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Komputerowa edycja i obrobka prac dyplomowych

Wspotczesne komputery osobiste to urzadzenia o wyjatkowo bogatych
1 réznorodnych mozliwosciach. Jak wskazuje Maciej Tana$ znajduja one swoje
zastosowanie w wielu aspektach 1 na wielu ptaszczyznach w obszarze nauki i o$wiaty,
wymieniajac:
= proces ksztatcenia;
» dzialalno$¢ naukowo-badawcza;
= prace edytorskie;
* informacj¢ biblioteczna;
» zarzadzanie 1 administrowanie szkota;
= komunikacj¢ osobowa i instytucjonalna .

Wspdlczesny komputer osobisty to przede wszystkim zaawansowane narzedzie
multimedialne 1 komunikacyjne. Wielo$¢ ich mozliwo$ci wykracza poza tradycyjne
pace biurowe, jednocze$nie pozwalajac na uatrakcyjnienie szaty generowanych
dokumentow, na ich multimedialna obudowg, etc.

Owa mnogo$¢ mozliwosci, postrzegana bardzo czgsto z korzyscia dla
uzytkowania i pracy z komputerem, wiazg si¢ tez z istotnag kwestia poznania
1 umiejetnoscia odpowiedniego stosowania poszczegolnych funkeji, aplikacji
1narzedzi. Jak stusznie zauwaza Jozef Polturzycki: ...wartosci i mozliwosci jakie
zapewnia komputer... zalezq oczywiscie od umiejetnosci korzystania z technik
komputerowych...* Istotnym jest tez odpowiednie wykorzystanie narzedzi, zaréwno
sprzg¢towych, jak 1 programowych, stosownie do wykonywanych zadan.

Do podstawowych narzedzi wspierajacych prac¢ samoksztatceniowa, a w tym
takze edytorstwo prac dyplomowych, J. Pélturzycki zalicza nast¢pujace programy
1 aplikacje komputerowe:
= ksigzki elektroniczne, podreczniki, zbiory grafik;
= czasopisma, przewodniki, poradniki i leksykony, katalogi, stowniki jezykowe;
= atlasy: geograficzne, historyczne, zoologiczne, anatomiczne;

* bazy informacyjne, dane biograficzne, katalogi wydawnictw;

= programy stuzace jako narzedzia codziennego uzytku (aplikacje uzytkowe — przyp.
autora): edytory tekstow, bazy danych, arkusze kalkulacyjne, programy
statystyczne .,

"' M. Tana$: Edukacyjne zastosowania komputeréw. Wyd. Zak, Warszawa 1997, s. 72.
2 J. Potturzycki: Jak studiowaé zaocznie. Poradnik metodyczny. Wyd. Naukowe NOVUM, Plock 2001, s. 188.
3 Tamze, s. 195.



Wspotczesnie wiele z wymienionych wyzej aplikacji dostgpnych jest on/nie, za
posrednictwem globalnej sieci komputerowej Internet. Laczac si¢ z odpowiednimi
serwisami internetowymi mamy mozliwos¢ korzystania ze zgromadzonych tam,
w rdznej postaci informacji. Wykorzystanie tych informacji pociaga jednak za soba
wiele konsekwencji 1 pytan natury etyczno-moralnej, takich jak chociazby
wiarygodno$¢ danych prezentowanych w Sieci, czy konieczno$¢ wskazania zrodia,
ktorego zasoby sa nieustannie zmienne, ewoluuja lub w kazdej chwili moga zmienié
miejsce swej publikacji, czy moga zosta¢ bezpowrotnie usunigte.

Podstawowym jednak narzedziem towarzyszacym Autorowi pracy dyplomowej
sa edytory 1 procesory tekstow.

Edytor tekstu — jak dowiadujemy si¢ na stronach Wikipedii — wolnej
encyklopedii — jest ... program komputerowy ukierunkowany zasadniczo na samo
wprowadzanie lub edycje tekstu, a nie na nadawanie mu zaawansowanych cech
formatowania ... W zaleznosci od zastosowan, edytory tekstu nie maja w ogole
mozliwosci zajmowania sie wyglqdem i formatowaniem tekstu, skupiajqc sie tylko na
wprowadzaniu samych znakéw, lub tez majq te mozliwosci bardzo ograniczone”

Procesorem tekstu jest natomiast zaawansowany edytor tekstowy umozliwiajqcy
oprocz edycji czystej zawartosci tekstowej, takze formatowanie tekstu, czyli nadanie
mu odpowiedniej szaty typograficznej (np. stosowanie krojow pisma, ustalanie tamow,
regulacja swiatel itd.), stosowanie roznych kolorow, {qczenie tekstu z grafikq,
a jednoczesnie okreslenie formatu papieru, na ktorym dany dokument ma byc
wydrukowany. Aby to wszystko byto mozliwe do wykonania w praktyce, edycja odbywa
sie w trybie WYSIWYG (ang. What You See Is What You Get co znaczy dostownie To
Co Widzisz Jest Tym Co Otrzymasz), czyli na ekranie monitora prezentowane sq
efekty wprowadzanych zmian wyglqdu, i jednoczesnie jest to wyglad dokumentu taki
sam, jak po wydrukowaniu (lub publikacji, np. online — przyp. autora)’.

W przeciwienstwie do edytorow tekstowych, ktore zapisujq samq tres¢ tekstowq
oraz najprostsze informacje dodatkowe (np. znak konca wiersza, lub konca strony),
pliki zapisane przez procesor tekstu muszq zawierac takze informacje o sposobie jego
wyswietlania i wyglqdzie postaci wydrukowanej, co powoduje, zZe sq znacznie wigksze
oraz zdecydowanie bardziej skomplikowane wewnetrznie. Wiekszos¢ procesorow
tekstu pozwala takze na bardziej zaawansowane czynnosci, jak wstawianie do
dokumentu innych obiektow np. tabel dynamicznie edytowalnych w innych
programach (np. w systemie operacyjnym Windows jest to technologia OLE - ang.
Object Linking and Embedding), osadzanie elementow graficznych wewnqtrz
dokumentu lub lqczenie z obiektami w innych plikach, tworzenie prostej grafiki
wewnqtrz dokumentu, statystyki dokumentu, podpisy, chronienie hastem, historie
zmian, w dokumentach mogq znajdowac sie takze odnosniki do stron internetowych,
elementy animowane itd.

* Edytor tekstu - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/Edytor tekstu; stan z dnia 4 marca
2008.

’ Procesor tekstu - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/Procesor tekstu; stan z dnia
4 marca 2008.



Programy do komputerowej edycji i obrobki tekstu

Do komputerowej obrobki tekstow prac dyplomowych najczescie]
wykorzystywane sa aplikacje stanowiace element skladowy wigkszej catosci, jaka
stanowia uzytkowe pakiety biurowe lub narzedzia do edycji i obrdobki tekstow,
wkomponowane w systemy operacyjne wspdlczesnych komputerow osobistych. Do
najpopularniejszych zaliczy¢ mozna:

* Microsoft Word — to procesor tekstu firmy Microsoft, najpopularniejszy, obecnie
tego typu program na $wiecie. Poczatkowo stworzony przez Richarda Brodie dla
komputerow PC z systemem DOS w roku 1983. Kolejne wersje powstawaty dla
Macintosha (1984), SCO UNIX i1 w koncu dla Windows (1989). Pierwotnie
samodgielny program, stal si¢ poOzniej czescia pakietu biurowego Microsoft
Office”.

Rys. 1. Widok okna programu Microsoft Word w wersji 2000.
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Zrédto: opracowanie wlasne (zrzut ekranowy).

= OpenOffice.org Writer — zaawansowany procesor tekstu wchodzacy w sklad
bezplatnego pakietu biurowego OpenOffice.org, dostgpnego na platformach
Microsoft Windows, Linux, Solaris oraz innych (w tym Mac OS X). Jest to

% Za: Microsoft Word - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/Microsoft Word; stan z dnia
4 marca 2008.



aplikacja dziatajaca na licencji wolnego oprogramowania (ang. free software) —
GNU Lesser General Public License, LGPL (pomniejsza ogo6lna powszechna
licencja GNU), — opracowanej przez ruch programistow 1 uzytkownikéw
komputerow zaangazowanych w dzialania na rzecz wolnego dostgpu do
oprogramowania przez ogot uzytkownikéw. Program do darmowego pobrania,

wraz Zz

nnymi

aplikacjami

narzedziowymi, ze stron internetowych:

http://www.openoffice.org/’.

Rys. 2. Widok okna programu Writer z pakietu OpenOffice.org.
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Zrodto: Writer; http://www.openoffice.org/product/pix/writer-big.png; stan z dnia 4 marca 2008.

WordPerfect - procesor tekstu powstalty w 1982 roku, w firmie WordPerfect
Corporation, ktoérego szczyt popularnosci przypada na lata osiemdziesiate
1 poczatek lat dzigwiecdzisiatych XX wieku, w okresie panowania systemu
operacyjnego DOS. Pdzniej edytor ten zostal stopniowo wyparty z rynku przez
Microsoft Word. WordPerfect przez dtugi czas byl najpopularniejszym narzedziem
do przetwarzania tekstu, detronizujac inny znany standard z tamtej epoki - edytor
WordStar.

WordPad — prosty procesor tekstow, ktory zawarty jest w prawie wszystkich
wersjach systemu operacyjnego Microsoft Windows, poczawszy od Windows 95.
Zastapit on procesor Windows Write, rezydentny dla starszych naktadek
1 systemow Windows. Jest on zdecydowanie skromniejszy 1 posiada wiele mniej

7 OpenOffice.org: Home; http://www.openoffice.org/index.html/; stan z dnia 4 marca 2008.



funkcji niz Microsoft Word. Nie ma w nim migdzy innymi korektora ortografii ani
stownika synoniméw. Pozwala takze na mniej zaawansowana obrdobke tekstow
i towarzyszacych im elementow edytorsko-graficznych®.

Rys. 3. Widok okna programu Microsoft WordPad w wersji 5.0 dla systemu
Microsoft Windows 2000.
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. WordPad — prosty procesor tekstdw, ktéry zawarty jest w prawie wszystkich wersjach Microsoft Windows, poczgwszy od Windows 95
Zastapit on procesor Windows Write, rezydentny dla starszych naktadek i systemdw Windows. Posiada on rmniej funkeji niz Microsoft
Word, nie ma w nim koreltora ortografii ani stownika synonirmdw.

WordPad — informacije il
L2} Windows
—— T ———
Microsoft (R) WordPad
‘Wersja 5.0 (Kompilacja 2195: Service Pack 4)

Copyright @ 1981-1999 Microsaft Carp,

Licencje na ten produkt posiada:
SR
Phock

Pamict fizyczna dostepna dia systermu 261 616 KB

Windows:
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i start |J @ L,'{al a8 & > J @Micmsuft Outlook ... | @adyturtwu-Micms...l @WurdPad -Wikipadi.‘.l @abuut: About Us: ... | Dokument - Wor... (EI%@K Q&‘{;ﬁ' 1032

Zrodto: opracowanie whasne (zrzut ekranowy).

* Microsoft Works — to tani pakiet zintegrowany firmy Microsoft, bedacy znacznie
uproszczonym odpowiednikiem biurowego zestawu Microsoft Office. Program jest
przeznaczony dla domowego uzytkownika, ale jest tez w stanie obstuzy¢ potrzeby
niewielkiej, zwlaszcza rodzinnej firmy. Program, rozwijany od 1987 roku, jest
oferowany na rynku w wielu wersjach jezykowych. Od poczatku 2005 r. na rynku
dostepna m.in. polskojezyczna wersja Works 8 oraz anglojezyczna wersja Works
Suite 2005, rézniace si¢ znacznie zakresem oferowanych narzedzi. Dodatkowo
wersja 9 jest darmowa, ale na licencji zblizonej do adware (z reklamami, ktorych
wylaczenie kosztuje ok. 39%). Licencje mozna zaméwic na stronach internetowych
Firmy Microsoft: http://www.microsoft.com/products/works/default.mspx’, tam do

8 Za: WordPad - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/WordPad; stan z dnia 4 marca
2008.
? Microsoft Works Home; http://www.microsoft.com/products/works/default.mspx; stan z dnia 4 marca 2008.



pobrania takze konwertery plikow dla poszczegdlnych wersji programu
1 pozwalajace na wymiang danych z innymi produktami Firmy.

Rys. 4. Widok okna zadan programu Microsoft Works, umozliwiajgcego szybki
dostep do kalendarza, kontaktow, listy zadan i wielu innych mozliwosci aplikacji.
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Zrodto: Microsoft Works 9 - Works 9: Overview;
http://www.microsoft.com/products/works/images/ss_overview.jpg; stan z dnia 4 marca 2008.

AbiWord — jest wolnodostgpnym procesorem tekstu rozpowszechnianych na
warunkach licencji GPL, ktory pracuje w systemach GNU/Linux ze $rodowiskiem
GNOME, Mac OS X, Microsoft Windows i innych. Poczatkowo byl to produkt
firmy SourceGear Corporation, ale ostatecznie firma zdecydowata, ze program ten
bedzie rozwijany jako catkowicie wolny projekt. Program ten posiada wiele filtrow
dla formatow takich jak RTF, HTML, LaTeX i Microsoft Word. Natywny format
pliku AbiWorda oparty jest na XML. Trwaja prace nad przyjeciem uniwersalnego
formatu wymiany danych OpenDocument, obecnie jest on obstugiwany przez filtr.
Wersja 1.0 zostala wydana 19 kwietnia 2002 roku, wersja 2.0 - 15 sierpnia 2003
roku Aktualna wersja stabilna nosi numer 2.4.6 1 posiada obslugg formatu
OpenDocument. Wersja 1.0 nie obstugiwala tabel, robi to dopiero wersja 2.0.x.
AbiWord zawiera takze wtyczk¢ do Wikipedii, pozwalajaca na wyszukanie
zaznaczonego stowa w encyklopedii'®. Program w najnowszych wersjach jest
w pelni funkcjonalny, pozwala na zaawansowana edycje i obrobke tekstow. Pelna
wersja aplikacji dostepna jest do pobrania za darmo w Sieci, pod adresem:
http://www.abisource.com/, w kolejnych jego wersjach.

' AbiWord - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/AbiWord; stan z dnia 4 marca 2008.



Rys. 5. Widok okna programu AbiWord w wersji 2.4.6.
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Aleord jest wolnodost@pnym procesorem tekstu rozpowszechmanych na warunkach
licencji GPL, ktéry pracuje w systemach GNU/Linux ze srodowiskiem GNOME, Mac 0S8 X,
Microsoft Windows i innych. Poczatkowo byt to produkt firmy SourceGear Corporation, ale
ostatecznie firma zdecydowala, Ze program ten bedzie rozwijany jako catkowicie wolny
projekt.
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Zrodto: opracowanie wlasne (zrzut ekranowy).

Wskazane wyzej programy stanowia jedynie egzemplifikacje réznorodnych
narzedzi, stuzacych komputerowej edycji i obrobce tekstow. Bogata ofert¢ znajda na
stronie internetowej firmy Apple uzytkownicy zdobywajacych coraz wigksza
popularnosé komputeréw typu Mac''. Bogactwo i réznorodno$é dostepnych aplikacii,
zarbwno komercyjnych, jak 1 darmowych, pozwala kazdemu z uzytkownikow
komputerow osobistych na znalezienie wlasciwego dla siebie rozwigzania,
z uwzglednieniem potrzeb i zaawansowania narzedzi, jak i zasobnosci portfela.

Wskazowki dotyczace komputerowej edycji i obrobki tekstow

Wskazane uprzednio narz¢dzia wymagaja od uzytkownika wprowadzenia
1 zaprogramowania odpowiednich ustawien, dotyczacych generowania i po6zniejszego
wygladu dokumentu tekstowego. Odpowiednie przygotowanie pliku do pracy pozwoli
oszczgdzi¢ czas, przeznaczony na pozniejsza jego obrobke. Pozwoli takze na biezaco
kontrolowa¢ wyglad edytowanego dokumentu. Konsekwentne stosowanie si¢ do
jednolitych kryteridéw i1 zasad formatowania testu w calym dokumencie skutkowaé

"' Apple — Downloads; http://www.apple.com/downloads/; stan z dnia 4 marca 2008.



bedzie jego jednolita szata graficzna, utwierdzajac czytelnika w przekonaniu
0 spdjnosci czytanego dokumentu.

Strona tytulowa i spis treSci sa elementami, ktére znaczaco wplywaja na
ksztattowanie opinii na temat pracy. To one wlasnie, bedac elementami ,,pierwszego
kontaktu”, wprowadzaja czytelnika do wngtrza 1 zawarto$ci pracy. Sa to niestety takze
strony wielu prac, ktore czgsto nie wolne sa od bledow i usterek.

Strona tytutowa powinna zawiera¢ §cisle okreslone przez Uczelnig¢ informacje,
zamieszczone w odpowiedniej kolejnosci. Nalezy zwroci¢ uwage na prawidtowy zapis
nazw, nazwisk, numerow 1 zamieszczanych informacji 1 danych. Sa to najczesciej:

* nazwa uczelni, w petnym jej brzmieniu;

» wydzial, na ktorym realizowana jest praca dyplomowa;

" imiona i nazwisko autora pracy;

* numer albumu;

= tytul pracy;

= informacj¢ o rodzaju pracy dyplomowe;j i jej promotorze;
= miasto 1 rok w ktérym broniona jest praca.

Przyktady stron tytulowych prac dyplomowych, licencjackich i magisterskich
realizowanych na Wydziale Pedagogicznym Szkoty Wyzszej im. Pawta Wlodkowica

w Ptocku przedstawiono na Rysunku 5.

Rys. 6. Szata graficzna stron tytulowych prac licencjackich i magisterskich.

Sakioky Whrdsza In. Pavds Wihodk oeica w Pho ki Sakiody WhRsza Ih. Pawds Whodk cvrica v Phodm
Whydmiat Pedagogic oy Whydmiat Pedagogic moye

huataj wpingerny tytul pracy Heengackig hulyj wpingervy byl pracy magistaskig

wr cehnnmxekada trndn Licencata

Zrodto: opracowanie wilasne.



spacji

Czesto powielanym biedem przy tworzeniu spisow tresci jest wykorzystywanie
lub kropek zamiast znakdéw wiodacych w tabulatorach, ktore odseparowuja

1 wskazuja numery stron kolejnych rozdzialow 1 podrozdziatow. Prawidlowym
sposobem wykonania spisu tresci jest wlasnie ustawienie 1 wykorzystanie tabulatorow
1 towarzyszacych im znakdéw wiodacych. Stosowanie w tym miejscu wielu spacji lub
kropek powoduje, ze bardzo czgsto liczby, okres$lajace numeracje stron, nie sa
wyréwnane do prawego marginesu, co powoduje, ze staja si¢ mniej czytelne i po
prostu nieeleganckie.

Rys 7. Formatowanie spisu tresci z uzyciem tabulatorow i ich ustawienia.
E|1|2|3|4|5|5|:-'|3|9|1u|11|12|13|14-|-1@j
1 X
Rozdzial T - Tytul pierwszego rozdzialu ... x
1. Tytul plerwszego podrozdziaty w rozdaiale plerwszym X
2. Tytul drugiego podrozdeiaty wrozdziale plerwszym oo
Rozdzal IT - Tytul drugiego rozdzmalu ... X
1. Twtul plerwszego podrozdeiaty wrozdaiale drugim =X
2. Tytul drugiego podrozdziatu w rozdz: 2] %]
Podsumowanie i wnioski ogilne ......... P— tabulstorow:  potozenia domysine: |1125 e
5,5 cm
= Wrawnanie
BIBLIOGEATIA rrerrersesrsssseessseseesseeneseeen 155 2] polewe € Deiesistre
~ Do érodka i~ Pasek
ANEKSY v * Do prawe
Znaki wiodace
" 1 Brak L TR
j L iq
Tabulatory do usuniecia;
IJskay | (NN | sur wszwskkie |
(] 4 I Anuluj |

Zrodto: opracowanie whasne, na przykladzie programu Microsoft Word 2000.

Oczywiscie w miejsce ,,x” nalezy wstawi¢ kolejne numery stron, stosujac

numeracj¢ arabska.

tresci,

Nowsze procesory tekstow oferuja ustuge automatycznego generowania spisow
wyrgczajac  tym samym uzytkownikow z konieczno$ci zmudnego

formatowania.



Innym, nieskomplikowanym rozwiazaniem, dajacym zadowalajace efekty jest
stworzenie spisu tresci w tabeli. Tabela taka moze mie¢ dwie kolumny, z ktoérych ta
prawa przeznaczona bedzie wlasnie na numery stron, a wyréwnanie w niej ustawione
bedzie do prawej strony. Nalezy pamigta¢ jednak o ukryciu drukowalnych linii tabeli.
Rozwiazanie to tez nie jest najlepszym jesli chcemy zastosowaé znaki wiodace
(w postaci linii lub wykropkowan), wskazujace potozenie rozdziatow i podrozdziatdéw
na kolejnych stronach. Problemem moze okaza¢ si¢ ustawienie tytuldéw 1 numerdéw
stron, w przypadku dhuzszych tytutdéw, nie mieszczacych si¢ w jednej linii.

Przed ostatecznym wydrukiem pracy warto takze zwrdci¢ uwage na numeracjg
stron w spisie tresci, czy jest ona zgodna z rzeczywistym ukladem pracy. Czgsto
zdarza sig, ze dopisujac lub usuwaja fragmenty pracy, formatujac ja, przestawia si¢
paginacja, a Autorzy w pospiechu zapominaja poprawi¢ numeracji stron.

Kréj i rozmiar czcionki w sposob znaczacy wplywaja na czytelnosé
1 ostateczny wyglad pracy. Najcze$cie] wyrdznia si¢ dwa rodzaje krojow. Jest to pismo
szeryfowe (fr. serif) i bezszeryfowe (fr. sans serif). Szeryfy to ozdobne, krotkie kreski
stosowane w wielu krojach pisma do zwiekszenia dekoracyjnosci danego fontu.
Najczesciej sq to poziome kreski bedqce stopkami liter, ale mogq wystepowac rowniez
w innych miejscach znakow. Jezeli dany font zostat zaprojektowany z wykorzystaniem
szeryfow, to sq one konsekwentnie stosowane w calym zestawie znakow pisarskich
danego fontu, a w szczegdlnosci lezq one we wszystkich znakach na tej samej linii'>.

Rys. 8. Pismo szeryfowe i bezszeryfowe.

Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LI Mm Nn Qo Pp Rr 8s Tt Uu Ww Zz
- pismo bezszerydowe
Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh Ii Jj Kk L1 Mm Nn Oo Pp Rr 8s Tt Tn Ww Zz

- pismo szeryiowe

Zrédto: opracowanie wlasne.

Kroje szeryfowe, takie jak, komputerowe fonty:
» Times New Romar,
* Book Antiqua;

s Batang:

» Bookman Old Style,

naleza do najczgsciej stosowanych w obrobce tekstow prac, ksiazek 1 r6znego rodzaju
publikacji.

Istotna kwestia jest konsekwencja w stosowaniu danego, raz przyjetego kroju
pisma. Nie powinno taczy¢ si¢ w jednym dokumencie kilku roznych krojow pisma.
W celu wyroznienia fragmentoéw unika si¢ raczej w pracach podkreslen 1 przekreslest,
stosujac KAPITALIKI (szczeg6lnie w tytutach 1 $rodtytutach), kursywe (czyli pismo
pochyte — szczegolnie dla wyodregbnienia cytatow lub tytuléw artykuldéw i ksiazek),

"2 Kréj pisma - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/Kréj pisma; stan z dnia 5 marca
2008.
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a takze pogrubienia (stosowane dla wyrdznienia w tekScie np. termindw) 1 uzywane
coraz rzadziej rozstrzelenia. Jesli juz zdecydujemy si¢ stosowal pismo
rozstrzelone to nie nalezy robi¢ tego przy uzyciu spacji, czyli wstawiajac przerwy
migdzy kolejne litery wyrazu. Powinno si¢ w tym celu uzywaé¢ odpowiedniego
narze¢dzia do formatowania czcionki.

Nie bez znaczenia jest takze rozmiar stosowanej czcionki. Najczesciej
stosowana wielko$¢ czcionki zawiera si¢ w przedziale od 12 do 14 punktow
typograficznych. Punkt typograficzny — jest to podstawowa jednostka diugosci
stosowana w systemach miary wielkosci czcionek i innych elementach typograficznych.
W systemach tych, wszystkie wielkosSci czcionek i innych elementow typografii sq
podawane jako wielokrotnos¢ punktu typograficznego. We wszystkich trzech
powszechnie stosowanych systemach punkt typograficzny ma dos$¢ zblizona dtugosé,
ktora wynosi od 0,3759 do 0,3514 milimetra. R6znia si¢ one gldéwnie nazewnictwem
wielkosci tworzonych z wielokrotnoéci punktu'®. Skrétem stosowanym dla okreslania
liczby punktéw typograficznych jest pt.

Rys. 9. Najczesciej stosowane w pracach rozmiary czcionek.

pismo bezszeryiowe pismo szeryiowe
Rozmiar 12 pt. Rozmiar 12 pt.
kridj czcionki Arial krdy czcionki Times New Roman
Rozmiar 13 pt. Rozmiar 13 pt.
krdj czcionkl Arial krd) czelonkt Times Mew Roman
Rozmiar 14 pt. Rozmiar 14 pt.
kroj czcionki Arial | krdj czcionki Times New Roman

Zrodto: opracowanie wlasne.

Mowiac o stosowaniu réznych typow, krojow i1 rozmiaré6w pisma warto takze
wskazaé na zasade¢ unikania podwojnych wyrdznien. Jest to jedna z podstawowych
zasad w projektowaniu typograficznym. Mowi ona, ze jezeli nie ma wyraznej
potrzeby, to nie nalezy wyrdznianego fragmentu tekstu wyr6znia¢ wigcej niz jedna
metoda naraz.

W praktyce zasada odnosi sie do dwoch rodzajow sytuacji — potozenia tekstu,
lub wyrdzniania go, przy czym nalezy pamietac, Ze wyrozniac informacje mozna nie
tylko wizualnie (formatowaniem tekstu), ale takZe dodatkowymi znakami pisarskimi.
1 tak:

» Nie wyroznia sie fragmentu tekstu, ktory jest tak samo sformatowany jak reszta,
jezeli jego polozenie w tekscie wyraznie wskazuje na role, jakq spetnia. W sytuacji
tej, samo polozenie fragmentu tekstu wyroznia go juz w sposob wystarczajqcy,
stanowiqc swoiste wyroznienie miejscem, wiec nadanie mu dodatkowego
formatowania wyrozniajqcego jest zbedne.

3 Punkt typograficzny - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/Punkt_typograficzny; stan
z dnia 5 marca 2008.
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» Nie wyroznia sie tekstu wiecej niz jednq metodq na raz. W mysl tej zasady mozna
wybrany fragment tekstu pogrubié, napisac¢ pismem pochytym (kursywq) ... zmienic
kroj pisma, uzy¢ rozstrzelenia, zastosowac kapitaliki itp., ale nie nalezy tqczy¢ tych
metod, a jedynie wybrac jednq z nich. Sytuacja taka ma miejsce rowniez wowczas,
gdy wybrany fragment tekstu jest wyrozniony innymi znakami pisarskimi, np.
znakami cudzystowu, ujety w mysiniki, poprzedzony dwukropkiem, czy tez
poprzedzony stosownym skrotem. Wtedy rowniez nie ma potrzeby nadawania mu
dodatkowych formatowan".

Odstepy miedzy wierszami sa istotnym parametrem wplywajacym na §wiatto
tekstu. Owo Swiatlo to potoczne okreslenie kazdego pustego miejsca pomiedzy
elementami tekstowymi lub graficznymi na kolumnie publikacji poligraficznej lub innej
podobnej, np. na stronie internetowej lub w prezentacji multimedialnej ... Swiatla sq
niezbedne, aby informacja tekstowo-graficzna prezentowata sie¢ w sposob estetyczny
i funkcjonalny. Zbyt duze zageszczenie wszelkich elementow na stronie powoduje, Ze
swiatta nie ma, a wiec publikacja "nie oddycha". Odbiorca ma wrazenie nadmiernego
scisku, tloku, a czasem nawet bataganu, i to nawet w sytuacji usystematyzowanego
utozenia wszystkich elementow wzgledem siebie. Odbior przekazu jest utrudniony,
poniewaz niedobor swiatla uniemozliwia szybkie rozroznianie formalnych elementow
budowy strony (np. rozréznianie sqsiednich pionowych blokéw tekstu)" .

Najczesciej stosowang interlinig — czyli odstgpem migdzy wierszami jest odstep
normalny — czyli pojedynczy lub poéttora wiersza. Wprowadzanie natomiast wigkszego
ostepu powoduje takze niekorzystne wrazenie. Tekst taki jawi si¢ czytajacemu jako
zbytnio rozwleczony, zbyt mato wierszy znajduje si¢ na poszczegdlnych stronach
pracy.

Na ponizszym rysunku przedstawiono widok tego samego tekstu z réznymi
odstgpami migdzy wierszami. Na pierwsze] ze stron zastosowano interlini¢
pojedyncza, na drugiej — odstep ustawiono na poéltora wiersza, na trzeciej natomiast
podwojny. Wyraznie wida¢ rosnace $wiatto prezentowanego dokumentu. Nie mnie
jednak warto zwroci¢ uwage na Swiatto wewnatrz poszczegdlnych akapitow tekstu,
w ktorych zbyt duze odleglosci pomigdzy sasiednimi wierszami tekstu sa ewidentnym
btedem projektowym, rozpraszajacym uwage odbiorcy od zintegrowanego
tematycznie bloku informacji'®.

' Zasada unikania podwéjnych wyréznien - Wikipedia, wolna encyklopedia,
http://pl.wikipedia.org/wiki/Zasada unikania podwojnych wyr6znien; stan z dnia 5 marca 2008.

15 Swiatlo (DTP) - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/Swiatto (DTP); stan z dnia
5 marca 2008.

'* Tamze.
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Rys. 10. Interlinia pojedyncza, poltora i dwa wiersze.
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Zrédlo: opracowanie wlasne.

Planujac zatem odstgpy migdzy wierszami warto stosowac si¢ do zasady
ztotego Srodka, zapewniajac tekstowi §wiatto, ktore zapewni odpowiednia czytelnose,
nie wplywajac jednocze$nie negatywnie na uwage odbiorcy, utrzymujac spojnosé
kolejnych akapitow. Mozna tu takze, przy zastosowaniu mniejszych odstgpow migdzy
wierszami, pokusi¢ si¢ o oddzielenie kolejnych akapitéw przerwami utatwiajacymi ich
odroznienie. Wigkszo$¢ zaawansowanych procesorow tekstu pozwala na okreslenie
odstepu przed i po kolejnym akapicie tekstu. Podobna, cho¢ nie zawsze uznawana
metoda jest pozostawianie wolnych, niezapisanych wierszy migdzy akapitami.

Weigcie akapitu stanowi kolejny wazny czynnik, znaczaco wplywajacy na
czytelno$¢ tekstu 1 na poprawe jego Swiatta. Na Rys. 9. wyraznie wida¢ wcigcia
kolejnych akapitow, niezaleznie od zalozonej wielko$ci interlinii. Mozna
jednoznacznie zaobserwowaé, ze ich stosowanie znaczaco ulatwia czytanie
1,,poruszanie” si¢ po tekscie. Korzystnie takze wptywa na sprawne odnajdowanie
interesujacych fragmentow tekstu.

Czesto popelnianym bledem przy tworzeniu wceigé pierwszego wiersza
w akapicie jest wykorzystywanie w tym celu wielokrotnie wstawianej spacji lub
tworzenie wcigcia klawiszem Tab. Wigkszos¢ wspotczesnych procesorow i1 edytorow
tekstow pozwala na ustawienie wcigcia przy uzyciu specjalnego narzedzia — suwaka
umieszczonego w gornej czgsci ekranu, pod paskami zadan 1 narzedzi.
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Rys. 11. Narze¢dzie stuzace do ustawiania wcigcia akapitu.

==

C S R -3 [

ks New Roman v 13 1g| §§5§§;§§;§|.;.£.==:_

L
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‘Wiecie pierwszego wiersza . . ) . .
WClecle akapitu stanowi kolejny wazny czynnik, znaczaco wplywajacy na

crytelnosé tekstu 1 na poprawe jego Swiatta. Na Rys. 9. wyrafnie widad weiecia
kolejnych  akapitéw, niezaleinie od zatozone] wielkoscl interlinii. MozZna
jednoznacznie zachserwowad, Ze ich stosowanie znaczaco ulatwia czytanie
1,poruszanie” sie po tekicie. Korzystnie takze wplywa na sprawne odnajdowanie
interesujacych fragmentdw tekstu,

S

Zrédlo: opracowanie wlasne, na przyktadzie programu Microsoft Word 2000.

Marginesy i uklad strony maja decydujacy wpltyw na ostateczna jakos¢ prac
dyplomowych. Odpowiednia wielko§¢ marginesow wplywa takze na $wiatto tekstu,
nie pozostajac bez znaczenia na komfort czytania pracy. Niezaleznie od sposobu
obtozenia pracy nalezy przewidzie¢ dodatkowy margines na oprawg. Kazdy ze
sposobow oktadania prac dyplomowych, czy w twarde (szyte, klejone, czy obecnie
najczescie] zagniatane oprawy), czy migkkie (klejone, zgrzewane, czy dziurkowane),
wymaga od okoto 1,5 nawet do 2,5 centymetra dodatkowego, nieazdrukowanego
marginesu od strony oprawy. Jesli planujemy dwustronny wydruk pracy nalezy
bezwzglednie pamigta¢ o ustawieniu tzw. lustrzanych margineséw, czyli innych dla
stron parzystych i1 innych dla nieparzystych. Jesli wydruk bedzie jednostronny,
powigkszony margines postawi¢ nalezy z lewej strony.

Orientacja papieru oczywiscie winna zosta¢ ustawiona w pionie, a rozmiar
arkusza na format A4, o wymiarach 21 cm szerokosci 1 29,7 cm wysokosci.
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Rys. 11. Ustawienia marginesow w pracy dyplomowe;j.
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Zrodto: opracowanie wilasne.

Justowanie — to kolejny termin zecerski, ktory znalazt swoje zastosowanie
w informatycznym (komputerowym) S$wiecie skladu i1 famania tekstow. Oznacza
formowanie bloku tekstu poprzez wyrownanie polozenia jego wierszy w celu nadania
catosci jednolitego, estetycznego wygladu. Rozrozniamy: justowanie poziome -
wyrownanie do lewego marginesu, do prawego, centralnie (w osi) lub wyrownanie
jednoczesnie do obu marginesow; na wyrownywanie tylko do jednego z marginesow
mowi sie gwarowo sktad w chorqgiewke oraz justowanie pionowe - do poczqtku tamu,
do konca, jednoczesnie do obu, centralnie lub do zadanej linii bazowej (czyli rowno od
siebie oddalonych rownolegtych linii o ustalonym potozeniu); justowanie pionowe ma
znaczenie w ukladzie wielotlamowym'’. Wyréwnanie tekstu pracy dyplomowej
powinno by¢ ustawione obustronnie, do prawego i lewego marginesu. W wielu
procesorach tekstu 1 w jezyku potocznym takie ustawienie nazywa si¢ wlasnie
justowaniem.

Zaznaczenie tytulow rozdzialow, podrozdzialow i Srodtytuléw ma istotne
znaczenie dla czytelnos$ci pracy dyplomowej. Dla wyrdznienia tych elementow stosuje
si¢ oddzielenie $wiatlem gérnym i dolnym. Procz §wiatla, stosuje si¢ takze dodatkowe
formy zaznaczenia tytulow, takie jak: wigkszy rozmiar czcionki, pogrubienie,

"7 Justowanie - Wikipedia, wolna encyklopedia; http://pl.wikipedia.org/wiki/Justowanie; stan z dnia 6 marca
2008.
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kapitaliki. Dodatkowo dla zaakcentowania kolejnych rozdziatow, rozpoczyna si¢ je na
nowej stronie, pozostawiajac niezdrukowana przestrzen. Czgsto przy druku
dwustronnym jest to (po otwarciu pracy lub publikacji) prawa, nieparzysta strona.
Istotnym jest by przyjety sposdb wyrozniania tytutdéw byt konsekwentnie stosowany
w catym tekscie pracy.

Numeracja podziatéw 1 podrozdzialéw powinna by¢ ciagla 1 hierarchiczna.
W pracach humanistycznych najczg$ciej kolejne numery rzymskie dla rozdziatow,
natomiast kolejnym podrozdziatlom nadaje si¢ numeracje¢ cyframi arabskimi, zgodnie
z przyktadem przedstawionym z lewej strony ponizszego rysunku.

Rys. 11. Dwa sposoby konstruowania spisu tresci.

Wstep Wstep
I. 1.
1. 1.1
2. 1.1.1
3 1.1.2
1.2
1I. 13
1.
: 2.
3 2.1
2.2
Zakonczenie 2.3
231
Bihliografia 232
Zakohczenie
Eibliografia

Zrodto: opracowanie wilasne.

Nalezy zwréci¢ takze uwage na to by po tytutach rozdziatow i1 podrozdziatéw
nie stawia¢ kropek, zarowno w spisie tresci, jak 1 w tekscie pracy.

Czesto spotykanym niedopatrzeniem jest laczenie rzymskiej numeracji
rozdziatow z hierarchiczna numeracja arabska, oznaczajaca kolejne podrozdzialy
dwoma lub trzema liczbami, w postaci: 1.1 lub 1.1.1. Tych dwdch sposoboéw nie nalez
taczy¢ ze soba.

Nie nadajemy takze kolejnych numerow wstepowi, zakonczeniu lub
podsumowaniu, a takze bibliografii, netografii (Zzro6dlom internetowym) oraz
zalacznikom lub aneksom.

Numeracja stron sprzyja sprawnej nawigacji po kolejnych cze$ciach

sktadowych pracy, rozdziatach i podrozdziatach. W pracach dyplomowych stosuje si¢
ciagla numeracje¢ stron, stosujac liczby arabskie. Zdecydowana wigkszo$¢ procesorow
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tekstu umozliwia automatyczna numeracje stron, pozwalajac na umieszczanie ich
w roznych miejscach. Najczesciej jednak numery stron umieszcza si¢ w stopce — na
dole strony, po srodku. Nalezy takze pamigtac, ze na pierwszej, tytulowej stronie pracy
nie umieszcza si¢ numeru strony, co takze umozliwia wigkszo$¢ programéw do
obrobki tekstow, przez wybor stosownej opcji.

Klawisze enter, spacja i ich wlasciwe stosowanie wymaga przestrzegania
okreslonych regut. Klawisza enter (od angielskiego stowa wejdz) uzywamy przy edycji
tekstu tylko wowczas gdy chcemy zakonczy¢ akapit 1 rozpocza¢ kolejny.
W niektorych, zwlaszcza starszych klawiaturach, oznaczony jest jako return
(ang. powroc), co nawiazuje do funkcji tego klawisza w maszynach do pisania - czyli
przej$cia do nowej linii i powrotu kartki. Do tej funkcji nawiazuje takze oznaczenie
w postaci zagigtej strzatki («!). Do tworzenia nowych stron warto zamiast
wielokrotnego wstawiania enterow uzywa¢ dedykowanych do tego celu funkcji
procesorow tekstu. Wigkszo$¢ z nich umozliwia wstawienie znaku podziatu, sekcji lub
nowej strony.

Naduzycia zdarzaja si¢ przy stosowaniu klawisza spacji. Sam termin spacji
pochodzi z zecerstwa 1 oznacza rozdzielenie liter 1 wyrazow, przerwg migdzy literami
lub wyrazami. W tek$cie pracy dyplomowej nie powinno si¢ stosowac przerw
wigkszych niz jedna spacja. Nie nalezy uzywac takze spacji do wysrodkowywania
wyrazéw lub ustawiania wecigcia. Stuza do tego stosowne funkcje edytorow
1 procesorow tekstu.

Znaki przestankowe, czyli: przecinki, kropki, dwukropki, $redniki, znaki
zapytania, wykrzykniki, stawiamy bezposrednio po wyrazach, nie stosujac wczesniej
przerwy (spacji). Cudzyslowy i nawiasy natomiast otwieramy bezposrednio przed
wyrazem, a zamykamy po, takze nie stosujac przerw.

Bibliografia stanowi istotny element pracy dyplomowej. Stanowi ona dla
czytelnika swego rodzaju wskazowke na temat znajomosci literatury przedmiotu.

Bibliografia przedmiotowa, czyli wykaz dziel, zrédet, wykorzystanych przy
opracowaniu pracy dyplomowej, stanowi alfabetyczna listg, uszeregowana wedlug
nazwisk autoréw. Spotykamy si¢ z rdznymi sposobami formatowania zapisu
bibliograficznego. Niemniej jednak, niezaleznie od przyjetego formatu, bibliografia
powinna by¢ jak najpetniejsza, zawiera¢ powinna nast¢pujace dane: pelna nazwe
autora lub autoréw; tytul pracy; doktadne miejsce jej opublikowania — wydawce,
miasto 1 rok wydania. W przypisach zaleca si¢ takze wskazanie numeru stron
w przytaczanej pracy lub pracy, na ktora si¢ powolujemy. Niektére normy
1 wymagania zalecaja by w zapisie bibliograficznym pojawiala sig¢ takze informacja na
temat numerow ISBN (Migdzynarodowego Znormalizowanego Numeru Ksiazki —
ang. International Standard Book Number) 1 ISSN (Migdzynarodowego
Znormalizowanego Numeru Wydawnictwa Ciagltego — ang. International Standard
Serial Number).

Przypisy — czyli wydzielone fragmenty tekstu w tresci pracy, stanowiace
uboczny nurt rozwazan lub czgSciej odniesienie do literatury przedmiotu.
W przypisach zawarte sa zazwyczaj komentarze, dygresje, najczgsciej jednak
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informacje o innych pracach. Przypisy sa oznaczane w tek$cie glownym. Zwykle
w pracach dyplomowych stosuje si¢ przypisy dolne, ktore pojawiaja si¢ na tej samej
stronie, ponizej pola tekstu, 1 sa oddzielone separatorem. Przypisy numerowane
powinny by¢ za pomoca cyfr arabskich. Umieszczane w przypisach informacje
bibliograficzne i odniesienia do literatury powinny by¢, podobnie jak w przypadku
bibliografii jak najpetniejsze.

Odmienny problem stanowi zapis bibliograficzny stosowany dla stron
internetowych, stosowany zaréwno w przypisach, jak i w netografii — internetowe;j
bibliografii. Tu nalezy takze zadbac o to, by informacja byla jak najpetniejsza. Nalezy
takze zwr6ci¢c uwage na prawidlowy zapis adresu internetowego, ale przede
wszystkim, decydujac si¢ na korzystanie z niego, na jego wiarygodno$¢. Najczesciej
przy wskazywaniu na zrodia internetowe wymaga si¢ podania: nazwy (tytutlu) strony;
doktadnego jej adresu w Sieci; a takze informacji na temat jej aktualizacji lub jesli jest
niedostgpna to podania informacji dacie wizyty na stronie (np. stosujac zapis: stan
z dnia 8 marca 2008).

Istotng kwestia w konstruowaniu zapisu bibliograficznego, zarowno dla
bibliografii pracy, jak 1 dla przypisow, jest konsekwentne stosowanie jednego sposobu
jego tworzenia. Nalezy zwrodci¢ takze uwage na fakt, iz tylko tytuly wydawnictw
ciagltych (periodykoéw, czasopism) podajemy w cudzystowach. Tytuly cytowanych
artykutéw lub ksiazek warto wyrdzni¢ natomiast kursywa.

Tytulem podsumowania

Dbalos¢ o estetyke pracy 1 wysoki jej poziom edytorski w czasach
wszechobecnej komputeryzacji nie jest rzecza trudnag. Wymaga jednak stosowania
pewnych regut i zasad, po czesci przedstawionych w powyzszym tekscie. Przejrzysta,
czysta, elegancka praca zyskuje w oczach recenzenta, natomiast niechlujnie 1 niedbale
wykonana otrzymuje automatycznie gorsze noty.

Bardzo istotna kwestig jest takze dbalo$¢ o poprawnos¢ jezykowa, gramatyczna
1 ortograficzng prac dyplomowych. Niestety komputery nie wyrgcza nas, a uzywanie,
cho¢by najbardziej zaawansowanych procesorow tekstow, nie zwalnia autoréw ze
znajomoscl 1 stosowania zasad pisowni.

Warto zatem poswigci¢ troch¢ czasu na wilasciwe sformatowanie pracy,
a pozniej na wnikliwa i dokladna jej korekte i poprawe, by jak najmniej biedow,
uchybien 1 niedociagni¢¢ pozostalo w oddawanym do recenzji egzemplarzu.
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