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MOTYWACJA

stworzenie przyjaznego (user-friendly) dokumentu

PRZESLANKI

Q
Q

Q

Q

trudny tekst

tekst czytany kawatkami (w przerwach miedzy innymi
zajeciami)

mato entuzjastyczne podejscie do czegokolwiek
zwigzanego z miejscem pracy

wazne pierwsze wrazenie - grozba znikniecia w powodzi
innych dokumentow i informacji

CELE

Q

(R W
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wytworzy¢ dobre wrazenie

ulatwi€¢ zrozumienie struktury informacji
ulatwi¢ wyszukiwanie informac;ji

ulatwi€ zrozumienie i zapamietanie informac;ji
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POZIOMY FORMATOWANIA
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FORMATOWANIE - POZIOM DOKUMENTU

Q wielkos¢ strony, liczba stron

a uktad strony (pionowy, poziomy)

Q rodzaj papieru
O oprawa

O mechanizmy utatwiajace wyszukiwanie informacji
°* numeracja stron + spis tresci, skorowidz, ...

A.Krasniewski

nagtowki i stopki

kolor papieru

kartki z wypustkami
wyciecia na brzegach kartek
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PROJEKTOWANIE UKLADU STRONY

Q ,,biata” powierzchnia, marginesy
a liczba kolumn, dtugos¢ linii
O rozmieszczanie elementoéw graficznych
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»BIALA” POWIERZCHNIA

MARGINESY

O mniejszy format = wzglednie szerszy margines
Q trudniejszy tekst (dla odbiorcy) = szerszy margines
O oprawa = szerszy margines (istotna parzystosc¢)

INNA ,,BIALA” POWIERZCHNIA

* separacja fragmentow tekstu - odstepy pomiedzy
kolumnami
rozdziatami, podrozdziatami
tytutami (pod)rozdziatow i tekstem
akapitami
tekstem i elementami graficznymi

* wyroznianie waznych fragmentow tekstu

wieksze odstepy = odpoczynek miedzy blokami informaciji
latwos¢ wyszukiwania
wrazenie porzadku, komfortu (dostatku)
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LICZBA KOLUMN, DLUGOSC LINII

Q tatwos¢ czytania = min i max diugos¢ linii

* 8-16 cm

* 40-80 (42-70) znakow
Q elastycznos¢ w rozmieszczaniu elementow graficznych
QO wielkos¢ strony

A rodzaj dokumentu

* broszura, biuletyn, materiat informacyjny - 2, 3 kolumny (A4)
* tekst scisle techniczny - 1,2 kolumny
* opracowanie wewnetrzne - 1 kolumna
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FORMATOWANIE TEKSTU

Q liternictwo

Q interlinia

QO wyréwnywanie (justowanie)

Q wyroznianie fragmentow tekstu

Q wyroznianie tytutow rozdziatow i podrozdziatow

A.Krasniewski Formatowanie 10.8



LITERNICTWO

RODZAJ CZCIONKI (FONT)

Q z szeryfami

* latwiej czytelny w zwartym tekscie
* podstawowy rodzaj czcionki w dlugich dokumentach

Q bez szeryfow
* bardziej przejrzysty, bardziej profesjonalny
* bardziej odporny na znieksztatcenia, np. przy przesylaniu faksem

* stosowany w odseparowanych fragmentach tekstu: tytutach,
réownaniach, przyktadach, wyréznionych komentarzach, tablicach,
opisach rysunkow itp.

EFEKTY (STYL)

Q pogrubienie (wyttuszczenie)
Q kursywa

O podkresienie

stuzg wyroznieniu fragmentow tekstu

A.Krasniewski Formatowanie 10.9



LITERNICTWO (cd.)

UZYWANIE WIELKICH LITER

* tekst trudniejszy do czytania: 10-25% wiecej czasu niz w
przypadku uzycia matych liter (mniejsze zréznicowanie
ksztattow)

* trudniej znalez¢ poczatek zdania (brak wyréznienia)

uzywane do wyroznienia fragmentow tekstu

- najczesciej tytulow rozdziatow (podrozdziatéw)

ROZMIAR CZCIONKI
O zwiekszony rozmiar - tytuly rozdziatéw (podrozdziatéw), ...
O zmniejszony rozmiar - indeksy (gorny, dolny), przypisy, ...

A.Krasniewski Formatowanie 10.10



INTERLINIA

O odstepy pomiedzy liniami tekstu

°* mniejsza czcionka = wiekszy wzgledny odstep

* czcionka bezszeryfowa = wiekszy odstep

* dluzsza linia = wiekszy odstep

* dokumenty i wersje robocze (do poprawy) = wiekszy odstep

O odstepy pomiedzy akapitami

* wciecie = brak odstepu
* brak wciecia = odstep zalezny od odstepu pomiedzy liniami
tekstu

O odstepy pomiedzy tytutami (pod)rozdziatéw i tekstem oraz
podrozdziatami i rozdziatami

e zalezne od odstepu pomiedzy liniami tekstu i akapitami
* zgodne z ogolnymi zasadami uzywania ,,biatej”’ powierzchni
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WYROWNYWANIE TEKSTU - JUSTOWANIE

tekst niejustowany - postrzepiony prawy brzeg
tekst justowany - wyrownany prawy brzeg

* walory estetyczne - wrazenie porzadku
* utrudnienie czytania (nierownomierne odstepy)

Q diugosc¢ linii
* duza liczba znakéw = wyrownanie
* mata liczba znakéw = brak wyrownania

Q rodzaj dokumentu

* dokument ogolnodostepny, przeznaczony dla duzej liczby
czytelnikéw, np. artykut w czasopismie = wyrdwnanie

* dokument mniej formalny, bardziej poufny, np. list,
robocza wersja raportu = brak wyréwnania

zwigzane zagadnienie — dzielenie (przenoszenie) wyrazow
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU

cel

a podkreslenie znaczenia kluczowych stwierdzen
(cel dokumentu, teza dokumentu, wnioski,
rekomendacje)

0 wydzielenie definicji, przyktadow, komentarzy itp.

0golne zasady

O konsekwencja - te same zasady w catym
dokumencie

Q umiar
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU

Q

A.Krasniewski

wciecie (z lewej strony lub obustronne)

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny

tekst wyrdzniony, tekst wyrézniony, tekst wyrozniony, tekst
wyrozniony, tekst wyrdzniony,

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny
wstawienie linii oddzielajacych

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny

tekst wyrdzniony, tekst wyrdzniony, tekst wyrdzniony, tekst
wyrozniony, tekst wyrézniony

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (cd.)

Q zacieniowanie [+ wciecie], kolorowe tto

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny

tekst wyrdzniony, tekst wyrézniony, tekst wyrozniony, tekst
tekst wyrozniony, tekst wyrézniony

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny

O obramowanie [+ wciecie]

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny

tekst wyrozniony, tekst wyrdzniony, tekst wyrozniony, tekst
tekst wyrozniony, tekst wyrézniony

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (cd.)

QO podkreslenie

tekst normalny, tekst normalny, tekst wyrézniony, tekst normainy,
tekst normalny

O uzycie specjalnego typu czcionki lub fontu

e wyttuszczenie - dla wyrdéznienia pojedynczego zdania lub
akapitu; postrzegane jako przekaz autorytatywny

® kursywa - dla wyrdznienia wyrazu (np. definiowanego pojecia),
wyrazenia w jezyku obcym, tytutu ksigzki itp.; bardziej subtelne
wyroznienie, zastepuje tradycyjne podkreslenie

e WERSALIKI - DLA WYROZNIENIA TYTULU (POD)ROZDZIALU
LUB KROTKIEGO ZDANIA

e nietypowy font (takze duzy rozmiar czcionki) - silne
wyrdznienie, ,,zmusza do przeczytania”

e tekst w kolorze - wyrdznienie najbardziej rzucajace sie w oczy
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WYROZNIANIE TYTULOW ROZDZIALOW

O spojny sposob wyrdzniania w calym dokumencie
na danym poziomie organizacji (struktury) dokumentu
stosownie dobrany staty rodzaj (font) i rozmiar czcionki

O wyrazne oddzielenie od tekstu - wizualne i logiczne
4.3. ALGORYTM WYZNACZANIA MINIMALNEGO POKRYCIA

nie Algorytm ten wykorzystuje ...
ale Algorytm wyznaczania minimalnego pokrycia wykorzystuje ...

O umiejscowienie - nie na koncu strony
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WYROZNIANIE TYTULOW ROZDZIALOW

5. TYTUL ROZDZIALU - POZIOM 1

[tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst]

5.1. TYTUL PODROZDZIALU - POZIOM 2
[tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst]

5.1.1. Tytul podrozdziatu - poziom 3

[tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst]

Tytut podrozdziatu - poziom 4. tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst

Tytutl podrozdziatu - poziom 4. tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
5.1.2. Tytul podrozdziatu - poziom 3

[tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst]
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