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Zasady tworzenia tekstow

Tworzone przez Ciebie dokumenty powinny charakteryzowac si¢ odpowiednia czytelnoscia,
zrozumiatoscia oraz estetyka, aby ten kto bedzie je po Tobie obrabiat lub wydrukowat nie musiat si¢
denerwowac, ze na przyktad nie moze dobrze wykona¢ justowania. Dlatego niezwykle wazna rzecza
bedzie, abys$ Drogi Czytelniku nauczyt si¢ stosowac ponizsze wskazoéwki w codziennej pracy z maszyna
zwana komputerem.

e Nie pozostawiaj jednowyrazowych wyrazow, spojnikow (na przyktad i lub w) na koncu linii tekstu.

e W tekscie glownym stosuj czcionkg nie mniejsza niz 12 punktow - wazne jest, aby rozmiar czcionki
byl proporcjonalny do rozmiaru kartki papieru. Dla formatu A4 rozmiar ten wynosi 12 punktow.

e Pamigtaj, ze klawisz spacji sluzy tylko do wstawiania pojedynczych odstgpow migdzy wyrazami.
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e Odstep (spacje) stawiaj zawsze po znakach przestankowych

e Nigdy nie stawiaj spacji przed znakiem przestankowym. Znaki interpunkcyjne (kropke, przecinek,
srednik, wykrzyknik, znak zapytania itp.) stawiaj zawsze bezposrednio po wyrazie.

e Jesli uzywasz nawiasow, po spacji stawiaj nawias otwierajacy (. Po nawiasie otwierajacym nie
stawiaj spacji, lecz wpisz od razu wyraz. Rowniez nie stawiaj spacji pomigdzy wyrazem w nawiasie

e a nawiasem zamykajacym ). Spacje wstaw dopiero po nawiasie zamykajacym. Wskazowka ta
dotyczy rowniez uzywania cudzystowu.

¢ Nie uzywaj zbyt duzo roznych krojéw czcionek (zwykle uzywa si¢ do 3 roznych krojow) taki tekst
powoduje rozproszenie uwagi czytajacego 1 jest nieczytelny.

e Staraj si¢ pisa¢ czcionka o stalym rozmiarze. Jesli chcesz wyrdzni€ tytul, rozmiary czcionek nie
powinny si¢ rozni¢ o wigcej niz o jeden stopien (1,2 raza).

e Jesli umiescisz zbyt wiele tekstu na stronie, spowoduje to utratg jego czytelnosci a w efekcie
zmegczenie czytelnika. Najlepszy efekt uzyskuje si¢ przez umieszczenie na stronie okoto dwoch
tysigcy znakow.

e Akapity tworz tak, aby zaczynaly si¢ lub kofczyly razem ze strong. W przeciwnym razie Twoj
dokument nie bedzie wygladal fadnie 1 nie bedzie niewygodny dla czytajacego.

¢ Nie naciskaj klawisza <Enter> po kazdej linijce tekstu. Tekst w ktorym wiersze sa konczone
klawiszem <Enter> nie moze by¢ justowany (rozciagnigty jednoczesnie do lewego 1 prawego
marginesu). Klawisz <Enter> powinienes$ nacisna¢ dopiero po napisaniu catego akapitu.

e W czasie pisania tekstu staraj si¢ regularnie zapisywac¢ tworzony dokument do pliku testowego
(mozna to zrobi¢ za pomoca polecenia Plik ¥ Zapisz lub kombinacja klawiszy <Ctrl> + <S>).

L Przyktadowy tekst z blgdami

Wyborny wodz , bozyszcze armii , wielki wojennik i osobliwe $wiatlo Polskiej Korony tak mowiono o
ksiqciu Jaremie. Wlemy to z kart Ogmem 1 mieczem Henryka Sienkiewicza .Tylko Ze taka ocena Wisniowieckiego od razu
po opublikowaniu pOW1esci spotkata si¢ ze zdecydowang krytykq ze strony historykow i publicystow ( m.in.
Bolestawa Prusa ) .

J Przykladowy tekst poprawny

Wyborny wodz, bozyszcze armii, wielki wojennik 1 osobliwe swiatlo Polskiej Korony tak méwiono o
ksigciu Jaremie. Wiemy to z kart Ogniem i mieczem Henryka Sienkiewicza. Tylko ze taka ocena
Wisniowieckiego od razu po opublikowaniu powiesci spotkata si¢ ze zdecydowana krytyka ze strony
historykéw 1 publicystow (m.in. Bolestawa Prusa).

Rodzaje klawiatur

W Polsce najbardziej rozpowszechnionym komputerem jest komputer osobisty klasy IBM PC do ktorego
dofaczane sa dwa rodzaje klawiatur. Jedna to tzw. klawiatura maszynistki.

Drugi rodzaj klawiatury to tzw. klawiatura programisty. Cho¢ w wielu polskich bankach stosuje si¢
klawiaturg maszynistki, to najczgstszym rozwigzaniem uktadu klawiatury stosowanym w Polsce jest
klawiatura programisty. Uktad klawiszy na niej jest identyczny ze standardowq klawiatura amerykanska
IBM, ale zeby uzyskac¢ polskie znaki narodowe nalezy postuzy¢ si¢ klawiszem <Alt>. Oznacza to, ze aby
uzyskac polska liter¢ mata nalezy wcisna¢ prawy klawisz <Alt> oraz odpowiednik facinski tej litery
(symbolem + oznaczamy jednoczesne przycisnigcie klawiszy.

<Alt>+ <a>daje a

<Alt> + <c> daje ¢

<Alt>+ <e> daje ¢

<Alt>+ <I> daje t
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<Alt>+ <n> daje n
<Alt> + <o0> daje ¢
<Alt> + <s> daje §
<Alt>+ <x> daje Z
<Alt>+ <z> daje

Aby uzyska¢ wielka polska liter¢ nalezy wcisnaé prawy klawisz <Alt> , klawisz <Shift> oraz jej
odpowiednik lacinski np.: <Alt> + <Shift> + <x> daje Z

<Alt> + <Shift> + <z> daje Z.
UWAGA:

Symbole klawiszy oznaczane bgda nawiasami ostrymi: <>, na przyklad oznaczenie <a> oznacza, ze nalezy wcisnac a.

Klawisze kursorowe

Za pomoca tych klawiszy przemieszczamy kursor (migajaca kresk¢ pionowa lub pozioma) wewnatrz
edytowanego tekstu:

klawisz Z przesuwa kursor o jeden znak w lewo,
klawisz przesuwa kursor o jeden wiersz w gore,

klawisz Z przesuwa kursor o jeden znak w prawo,
klawisz Z przesuwa kursor o jeden wiersz w dot.

W trakcie pisania tekstu na pewno zauwazytes, ze duzo czasu zajmuje ci przesuwanie kursora na poczatek
lub koniec wiersza. Aby przyspieszy¢ te czynnosci mozna uzy¢ bardzo przydatnych klawiszy: <Home> i
<End>.

Home (czyt. hom)

Klawisz <Home> stuzy do przejscia kursora na poczatek wiersza.

End (czyt. ent)

Klawisz <Home> stuzy do przejscia kursora na koniec wiersza.

Page Up (czyt. pejdz ap)

Klawisz <Page Up> stuzy do przejscia kursora o jedna strong ekranu w gorg.
Page Down (czyt. pejdz datn)

Klawisz <Page Down> stuzydo przejscia kursora o jedna strong ekranu w dot.

Podstawowe klawisze edycyjne

Aby pozna¢ funkcjeposzczegodlnych klawiszy powiniene$ usias¢ przed wlaczonymkomputerem, uruchomié
program WordPad (lub inny edytor dostgpnyw systemie Windows) oraz sledzi¢ ponizsze
¢wiczenia,wykonuja omawiane w nich czynnosci.
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Space (czyt. spejs bar) klawisz spacii.

Klawisz spacji nie posiadaswojego napisu, jest on najdtuzszym klawiszem i znajduje si¢gna dole uktadu
klawiatury. Klawisz spacji stuzy do wstawianiapojedynczego odstepu migdzy wyrazami.

Shift (czyt. szift)

Klawisz <Shift> stuzy dopisania wielkimi literami oraz do uzyskiwania gornych znakowwidocznych na
klawiaturze w drugim rzedzie klawiszy: !, @, #, $,%, ~, &, *, (,), , +, a takze znakdéw znajdujacych sigw
poblizu klawisza <Enter>: {, }, |, :, , <, >,?. Podsumowujac:

aby uzyska¢ mate a wciskamy klawisz <A>,

aby uzyska¢ duze A wciskamy kombinacj¢ klawiszy <Shift> + <A>,
aby uzyska¢ 2 wciskamy kombinacjg klawiszy <2>,

aby uzyska¢ @ wciskamy kombinacje klawiszy <Shift> + <2>.

c¢Backspace (czyt. bekspejs)

Ten klawisz stuzy do kasowaniaznaku lezacego po lewej stronie od migajacego kursora.

Delete (czyt. qilir)

Ten klawisz stuzy do kasowaniaznaku lezacego po prawej stronie od migajacego kursora.

Caps Lock (czyt. kaps lok)

Duze litery mozna réwniezuzyskac¢ przez wcisnigcie klawisza <Caps Lock>. Klawiszten dziala jednak
inaczej niz klawisz <Shift>. Jest toklawisz o dziataniu stalym i moze by¢ on w stanie wigczonymlub
wylqczonym.O jego stanie informuje nas swigcaca lub nie swiecaca sigdioda kontrolna pod napisem Caps
Lock (po prawej stronie klawiatury). Przy$wiecacej si¢ diodzie pracujemy w trybie pisania duzymiliterami.
Przy zgaszonej diodzie w trybie pisani matymiliterami.

UWAGA! Klawisz <Caps Lock> nie dziata na gérne znaki klawiatury. Mozna je uzyskac tylko
przez kombinacj¢ z klawiszem <Shift>.

Enter z (thum. z ang. wprowad?)

Klawisz ten jest jednym z najwazniejszych klawiszy, bowiem juz od poczatku istnienia klawiatur
komputerowych byt stosowany potwierdzania, ze wpisana przez cztowieka informacjg (rozkaz lub tekst)
klawiatura ma przesta¢ do komputera. W bardzo starych klawiaturach byt on oznaczony symbolem CR, co
po angielsku oznacza carriage return., czyli powro6t karetki w drukarce. Moze wydaje ci sig to zabawne,
lecz w poczatkowych czasach istnienia komputero6w nie bylo monitorow zamiast nich czlowiek
komunikowat si¢ z komputerem za pomoca urzadzenia bgdacego skrzyzowaniem klawiatury z drukarka, a
papier stuzyt jako ekran.

Podsumowujac, nalezy powiedzie¢, ze klawisz <Enter> stuzy do potwierdzania komend wydawanych
systemowi, programowi a w edytorach powoduje on wstawianie nowego wiersza (jesli jest to wskazane).

Tab Z. (skrot z ang. tabulate)

Klawisz <Tab> nazywamy takze tabulatorem, poniewaz stuzy on do wstawiania tzw. znakow tabulacji
normalnie niewidocznych na ekranie. Znaki tabulacji stuza gtéwnie do zrobienia wcigcia (np. na poczatku
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akapitu). Klawisza <Tab> mozna tez uzy¢ do odsuwania wyrazéw, gdy inne metody nie daja pozadanego
efektu.

Klawisze numeryczne

Klawisze numeryczne to grupa klawiszy znajdujaca si¢ z prawej strony klawiatury.

Num Lock (czyt. num lok)

Jest to klawisz o dziataniu statym 1 podobnie jak klawisz <Caps Lock> moze by¢ on w stanie wigczonym
lub wytqczonym. O jego stanie informuje nas §wigcaca lub nie $wiecaca si¢ dioda kontrolna pod napisem
Num Lock (po prawej stronie klawiatury). Przy wlaczonym klawiszu <Num Lock> biale klawisze peia
rolg klawiszy numerycznych, czyli stuza do wprowadzania danych liczbowych. Przy wytaczonym klawiszu
<Num Lock> biale klawisze pehia rolg klawiszy edycyjnych i kursorowych, czyli stuza do przesuwania
kursora 1 kasowania znakow.

Utozenie palcéw na klawiaturze

Pozycja zasadnicza, to ulozenie palcow obu rak od ktorej nalezy zaczac pisanie.

Pozycje zasadnicza tworzy osiem klawiszy znakowych plus klawisz spacji. Te osiem klawiszy to: <A>,
<S>, <D>, <F>, <J>, <K>, <L>, <;>. Klawisze <F> i <J> posiadaja delikatne wypukloséci na swojej
powierzchni, ktore tatwo sa wyczuwalne pod opuszkami palcéw. Na nich nalezy potozy¢ oba palce
wskazujace. Pozostale palce nalezy roztozy¢ symetrycznie:

na klawiszu <D> lewy palec srodkowy,
na klawiszu <K> prawy palec srodkowy,
na klawiszu <S> lewy palec serdeczny,
na klawiszu <> prawy palec serdeczny,
na klawiszu <A> maty palec lewej reki,
na klawiszu <;> maly palec prawej reki.

Zasady pisania

Wazne!!!
ZASADA 1. Nie patrz na klawiaturg!

ZASADA 11. Do pisania uzywaj wszystkich 10 palcow!

ZASADA I11. Podczas pisania znaku unos tylko jeden palec. Po wcisnigciu palec ten powinien wrdci¢ do
pozycji zasadnicze;j.

ZASADA V. Klawisz spacji naciskaj kciukiem.

ZASADA V. Przy pisaniu duzej litery klawisz <Shift> powinna wciska¢ reka przeciwna do tej, ktora
weciska klawisz znakowy.

ZASADA VL. Przy pisaniu polskich liter prawy <Alt> wciskaj malym palcem prawe;j reki.
ZASADA VILI. Przy pisaniu duzych polskich liter:
jesli klawisz znakowy wystepuje po lewej stronie, wciskaj prawy <Alt> a prawym kciukiem a matym

palcem prawej reki <Shift>. Jesli klawisz znakowy wystepuje po prawej stronie, wceiskaj lewy <Alt> a
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lewym kciukiem a matym palcem lewej reki <Shift>.

Porady praktyczne

Weigcia i wolne przestrzenie
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Aby tekst dobrze wygladat musi mie¢ czym oddycha¢. Dokument, w ktérym upchniemy maksymalnie
duzo tresci sprawia na potencjalnym odbiorcy od razu odpychajace wrazenie. Dlatego nie nalezy tworzy¢
zbyt dhugich akapitow. Odlegtosci miedzy akapitami powinny by¢ wigksze niz pomig¢dzy pojedynczymi
wierszami. Nie zatuyj tez miejsca na marginesy 1 rozmieszczenie tytutow. Nalezy tez uwazac na
rozmieszczanie tekstu na stronie. Tekst nie powinien w jednym miejscu by¢ skompresowany, podczas gdy
pozostata czgs¢ strony zostanie pusta (patrz przykiad 1).
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Przyktad: Zle oraz dobre rozmieszczenie tekstu w dokumencie jednostronicowym

Bardzo istotnym zagadnieniem jest umiej¢tny dobor czcionek. Istnieje pewna niepisana zasada, ktorej
przestrzega wigksza czes¢ wydawnictw 1 redakcji czasopism, a ktora glosi, ze:

Dla uzyskania tadnych wydrukow warto stosowaé do tytutdéw oraz wyrdznionych tekstow
czcionki bezszeryfowe, natomiast do zwyktego tekstu czcionki szeryfowe.

Czcionki bezszeryfowe to np. Arial, Tahoma, Verdana itp., a czcionki szeryfowe to Courier, Times
New Roman, itp. Réznica polega na tym, ze czcionki szeryfowe posiadaja u gory i u dotu liter dodatkowe
zakonczenia.

M - czcionka bezszeryfowa

M - czcionka szeryfowa

Polskoj¢zyczne czcionki w systemie Windows 95

Najwazniejsze czcionki w systemie Windows 95 pokazano ponizej (rozmiar pokazanych czcionek wynosi

18):
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