1. Normalizacja tekstu
a. marginesy: 2,5 cm z kazdej strony;
czcionka: Times New Roman CE, 12;
odstepy miedzy wersami: 1,5 [zaktadka Format -> Akapit];

wyréwnanie: wyjustowanie;

P a0 o

wciecie pierwszego wersu ustawiane albo przyciskiem tabulatora albo enterem jezeli wczesniej
mamy ustawione: format -> akapit -> wcigcia -> specjalne: pierwszy wers, nigdy kilkoma
spacjami;

f. prosze nie stosowac recznego podziatu wiersza i strony.

2. Tytuly

imie, nazwisko [times 12]

[enter]

tytut [times 14 bold]

ewentualny podtytut [times 12 bold]

$rodtytuly: times 12 bold

3. Wyrozniki:
a. cytaty w tekscie: cudzystow,

b. dtuzsze cytaty: bez kursywy, bez cudzystowu w osobnym akapicie, wciecie catego akapitu,
linijka odstepu przed i po cytacie, czcionka times new roman CE 11, interlinia 1,

c. zwroty obcojezyczne: kursywa,

d. tytuty ksigzek, artykutow i dziet sztuki — kursywa, tytuty czasopism — cudzystow.

4. Znaki interpunkcyjne:

a. zasada generalna najpierw znak interpunkcyjny, potem dopiero spacja, nigdy odwrotnie.
Nawiasy: wyraz spacja nawias wyraz nawias spacja wyraz, czyli: kot (wszedt) na ptot.

b. mysliniki w zestawieniach np. polsko-niemiecki: mysinik krétki, bez spacji; we wszystkich
innych przypadkach: mysinik dtugi, oddzielony z dwdch stron spacjami: —

c. cudzystowy: spacja cudzystéw wyraz cudzystdw spacja, czyli kot ,wszedt” na ptot; nalezy tez
dbag, by byt to cudzystdw drukarski, czyli ,x” a nie x’ X' lub "x". Jezeli cytat zawiera w sobie
cytat to wtedy stosujemy ,«»" np. ,I wtedy on powiedziat «Zielony pomidor» i usmiechnat sie
znaczaco.” Uwaga! Uzywamy do tego Wstaw-> Symbol -> i wybieramy z listy (nie << czy >>)

d. jezeli jakis fragment cytatu jest pominiety, to wtedy wstawiamy [...] a nie (...); wszelkie
komentarze od autora tekstu takze umieszczamy w nawiasach kwadratowych [].



5. Przypisy:
dolne [wstaw -> przypis -> przypis dolny],

b. w tekscie: przypis stawiamy po stowie, ale przed znakiem interpunkcyjnym, czyli: cztery
odcienie btekitu®, ktdre..., a nie: cztery odcienie btekitu,® ktre...

c. przy cytacie kolejnosc¢ jest troche inna: cytat cudzystow przypis znak interpunkcyjny, czyli:
~gteboki réw”®, a nie: ,gteboki réw.®” ani tez: ,gteboki row®”,

d. ujednolicamy przypisy, obowigzujgca konwencja: polska; jezeli cytowany utwor sie
powtarza: dz. cyt., jezeli powyzej jest ten sam autor i dzieto: Tamze, jezeli powyzej jest ten
sam autor, ale inne dzieto: Tenze/Taz.

e. struktura przypisu:

w przypadku ksigzek: imie nazwisko, tytuf dziefa, ttumacz, wydawnictwo, miejsce i data
wydania, numer strony.

w przypadku czasopism: imie nazwisko, tytut artykutu, ,tytut czasopisma” rok/numer,
numer strony.

w przypadku artykulow w ksigzce: imie nazwisko, tytut artykutu, [w:] imie i nazwisko
autora ksigzki, tytut ksigzki, wydawnictwo, miejsce i data wydania, numer strony.

w przypadku ksigzek pod redakcja: &ytut ksiazki, pod red. imie nazwisko redaktora lub
redaktorow, wydawnictwo, miejsce i data wydania, numer strony.

f. strone podajemy s. 10. a nie str. lub tez strona,

g. uwaga na kropki na koncu przypisu.

6. Rozwigzujemy imiona w bibliografii.

7. Wszystkie zasady stosujemy konsekwentnie w catlym tekscie.



