Seminarium — uwagi techniczne o pisaniu prac (2020)

wykorzysta¢ jaki$ typowy wzorzec uktadu z lewym marginesem 3,5-4 cm, czcionkg 12p
(w przypisach 11), odstgpem 1,5 (w przypisach 1 —1,1)

wylaczy¢ automatyczng korekte pisowni i interpunkcji (zachowac sygnalizacje btedow)
numerowac strony

w pliku nada¢ strukturg (rozdziaty, podrozdziaty); dotyczy to nie tylko struktury tekstu, ale
tez struktury pliku.

stosowa¢ CTRL ENTER (wymuszony koniec strony), nie nabijanie enterow

stosowac wcigcia akapitowe (wcigcia pierwszego wiersza akapitu): albo automatyczne, albo
za pomoca klawisza tab.

nie przerzuca¢ spojnikow do nowe;j linii

dtuzsze cytaty dawa¢ w wezszym bloku 1 wyr6znia¢ mniejszym odstgpem

9. pliki z obrazkami w formacie jpg nie powinny by¢ zbyt wielkie. Zdjecia dtuzsze niz 3000

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

pikseli nalezy zmniejszy¢. Duze pliki nalezy lepiej skompresowac. W systemie Windows do
obu czynnosci dobrze si¢ nadaje darmowy program FastStone (kompresja: zapisz jako -
opcje - przy wyborze stopnia kompresji pokazuje si¢ docelowa wielkos¢ pliku).

podpisy pod obrazkami w programie Word, Libre Office i podobnych nalezy wprowadza¢ ja-
ko ,,podpisy” (,,captions*), dzieki czemu begda na state powigzane z obrazkami i zmniejszy
si¢ ryzyko, Ze po otwarciu na innym komputerze lub w innym programie, albo przy edycji
plik ,,posypie sig¢*.

podpisy moga si¢ ogranicza¢ do nazwiska, tytutu i daty. W spisie ilustracji powinno byc¢ tez
podane miejsce (oraz ewentualnie przed miejscem technika i wymiary, a po miejscu zrodto
zdjecia. W przypadku przedmiotéw trojwymiarowych mozna podac¢ autora zdjecia)

stosowac (i aktualizowac) automatyczne odestania (Cross-references) do ilustracji, do przypi-
sow 1 do stron (nie wpisywac¢ numerdéw recznie, bo mogg si¢ zmienic).

stosowac (i aktualizowac) pétautomatyczny spis tresci (z numerami stron; zapewnia zgod-
nos$¢ z tytutami rozdziatow)

wykonywa¢ numerowane kopie zapasowe (na zapasowym nosniku)

podczas korekty pracowac¢ tylko na jednym (aktualnym) pliku. Po wystaniu pliku do czytania

nic nie zmienia¢. Po otrzymaniu pliku z uwagami pracowac¢ na tym pliku, a nie na innym, bo
moze zawiera¢ zmiany nie udokumentowane (np. poprawione formatowanie, literowki).

przygotowac krotkie streszczenie najpierw w j. pol.; po akceptacji rowniez ang. (réwniez
do akceptacji).
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