
FINALNA KOSMETYKA PRACY



Kosmetyka pracy

• Należy unikać opinii kategorycznych (zalecane: wydaje się, można przyjąć itp.).

• Lepiej używać bezosobowej formy narracji.

• Niezbędne jest wyeliminowanie błędów ortograficznych, stylistycznych, interpunkcyjnych i 

„literówek” (brak jednej litery, przestawienie liter). 

• Trzeba unikać powtórzeń wyrazów w zdaniach położonych blisko siebie.

• Ważne jest prawidłowe przenoszenie wyrazów oraz eliminowanie tzw. bękartów i wdów.

• Wcięć akapitowych nie należy robić spacją. 

• „Enter” na końcu akapitu pozwala przełamywać tekst bez problemu.

• Należy stosować jednolite wypunktowania w całej pracy.



Kosmetyka pracy

Zapis daty 

• W całej pracy stosuje się jednolity system zapisu dat. Dopuszcza się następujące sposoby, np.: 2 lipca 

1012 r. lub 02.07.2012.

• Ramy chronologiczne bądź zakres „od ... do” należy zapisać, używając półpauzy (alt + 0150) bez 

odstępów, np. 2011–2014, 3–5 osób, s. 2–6.

Liczby całkowite dwu-, trzy- i czterocyfrowe piszemy łącznie (np. 8275), natomiast przy liczbach co 

najmniej  pięciocyfrowych stosujemy odstęp co trzy cyfry, licząc od prawej strony (np. 89 765), nie 

stawiamy kropek ani przecinków, gdyż zmieniają wartość liczby. 

Dla oddzielenia wartości dziesiętnych stosujemy przecinek (np. 2,53).

Twarda spacja nie pozwala oddzielić się od siebie wyrazom, między którymi stoi. Uzyskuje się ją w 

Wordzie kombinacją klawiszy Shift+Ctrl+spacja (podgląd „¶ – pokaż” na pasku zadań). Twardej spacji 

używa się zazwyczaj po to, aby na końcu wiersza nie pozostawiać samotnych znaków (np. i, z, w ...), nie 

dzielić liczb bądź nie dzielić wyrazu.



Znaki korektorskie (umowne znaki do 

zaznaczania błędów w tekście)



Źródło: J. Boć, Jak pisać prace magisterską. Konsultacja filologiczna Jan Miodek, Wrocław 2006, s. 63-65

Znaki korektorskie cd.



Rodzaje pisma – stosowanie

 antykwa – tekst zasadniczy,

 kursywa – tytuły przywoływanych książek i artykułów, zwroty obcojęzyczne,

 półgrube, czyli bold – tytuł pracy, rozdziału, podrozdziału,

 WERSALIKI – tytuł pracy lub rozdziału,

 KAPITALIKI – tytuł pracy lub rozdziału,

 pismo rozspacjowane (rozstrzelone) – wyróżnienie pojedyncze wyrazy lub krótkie zwroty, na 

które autor chce zwrócić uwagę,

 pismo podkreślone – wyróżnienie coraz rzadziej stosowane.


