Podrecznik tresowania wielbtgdow

Czyli jak unikng¢ najbardziej pospolitych i najtatwiejszych do
unikniecia btedéw podczas pisania sprawozdan i tekséw
naukowych

Uwagi ogdlne

Nie istnieje cos takiego jak jeden ogolny przepis na przygotowanie dobrego tekstu.
Wymagania w poszczegdlnych dziedzinach, uczelniach czy wrecz prowadzacych mogg sie
znaczgco réznic. Niektore aspekty pozwalajg na zastosowanie duzo wiekszej inwendji
i dowolnosci autora tekstu. W tym materiale chcemy pokazac najprostszy sposéb
przygotowania schludnego i poprawnego tekstu oraz zwroci¢ uwage na najczesciej
spotykane btedy, duze btedy i wielbtgdy.

Tekst

Tresc¢ tekstu naukowego powinna by¢ napisana jezykiem specjalistycznym bez uzycia
sformutowan potocznych. Jesli tekst opisuje ogdlne prawa, ktére obowigzujg w wiekszosci
przypadkdw, tekst powinien by¢ pisany w czasie terazniejszym. Jesli opisywane sg
konkretne badania czy rezultaty, ktére miaty miejsce kiedy$ w przesztosci, dobrze jest
zastosowac czas przeszty. W przypadku czesci praktycznej sprawozdania, czynnosci, ktére
nalezy wykona¢, dobrze jest opisywac np. w bezosobowej formie ,nalezy”.

Tekst gtowny powinien by¢ wyjustowany. Dla tekstow, ktére nie muszg by¢ sktadane
w ksigzke, bardzo dobrze spisuje sie podstawowy margines 2,5 cm z wszystkich stron.
Jezeli planowany jest wydruk i bindowanie, klejenie, itp. to trzeba dodac przynajmniej
0,5 cm marginesu na oprawe. Kazdy akapit powinien rozpoczynac sie wcieciem na okoto
0,75 cm. Rozmiar czcionki powinien odpowiada¢ mniejwiecej czcionce Time New Roman
12 p. Pamietajcie, ze rézne czcionki moga by¢ mniej lub bardziej obszerne. Na przyktad
wykorzystana tutaj czcionka Open Sans w rozmiarze 11 dalej zabiera wiecejmiejsca niz
TNR w rozmiarze 12.

Interlinie dobieramy do przeznaczenia tekstu - 1,15 zazwyczaj wyglada bardziej

schludnieijest chetniej stosowanatam, gdzie czytelnik ma byc jedynie odbiorcg tekstu.
Prace poddawane recenzji, takie jak prace inzynierskie, magisterskie, itp., zazwyczaj majg
wymaog stosowania interlinii 1,5, poniewaz pozostawiaona miejscedla notatkirecenzenta.

Nagtowki danych sekcji nie powinny by¢ samotnie zostawiane na dole strony, gdy
pierwszy akapit sekcji znajduje sie juz na stronie kolejnej. W nagtéwkach nie powinno sie



stawiac kropek. Jesli nagtéwek jest dodawany za pomocga funkcji ,Style”, nalezy styl ten
zmodyfikowa¢, aby byt wizualnie nieodbiegajgcy od formatowania tekstu gtéwnego.

W jezyku polskim przyjmuje sie, ze na koncu linijek tekstu nie powinny sie znajdowac
jednoliterowe spojnikii przyimki(w,u, i,0, aorazz). W celu ich usuniecia moznaskorzysta¢
z tzw. twardej spacji. Miedzy wyrazami, ktore nie powinny byc rozdzielone, nalezy usungc¢
klasyczng spacje, a wstawic spacje twardg za pomoca skrotu ctrl + shift + space. W miare
mozliwosci nalezy unika¢zostawianiapojedynczych liniiakapitu na kolejnejstronie. Uwagi
zawarte w tym akapicie, choc istotne z punktu widzenia typografii, dla cze$ci oséb -
rowniez prowadzacych - mogag by¢ pomijalne. Niemniej, warto wiedziec, ze taka zasada
istnieje, by moc jg w razie potrzeby zastosowac.

Rysunki

Najlepiej, jezeli rysunki bedg wysrodkowane. Kazdy rysunek musi by¢ podpisany i
numerowany - typowo, pod rysunkiem z wykorzystaniem skrétu ,Rys.”, ,Fig.” lub
podobnego. Podpis pod kazdym rysunkiem powinien pozwoli¢ na zrozumienie tresci
przedstawianej na rysunku bez koniecznosci odnoszenia sie do tekstu. Formatowanie
podpisu moze sie rézni¢ od formatowania pozostatej czesci tekstu. Ale musi by¢ spgjne!
(patrz Rys. 1). Kazdy rysunek powinien posiadac réwniez odwotanie w tekscie. Pierwsze
odwotanie powinno znalez¢ sie przed rysunkiem.

Tekst na rysunku powinien by¢ sprowadzony do niezbednego minimum. Najczesciej
stosuje sie réwniez inng czcionke, np. Century Gothic lub Arial. Karygodnym btedem jest
umieszczanie tekstu lub wartosci liczbowych jako gtbwnego elementu rysunku.

Szczegdlng forma rysunku sg wykresy.Nie oznaczatojednak, ze nalezy wprowadzac
osobng kategorie numeracji - zaréwno wykresy, jak i rysunki niebedgce wykresami,
podpisuje sie z wykorzystaniem tego samego nazewnictwa ,Rys.”, ,Rysunek” czy ,Fig.".
Zuwagina ich znaczgce miejsce i liczne btedy popetniane przez studentéw, muszg by¢
one szczegotowo omoéwione. Najwazniejsze zasady tworzenia wykresow to:

e Kazda o$ musibyc¢opisana, a jezeli wartos¢ posiada jednostke, nalezy jg uwzglednic;

e Zakres osi powinien by¢ dobrany tak, aby maksymalnie wykorzystac przestrzen
wykresu;

e Odlegtos¢ miedzy znacznikami osi tez trzeba dobrac pod wzgledem estetyki;

e W przypadku wiecej niz jednej linii nalezy wstawic¢ legende;

e Serie danych powinny byc logicznie rozréznialne;

e Jezeli na jednym wykresie znajdujg sie dane eksperymentalne i znaczniki, czesto
wykorzystuje sie znaczniki do danych eksperymentalnych i linie do danych
obliczeniowych. Jednak znaczniki nie spisujg sie poprawnie w przypadku bardzo
duzejilosci danych - w tym przypadku mozna skorzystac z wykresu liniowego lub
narysowac wykres punktowy z np. co dziesigtego czy co setnego punktu.
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Rys. 1. Przyktadowy wykres przedstawiajgcy zmiany nastawy temperatury pieca, zmierzong
temperature probki oraz obcigzenie grzatki w trakcie pewnego procesu technologicznego.

Tytut wykresu wziety z plecow
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Rys. 2. Wykres przedstawiajgcy te same dane, co na Rys. 1, jednak obarczony najpopularniejszymi
btedami.



Tabele

Podobnie jak rysunki, kazda tabela powinna by¢ podpisana. W tym przypadku
najczesciej podpis znajduje sie nad tabelg i znacznie rzadziej korzysta sie z skrétowca. W
tabeli rowniez nalezy pamietac o jednostkach.

Jednostki i symbole

Jednostki sg wazne! W 1999 roku sonda Mars Climate Orbiter spalita sie w atmosferze
Marsa tylko dlatego, ze programisci, piszac jedng funkcje do zliczania sity, uzyli funtow
zamiast Newtonow. Jeden btgd i program o wartosci 327 min $ zostat jedynie smuga na
marsjanskim niebie. Dlatego nalezy o nich pamieta¢ réwniez w przypadku mnigj
trywialnych zagadnien. Jezeli jednostkg jest litera, lub zaczyna sie od litery:|, kg, GB, um,
itd. to wartos¢ liczbowg i jednostke powinna rozdziela¢ spacja, np.: 137 km, 2 |
W przypadku jednostek symbolicznych, takich jak %, °C, jednostke piszemy razem z liczbga,
np. 50%. | tak temperature mozemy zapisac jako 20°C, ale juz 293 K.

Symbole zapisuje sie kursywa. Trzeba tylko pamieta¢, ze przy pierwszym uzyciu
symbol nalezy objasnic.



