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Wskazówki dotyczące tworzenia dokumentów.
W celu ujednolicenia dokumentów, tworzonych w różnych edytorach tekstu, proponuję stosować następujące parametry i zasady:

1. Czcionka - Times New Roman
2. Rozmiar czcionki tekstu zasadniczego – 12 punktów
3. Rozmiar czcionki tytułów i rozdziałów – 14 punktów – pogrubiona (Bold), może być wyśrodkowana
4. Nie używamy pisma drukowanego (dużych liter)
5. Marginesy lewe ustawione na 2cm, a prawe 1,27cm
6. Nagłówek (jak w tym dokumencie), napisany czcionką Times New Roman, 8 punktów, zawiera tekst: 
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7. W tekście nie stosujemy: kolorów, ozdobnych linii, pochylenia czcionki (Kursywa), itp.
8. Nie stosujemy automatycznej numeracji kolejnych punktów i rozdziałów

9. Wcięcia tekstu (akapity) i odstępy między wyrazami większe niż 1 spacja, wykonujemy klawiszem 
[TAB]
10. Odstęp między kolejnymi wierszami (Interlinia) ustawiony na 1,0
11. Znaki przestankowe (, . : ; ! % ?) piszemy bezpośrednio po wyrazie – bez spacji

12. Nawiasy i cudzysłowy otwierające piszemy po spacji

13. Nawiasy i cudzysłowy zamykające piszemy bezpośrednio po tekście (bez spacji)

14. W przypadku przerabiania istniejącego dokumentu (z różnymi stylami) wykorzystujemy: 

[Format/Style/Wyczyść formatowanie] i ustawiamy właściwe parametry dokumentu

15. W tabelach dopuszczalne jest zmniejszenie rozmiaru czcionki i kierunek tekstu inny niż poziomy
16. Do zaznaczania całego dokumentu można użyć skrótu: [Ctrl + A] 

17. Wyrównanie całego tekstu wyjustowane
18. Wyrównanie nagłówków tabel może być wyśrodkowane

19. Dokument zapisujemy z rozszerzeniem: [.doc] lub jeśli nie ma takiego rozszerzenia, w innych edytorach tekstu: [.rtf]
20. Dokument zawsze zapisujemy z kopią zapasową na innym nośniku
21. W sprawozdaniach i protokołach nie stosujemy numerowania stron
Sprawozdań nie piszemy w formie tabeli

