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KOSMETYKA PRACY

» Nalezy unikac opinii kategorycznych (zalecane: wydaje sie, mozna przyjac itp.).
* Lepiej uzywac bezosobowej formy narracji.

* Niezbedne jest wyeliminowanie btedow ortograficznych, stylistycznych,
interpunkcyjnych i  literowek” (brak jednej litery, przestawienie liter).

« Trzeba unikaC powtorzen wyrazow w zdaniach potozonych blisko siebie.

« Wazne jest prawidtowe przenoszenie wyrazow oraz eliminowanie tzw. bekartow i
wdow.

« WociecC akapitowych nie nalezy robi¢ spacja.
« Enter” na koncu akapitu pozwala przetamywac tekst bez problemu.
« Nalezy stosowac jednolite wypunktowania w catej pracy.



KOSMETYKA PRACY

«Zapis daty

W catej pracy stosuje sie jednolity system zapisu dat. Dopuszcza sie nastepujgce sposoby:
2 lipca 2012 r. lub 02.07.2012.

Ramy chronologiczne bgdz zakres ,od ... do” nalezy zapisacC, uzywajgc potpauzy (alt + 0150)
bez odstepow, np. 2011-2014, 3-5 osob, s. 2-6.

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

Dla oddzielenia wartosci dziesietnych stosujemy przecinek (np. 2,53).

*Twarda spacja nie pozwala oddzieli¢ sie od siebie wyrazom, miedzy ktorymi stoi. Uzyskuje
sie jg w Wordzie kombinacjg klawiszy Shift+Ctrl+spacja (podglad ,§] — pokaz” na pasku
zadan). Twardej spacji uzywa sie zazwyczaj po to, aby na koncu wiersza nie pozostawiac
samotnych znakow (np. i, z, w...), nie dzieli€ liczb badz nie dzieli¢ wyrazu.



ZNAKI KOREKTORSKIE (UMOWNE ZNAKI

DO ZAZNACZANIA BLEDOW W TEKSCIE)

Oto preykiady uzywanych znakdw korektorskich.
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Zrédto: |. Boé, Jak pisa¢ prace magisterska. Konsultacja filologiczna Jan Miodek, Wroctaw 2006, s. 63-65
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ZNAKI| KOREKTORSKIE CD.
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Zrédto: |. Boé, Jak pisac prace magisterskq. Konsultacja filologiczna Jan Miodek, Wroctaw 2006, s. 63-65



RODZAJE PISMA — STOSOWANIE

» antykwa — tekst zasadniczy

* kursywa — tytuty przywotywanych ksigzek i artykutow, zwroty obcojezyczne
« poigrube, czyli bold — tytut pracy, rozdziatu, podrozdziatu

 WERSALIKI — tytut pracy lub rozdziatu

* KapTauki — tytut pracy lub rozdziatu

e pismo rozspacjowan e (rozstrzelone) — wyrdéznienie pojedynczego wyrazu
lub krétkich zwrotow, na ktore autor chce zwrdci¢ uwage

« pismo podkreslone — wyrdznienie (coraz rzadziej stosowane)
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