-5 osob, s. 2—6.

Liczby catkowite dwu-, trzy- i czterocyfrowe piszemy lacznie (np. 8275), natomiast przy liczbach co
najmniej pieciocyfrowych stosujemy odstep co trzy cyfry, liczac od prawej strony (np. 89 765), nie
stawiamy kropek ani przecinkow, gdyz zmieniajg wartos¢ liczby.

Dla oddzielenia warto$ci dziesi¢tnych stosujemy przecinek (np. 2,53).

Twarda spacja nie pozwala oddzieli¢ si¢ od siebie wyrazom, mi¢dzy ktorymi stoi. Uzyskuje si¢ ja w
Wordzie kombinacja klawiszy Shift+Ctrl+spacja (podglad ,.9 — pokaz” na pasku zadan). Twardej spacji
uzywa si¢ zazwyczaj po to, aby na koncu wiersza nie pozostawia¢ samotnych znakow (np. 1, z, w ...), nie
dzieli¢ liczb badz nie dzieli¢ wyrazu.




Znaki korektorskie (umowne znaki do
zaznaczania bledow w tekscie)

Oto przykiady uzywanych znakéw korektorskich.
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Zrédto: J. Bo¢, Jak pisaé prace magisterskq. Konsultacja filologiczna Jan Miodek, Wroctaw 2006, s. 63-65




Rodzaje pisma — stosowanie

e antykwa — tekst zasadniczy,

e kursywa — tytuly przywotywanych ksiazek i artykutdow, zwroty obcojezyczne,

e polgrube, czyli bold — tytul pracy, rozdzialu, podrozdziatu,

e WERSALIKI — tytut pracy lub rozdziatu,

o KaritaLiki — tytut pracy lub rozdziatu,

e pismo rozspacjowane (rozstrzelone) —wyroznienie pojedyncze wyrazy lub krétkie zwroty, na
ktore autor chce zwroci¢ uwage,

e pismo podkreslone — wyrdznienie coraz rzadziej stosowane.




