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W trokecie tworzemo tekstv malezy pometod przez caly czas, e tworzomy dokumemt

zostomie kiedyé wydrokowomy i przekazomy do czytomo. komué mmemo. Nolezy, zotem

dbac-o to, aby vtworzomy dokumemt odzmoczal sie pewmo, eleaamc 10 Przez eleaamc e

rozumiemy | me tylko czyeta, miepoamieciomac kovtke, ole tokie sposdh, w joki tem

dokument/z0stal mo. miej rozmieszczomy. Pomizey zostolo podamych kiko podstowowych
wekozowek, kitdre | pozwolo, mo. tworzeme estelycamych 1 pozostowiojacych

v czytojocego mile wrazemie tekstow.

A. Odstep (spocie) stowiomy zomsze po 2makach praystomkowych.

L. Niac(,y me stowiomy spocyi przed 2mokiem przystomkowym. Kropke, przecmek, éredmik,
wykrzykmik, zmok 2opytomo. itp. stowomy zowsze bezpodredmio po wyrozie.

3. TJeieli vipwomy mowiossw, wowczos po spocy, stowiomy mowos otwerajocy. Po
mowiosie otwerojacym me stowomy spocy, lecz wprowadzomy od vazu wyraz. Nie
stowomy spocy pomiedzy wyrozem w mowiasie, o mowiasem 2omykojocym. Odstep
(spocje) stowiomy dopiero po mowinsie zomykojocym. Powyisze zoleceme stosuje
sie tokie w przypadku vzycio cuab_ys%,wu.



4, Niady mie molezy pozostowiad krétkich wyrazdw, spdymikdw itp. (ma praykiad " lub
W) mon komev it teketv. W celv umikmiecio ﬂ?o vchybiemio. malezy stosowod
somiost  zwykle) epocy taw. epacie Tacamo, (miepodzielna,) vayskomo, dzieki
kombimocii klowiszy (CEA>+HShi>+<{Spacio>.

5. Nie malezy vdowadmod czytelmkow:, ze mosz edytor po‘ba.&li pisoc kilkomo. kiojoumi
czciomek. Toki feket powoduie vozproszemie wwos csz:a.ja(ceﬂo { jest zupefmie
mieczytelmy. Nie/viywojmy, 20tem w dokumencie wiecey miz trzech krojdw czciomki,
w co whczome powimmy byc takie wezelkie podkredlemio, czy poarubiemia..

6. Podobmo. sytuacio. mo. miejece w przypodky pieomio. czciomka, o +Eamych rozmioroch.
Nie storojmy sie pieoad czcomko, o rdimych rozmavoch. Teiel cheemy wyrdimic
tytol, vozmowy czciomek kolemych poziomdw (‘ty‘f:u% \ teket zocadmiczy ) mie
powimmy sie roimd o wiece] miz o jedem stopiem (4,2 vozy).



?. letotmym za,ao..c(miemiem est vodzoy czciomki viywome; w tekécie. Tytuly powimmy
byc pisame czciomkoy bez szerygowot (mo. praykfad Aral). Teket z0cadmiczy powimien
bye mopicomy czciomko, szefy&lowac (mo. przykfad Times New Romom), adyi a0, ome
ma.j lepiej Clytelme;

8. Woanme jest, by vozmior czciomki byl proporciomalmy do vozamowu kavtki popierv. Dlo.
gm‘maiu AL czciomkol tekstu a%fwmeﬂo mie powmo. byc wmmieszo. mz A pUmk‘fio’w;

€. Stovoymy sie oby okapity zaczymoly sie lub komezyly sie vozem ze stromo. Nie
wyalacda to Todmie i me jest czytelme, jeieli pierwszy wiersz akopitv jest ostodmim
wierszem stromy poprzedmie; lub ostodm wiersz okopitv jest perwszym wierszem
s‘b‘t?my mas‘f:qomej .

410. W piemoch oélic 1odmych tokich jok ma przykfad umowy, komtrokty czy podomio,
odstep miedzy wierszomi teksty gfdumego (mtedima) powimien wymosié 4,5 lub

mouwelt 2 wiereze.
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