
ZASADY PISANIA TEKSTÓW 



Pismo 

► Pismo - system znaków służący do utrwalenia języka lub zastąpienia 
języka mówionego przez pisany. (Encyklopedia Popularna PWN).  

► Pismo jest to przekazywanie myśli za pomocą znaków pisarskich.  

► Dokument - każdy przedmiot materialny wyrażający myśl ludzką, 
służący do udowodnienia jakiegoś twierdzenia. (Encyklopedia 
Popularna PWN). 



Ogólne zasady pisania tekstów 

► Na końcu linii tekstu nie może pozostać słowo mniej niż trzy-czteroznakowe. 
Nie wolno więc pozostawiać spójników oraz wyrazów typu "lub", "ale" na końcu 
wiersza tekstu. Należy przenieść je do następnej linii przez związanie z następnym 
wyrazem spacją nierozdzielającą (tzw. twarda spacja)   [Crtl]+[Shift]+[spacja]. 

► Nie rozdzielamy między wiersze tekstu imion i nazwisk oraz temu podobnych 
wyrażeń.  

► W wierszu nie może być mniej niż siedem znaków. Zwłaszcza w ostatnim wierszu 
akapitu. 

► Akapit nie może być podzielony między strony tak, aby jedna linia była samotna 
na stronie. Edytory z reguły same pilnują takiego sformatowania, ale warto 
pamiętać o ustawieniu tej możliwości. 

► Pierwsza strona tekstu nie ma numeru, (pusty nagłówek lub pusta stopka). Zwykle 
unikamy jednoczesnego stosowania na stronach tekstu nagłówka i stopki. 
Ostatnio jednak staje się popularne umieszczanie autora i tytułu w nagłówku 
a numerów strony w stopce (każda kserowana strona zawiera informację o tytule 
i autorze). 

 



Ogólne zasady pisania tekstów 

► Przed znakami typu kropka, przecinek, dwukropek, średnik nie ma spacji. Po nich 
musi wystąpić spacja. Nawias oraz cudzysłów otwierający – przed nimi jest spacja, 
po nich nie ma. Zamykające  – odwrotnie. Tam, gdzie stykają się dwa znaki – 
decyduje pierwszy z rozpoczynających albo ostatni z zamykających.  

► Znak rozdzielający nie jest myślnikiem. Konstantynopolitańczykowianeczka-
Istambulanka (bez spacji!) ale "tak – albo nie" (po obu stronach znaku " – " 
spacje!). 

► Dzieląc wyrazy między wiersze tekstu zastanawiamy się nad znaczeniem zbitek 
sylab (np. szcza-wiowy). 

► W pismach wysyłanych do innych np. firm nie stosujemy wyróżnień ani czcionką 
(typem lub krojem) ani dużymi literami (KRZYK!). Wyróżnienie stosujemy 
w tekstach do czytania publicznie, notatkach i ogłoszeniach. 



PRACA Z EDYTOREM TEKSTU  

MS Word 2010 



Redakcja tekstu 

► Ustawienia strony 

 nagłówek, stopka 

► Formatowanie tekstu  

 czcionka, akapity 

 style 

► Podpisy rysunków, tabeli 

► Spisy  

 spis treści, spisy rysunków, tabel itd.  

► Równania 

 



Ustawienia strony 



Ustawienia strony – marginesy, papier 



Ustawienia strony – układ, numery wierszy 



Nagłówek i stopka 

► Pagina to element kompozycji strony zawierający numer strony publikacji. Paginy 
zwykłe zawierają jedynie ten numer, paginy żywe - dodatkowo też przypomnienie 
nazwiska autora, tytułu książki czy rozdziału.  

► Paginą nazywamy stopkę (obszar na dole strony) i/lub nagłówek (na górze strony). 
Często jest odgraniczona separatorem graficznym (linią) od reszty strony.   
Wyjątkowo stopka i nagłówek występują razem - z reguły użycie jednego z tych 
elementów wyklucza użycie drugiego. 

►Można tworzyć paginę:  

 dla wszystkich stron jednakowo (ogólną),  

 inne dla pierwszej strony; pierwsza strona tekstu nie powinna posiadać 
ani stopki ani nagłówka; nawet jeżeli je posiada - nie ma w nich numeru 
strony!  

 inne dla stron parzystych ("nakrywają" określone jako ogólne);  

 inne dla każdej ze stron (te z kolei nakrywają parzyste i ogólne); 

 



Nagłówek i stopka 



CZCIONKA 



Czcionka 



Czcionka – Zaawansowane 

Kerning – regulowanie odległości 
pomiędzy konkretnymi parami znaków 
w danym kroju pisma i jego odmianie. 
Jest to jeden ze sposobów regulacji 
świateł międzyliterowych. 



AKAPIT 



Akapit 

► AKAPIT - merytorycznie - fragment tekstu stanowiący całość pod 
względem treści, wyodrębniony graficznie.   

► Formalnie jest obszar tekstu ograniczony dwoma wciśnięciami klawisza 
[Enter]. [Enter] kończy poprzedni akapit i zaczyna bieżący. 

 

Ukazanie ukrytych 
symboli formatowania 



Akapit – Wcięcia i odstępy  

Wcięcia 

Odstępy 



Akapit – Wcięcia i odstępy – Interlinia 

► Odstęp międzywierszowy  – odległość 
pomiędzy podstawowymi liniami pisma 
w  dwóch sąsiednich wierszach. 

► Interlinia – odległość między sąsiednimi 
wierszami tekstu liczona jako odstęp pomiędzy 
dolną linią pisma w wierszu górnym i górną 
linią pisma w wierszu dolnym. 

 

 dla długich wierszy niezbędna jest większa 
interlinia 

 wiersze powinny być tak oddalone, aby 
górne i dolne końce liter nie stykały się 
wzajemnie 

 kroje szeryfowe (np. Times) potrzebują 
większej, a bezszeryfowe (np. Arial) 
mniejszej interlinii  



Akapit – Wcięcia i odstępy –Specjalne 

Pierwszy wiersz 

Wysunięcie 



Akapit – Podział wiersza i strony 

szewc  (sierota) – samotny pierwszy 
wiersz akapitu  ostatni na dole łamu  

bękart – samotny ostatni wiersz 
akapitu pierwszy na górze łamu 

wdowa – krótki wyraz lub końcówka 
przeniesionego wyrazu w wierszu 
końcowym 



Akapit – Tabulatory 



STYLE 



Style 



Style nagłówkowe 



Automatyczne numerowanie nagłówków 



Widok konspektu 



Spis treści 



RÓWNANIA 



Równania 



Równania 



OBRAZY 



Wstawianie obrazów 



Obrazy – układ, formatowanie 



Wstawianie podpisów  do rysunków 



Podpisy – spis ilustracji, odsyłacz 



TABELE 



Tabele 



Zamiana tekstu na tabele 



Narzędzia tabel – projektowanie, układ 



Właściwości tabeli 



Tabela - podpis 



Przypisy – dolny, końcowy 



Recenzja – komentarze 



Recenzja – śledzenie zmian 



FORMULARZE 



Wyświetlanie karty Deweloper 

Plik        Opcje       Dostosowanie Wstążki  

 

 



Zakładka Deweloper 



Tworzenie formularzy – 
dodawanie kontrolek 

tekst 

 



Tworzenie formularzy – kontrolki 

pole wyboru 

 

lista rozwijalna 

 

data 

 



Właściwości kontrolek 



Właściwości kontrolek 



Dodawanie instrukcji 



Dodawanie ochrony formularza 



LibreOffice 



Informacje ogólne 

 LibreOffice (LibO, LO) – wieloplatformowy pakiet oprogramowania 
biurowego dostępny jako wolne oprogramowanie. 
 

 LibreOffice został stworzony na bazie kodu źródłowego OpenOffice.org. 
 
 



Moduły pakietu LibreOffice 

 Writer – edytor tekstu 

 Calc – arkusz kalkulacyjny 

 Impress  – edytor prezentacji 

 Draw – program do tworzenia 
grafiki 

 Math – edytor równań 
i formuł matematycznych 

 Base – program do tworzenia 
baz danych 

 



Formaty plików 

Domyślnie LibreOffice używa następujących rozszerzeń nazw plików: 

 .odt – dokumenty tekstowe, obsługiwane przez Writer 

 .ods – arkusze kalkulacyjne obsługiwane przez Calc 

 .odp – prezentacje obsługiwane przez Impress 

 .odg – grafika wektorowa obsługiwana przez Draw 

 .odb – bazy danych, obsługiwane przez Base 

 .odf – wzory matematyczne obsługiwane przez Math 



Obsługiwane formaty dokumentów 

Odczyt oraz zapis dokumentów w formatach:  
 DOC, XLS, PPT, RTF (Microsoft Office 97-2003) 
 DOCX, XLSX, PPTX (Microsoft Office 2007 i nowsze) 
 HTML, CSV i TXT. 

 
Jedynie odczyt dokumentów w formatach: 
 CWK (AppleWorks 6.0)  
 DXF (AutoCAD)  
 MW (MacWrite Pro 1.5)  
 PUB (Microsoft Publisher 98 — 2010)  
 WN (Write Now 4.0)  

 
Grafika w formatach BMP, CDR (Corel Draw), EMF, GIF, JPG, PNG, PSD (Adobe 
Photoshop), SVG, VDX, VSD (Microsoft Visio) oraz WMF.  
 
Wszystkie dokumenty można wyeksportować do formatu PDF. 



Writer 

edytor tekstów 



Okno programu Writer 



Pasek boczny 



Menu – Format 



Menu – Wstaw 



Obraz – formatowanie 



Tabela 



Tabela 



Menu Wstaw –> Indeksy i spisy 



Menu Wstaw –> Formuły 



Formuły 


