TECHNIKI
PREZENTACJI

czesSc 3
Jaki powinien by¢ plan (struktura)
dokumentu ?



PLAN (STRUKTURA) DOKUMENTU

abstrakt ,
abstrakt 50-200 stow
wstep
(wprowadzenie)
wstep 5-25%
zakonczenie 2-10 %
czesc
gtdbwna

rodzaju dokumentu =
proporcje objetosci poszczegdlnych czesci
dokumentu

1INl

—
—
—

enle

-

bibliografia

pominieto:
zatgczniki tytut, autor, [spis tresci], ...




PLAN (STRUKTURA) DOKUMENTU

opracowanie wewnetrzne

raport naukowy dokumentacja projektu
artykut praca dyplomowa instrukcja obstugi
5-10 stron 50-100 stron 20-200 stron
wst 0
czesc
Czeéé g*éwna
czesc 70 % gtébwna
gtdbwna
Za Kol c:::lé N ||¢ 7 %
zatgczniki
zatgczniki
% Konczenie 10 %

bibliografia - do 10 % 3



WSTEP

1.tto - definicja obszaru (tematyki) [ogdlny stan
wiedzy]

2.potrzeba [nowych rozwigzan], [analizy sytuacji
i sformutowania zalecen], [...]

3.postawienie problemu (nieformalne), cel
dokumentu: przedstawienie [rozwigzania (np.
projektu)], [analizy i wnioskow], [...]



WSTEP (2)

4. zwigzek z innymi pracami w rozpatrywanym
obszarze [ogblna charakterystyka zrodet
informacji w przypadku pracy bedgcej kompilacja
tresci z roznych zrodet]

5. ograniczenia zakresu tematycznego

6. zagadnienia omawiane w poszczegolnych
rozdziatach

7. zdefiniowanie adresata dokumentu



CZESC GEOWNA
rodzaj dokumentu rzutuje na jego uktad
na przyktad:

@ artykut, raport naukowy
=> uktad: ,problem-metoda-rozwigzanie”

@ sprawozdanie z podrdzy, instrukcja postepowania
=> uktad: ,,chronologiczny”

@ instrukcja obstugi

=> uktad: ,,uporzgdkowanie wg poziomu zftozonosci
lub pofozenia”



CZESC GEOWNA (2)

& katalog
=> uktad: ,podziat i klasyfikacja”

@ protokodt z rozstrzygniecia konkursu
=> uktad: ,,porownanie-przeciwstawienie”

@ whniosek racjonalizatorski
= uktad: ,,przyczyna-skutek”



ZAKONCZENIE

1. podsumowanie informacji zawartych w gtownej
czesci, m.in. zalety i ograniczenia proponowanych
metod i rozwigzan

2. interpretacja (wnioski) — co wynika
z przedstawionych informacji, proponowanych
rozwigzan itp.

3. zalecenia (propozycje decyzji)

4. perspektywy kontynuacji



STRUKTURA DOKUMENTU - ZALECENIA

podzieli¢ go na wzglednie krotkie fragmenty -
podrozdziaty

nie wiecej niz 4 (lepiej 3) poziomy zagtebienia
struktury

co najmniej 2 podrozdziaty nizszego poziomu



ABSTRAKT (STRESZCZENIE)

opisowy

o czym jest dokument — jaki problem zostat
postawiony i czym sie charakteryzuje — jakosciowo
— rozwigzanie
W zwiqzku z rozwojem ..., istnieje potrzeba
opracowania efektywnych metod wyznaczania ... w
uktadzie cyfrowym. W referacie przedstawiono taka

metode oraz podano wyniki eksperymentow
potwierdzajqcych jej efektywnosc obliczeniowq.
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ABSTRAKT (STRESZCZENIE)

informacyjny

najwazniejsze fakty, dane (ilosciowo),
whnioski

Przedstawiono metode wyznaczania ... w uktadzie
cyfrowym opartqg na zastosowaniu algorytmu
Abackiego-Babackiego. Przy jej uzyciu dla uktadu
C15423 z zestawu benchmarkdow MCNC, wyznaczono ...
w czasie 5.1 s (C++, SUN...), tzn. 13-krotnie szybciej niz
przy uzyciu dotychczas stosowanej metody XYZ.

mieszany 1



BIBLIOGRAFIA
opis pojedynczej pozycji na liscie
ksigzka, [opracowanie wewnetrzne]?

nazwiska autoréw (z inicjatami imion), tytuf,
[wydanie], wydawca, rok wydania [rozdziat,
strony]

artykut w czasopismie

nazwiska autorow (z inicjatami imion), ,tytut
artykutu”, tytuf czasopisma, [tom (wolumin),
numer], [strony], [miesiac, rok]

12



BIBLIOGRAFIA - ODWOEANIA

umiejscowienie w tekscie (zdaniu)

przed znakiem przestankowym, w sposoéb
najbardziej informacyjny

forma odwotania

lista numerowana

tekst tekst tekst [4, 11]; tekst tekst tekst [5-7].
tekst tekst tekst #11: tekst tekst tekst .

13



BIBLIOGRAFIA

postac listy

tradycyjna (formalna) - lista numerowana,

uporzadkowana

1.A. Abacki, B. Babacki, ..., 1995.
2. K. W. Chang, ..., 1994.

tradycyjna (formalna) - lista nienumerowana

Abacki A., Babacki B. (1995), ....
Chang K. W. (1994a), ....

14



BIBLIOGRAFIA

postac listy

nieformalna

[AbBa95] A. Abacki, B. Babacki, ..., 1995.
[Chan94a] K. W. Chang, ..., 1994,

kolejnosc¢ pozycji na liscie
alfabetycznie; publikacje tego samego autora - wg
daty

wg kolejnosci odwotania (w krotkich
dokumentach)
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ZALACZNIKI

informacje interesujgce niewielki podzbior

odbiorcow
obszerne informacje, ktorych umieszczenie w czesci

gtownej spowodowatoby przerwanie ciggu
myslowego

—> na koncu dokumentu (po bibliografii, skorowidzu
itp.)

16



ZALACZNIKI (2)

przyktady

wydruk kodu zrédtowego opracowanego programu
szczegbtowy schemat urzgdzenia (poszczegdlnych
modutdéw)

wyniki przeprowadzonych eksperymentow
pomiarowych (zestaw wydrukow komputerowych)
teksty dokumentéw zrodtowych

17



SEOWNICTWO

witasciwy poziom szczegotowosci (precyzji)
wyjasnianie abstrakcyjnych pojec¢ przez konkretne
przyktady

uzywanie wyrazen pozytywnych

,polityczna poprawnosc”

unikanie modnych ,stow-wytrychow”

unikanie zargonu

unikanie eufemizmow
unikanie wyrazen , kwiecistych” (pompatycznych,
gornolotnych)

rozsgdne uzywanie termindw obcojezycznych
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SKEADNIA

podstawowy problem: nadmiernie ztozone (dtugie)
zdania

uzycie prostych konstrukcji zdaniowych
podmiot-orzeczenie-[dopetnienie]-[okolicznik]

podziat zdania ztozonego na zdania proste -
odpowiednie tgczniki

dodatkowo, podobnie, z drugiej strony, dla przyktadu, w
szczegolnosci, dlatego, zatem, w ten sposob, podsumowujqc

przeksztatcenie w liste (ew. tabele)
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TWORZENIE PIERWSZEJ WERSJI

TEKSTU
- PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

kolejnosc¢ tworzenia fragmentow tekstu nie musi
odpowiadac spisowi tresci = zaczynaj od
najtatwiejszego fragmentu

typowo - wprowadzenie, a nastepnie fragment czesci
gtownej zawierajgcy ogolny opis metody, sposobu
postepowania itp.
nie zabieraj sie do pisania, jesli nie masz do
dyspozycji 2 godzin
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TWORZENIE PIERWSZEJ WERSJI

TEKSTU
- PRAKTYCZNE WSKAZOWKI (2)

niektore fragmenty tekstu okazg sie nieprzydatne
w wersji koncowej = nie trac na nie zbyt wiele czasu

nie staraj sie wyczerpac tematu

pisz szybko - nie staraj sie na biezgco doskonalic
stylu, poprawiac bteddéw ortograficznych itp.

zanim zaczniesz pisac fragment tekstu okres|
strukture logiczng wywodu

21



ELEMENTY GRAFICZNE

rodzaje - tabele, wykresy, diagramy, rysunki,
fotografie, mapy

uzasadnienie uzywania

ludzie sg wzrokowcami: 83% przyswajanej wiedzy
wynika z pobudzen wzrokowych, tylko 11% - z
pobudzen stuchowych

cztowiek zapamietuje ok. 43% wiecej informacji,

jesli dokument zawiera elementy graficzne
[badania zr. 1989]

22



ELEMENTY GRAFICZNE

funkcja - od dekoracyjnej do wysoce informacyjnej

przekazywanie informacji, ktora jest trudna do
przekazania w inny sposob (stowami)

pomoc W wyjashianiu i wyroznianiu informacji
pobudzanie zainteresowania

utatwienie zrozumienia dokumentu w obcym
jezyku

23



FUNKCJE ELEMENTOW GRAFICZNYCH

FUNKCIJA

RODZAJ ELEMENTU GRAFICZNEGO

ilustracja informac;ji
numerycznej

tabela
wykres — stupkowy, liniowy, kotowy piktogram

ilustracja zaleznosci
logicznej, klasyfikacja

schemat blokowy (block diagram)

diagram organizacyjny (organization chart)
diagram w postaci drzewa (tree chart)
tabela tekstowa

ilustracja procesu lub
procedury

diagram przeptywowy — schemat blokowy (flowchart)
drzewo logiczne (logic tree)

ilustracja wygladu lub
potozenia

rysunek
fotografia
mapa




ILUSTRACJA INFORMACJI
NUMERYCZNEJ

TABELA

podanie doktadnych danych
pokazanie duzej liczby danych na matej powierzchni
pokazanie wartosci kilku zmiennych dla wielu pozycji

DOKtADNOSC

25



ILUSTRACJA INFORMACJI
NUMERYCZNEJ (2)

WYKRES

wskazanie ogdlnych tendenc;ji
pokazanie zaleznosci ,,ciggtych”

tATWOSC ODBIORU

26



TABELE - ZASADY TWORZENIA

informacyjny tytut

wiersze <> porownywane pozycje (w logicznym
porzadku) kolumny <> zmienne (kryteria)
informacyjne nagtowki kolumn - z jednostkami

miary (jednostka wspodlna dla wszystkich kolumn
— tytut tabeli)

zasadnicza czesc tabeli - tylko liczby (bez
jednostek)
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TABELE - ZASADY TWORZENIA (2)

wyrownanie liczb w kolumnach do kropki
dziesietnej

pominiete nieznaczgce cyfry po przecinku
jednakowa liczba cyfr po przecinku w kolumnie

jesli porownanie miedzy kolumnami, pozycje do
porownania w sgsiednich kolumnach

28



TABELE - ZASADY TWORZENIA (3)

dodatkowe wiersze lub kolumny — sumy, roznice,
wartosci srednie itp. — dla utatwienia porownan

gdy zbyt duzo kolumn — obroécenie tabeli, a nawet
podziat tabeli

tabela nie miesci sie na jednej stronie — na
nastepnej kontynuacja [Tab.5. (cd.), petny tytut,
petne nagtowki kolumn]

przypisy (jesli niezbedne) — oznaczane a, b, ...
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TABELA - PRZYKEAD

produkcja [tys. szt] sprzedaz [mlin. zi.]

buty okulary buty okulary
2014 17,3 120 2,53 5,32
2015 25,2 130 4,15 5,57
2016 26,3 134 4,23 6,01
2017 31,5 175 5,01 6,34
2018 33,0 205 5,70 7,15
2019 40.0% 210 6,00? 8,00%

3 - planowane
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ILUSTRACJA INFORMACJI NUMERYCZNE.]
- RODZAJE WYKRESOW

wykres

graph

chart

wykres stupkowy

[kolumnowy]

wierszowy

prosty

grupowy (wielostupkowy)
skumulowany
skumulowany do 100%

—— prosty

wykres liniowy —— z wieloma liniami

——  warstwowy (skumulowany)
—— z dodatkowg o0sig

wykres kotowy
piktogram

31



PROSTY WYKRES SLUPKOWY

wyrob X - sprzedaz w latach 2017-2021
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N
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WYKRES SLUPKOWY GRUPOWY

sprzedaz w latach 2017-2021
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WYKRES SLUPKOWY GRUPOWY

sprzedaz w latach 2017-2021

Ewyrob X
BEwyrob Y




min $

WYKRES SLUPKOWY

SKUMULOWANY

sprzedaz w latach 2017-2021
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WYKRES SEUPKOWY (WIERSZOWY)

GRUPOWY

sprzedaz w latach 2017-2021
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2020
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WYKRES SEUPKOWY (WIERSZOWY)
SKUMULOWANY DO 100%

sprzedaz w latach 2017-2021

2018
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WYKRES LINIOWY

sprzedaz w latach 2017-2021
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min $

WYKRES LINIOWY (WARSTWOWY)
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WYKRES LINIOWY Z DODATKOWA OSIA

wyrob X - produkcja i sprzedaz w latach
2013-2019
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DILACZEGO WYKRES SEUPKOWY LUB
LINIOWY? UWAGI I WSKAZOWKI

prostota — nie wiecej niz 3 typy stupkow lub 3 linie

nazwy osi (najlepiej poziomo) + jednostki

wymiarowanie osi — rowne odstepy, jesli mozliwe - poczatek w zerze
wskazniki skali (ew. siatka)

zalecana proporcja wysokosc : szerokos¢ = 3:4

stupki tej samej szerokosci

odpowiednia proporcja wysokosci i szerokosci stupkow

punkty na wykresach liniowych

legenda

pozadane uzycie kolorow

raczej unikac¢ efektow 3D 41



WYKRES KOLOWY

sprzedaz produktu Z w roku 2021

inne
13%

Nokia
10%




WYKRES KOLOWY

sprzedaz produktu Z w roku 2021

Alcatel
20% Siemens
23%
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WYKRES KOL.OWY Z LEGENDA

sprzedaz produktu Z w roku 2021 [min $]

N

BAT&T
B Siemens
B Alcatel
O Nokia
Oinne




DILACZEGO WYKRES KOELOWY?
UWAGI I WSKAZOWKI

prostota — nie wiecej niz 6-7 wycinkow

jesli nie ma przeciwwskazan, kolejne wycinki w porzgdku
od najmniejszego do najwiekszego — zgodnie z ruchem
wskazéwek zegara

wycinek reprezentujacy ,,inne” albo zbyt mate — jako
ostatni w kolejnosci

opis — poziomo, najlepiej wewnatrz wycinkow

wyroznienie jednego z wycinkéw (jesli wskazane) —
jaskrawy kolor lub odseparowanie od pozostatych
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PIKTOGRAM

zatrudnle e w wybranych przedsiebiorstwach
............




ILUSTRACJA RELACJI
LOGICZNEJ

schemat blokowy (block diagram)
schemat organizacyjny (organization chart)

diagram w postaci drzewa (tree chart)

llustracja procesu lub procedury

diagram przeptywowy (flowchart)
schemat organizacyjny (organization chart)

drzewo logiczne (logic tree)
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SCHEMAT BLOKOWY

Wejscie
danych

‘5::’ nie 4'!I!IHH=E">
tak

Baza { obliczenia }
danych

( Ko‘r'1iec )

‘ wydruki
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SCHEMAT
ORGANIZACYJNY

KIEROWNICTWO WYDZIALU INZYNIERII KOMPUTEROWEJ

prof. B. Wazny Rada Wydziatu
dziekan
| | | |
prof. A. Abacki prof. B. Babacki dr C. Cabacki
prodziekan prodziekan prodziekan
ds. nauczania ds. rozwoju i promocji ds. studenckich
| ' | | |
mgr D. Dabacki dr E. Ebacki dr F. Fabacki mgr G. Gabacki
petnomocnik administrator systemu petnomocnik petnomocnik
ds. rozktadu zaje¢ obstugi studiow ds. systemu ds. praktyk
i planu sesji egz. i studentow informacyjnego studenckich
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DIAGRAM W POSTACI
DRZEWA

G oo

50



ELEMENTY GRAFICZNE - WSKAZOWKI

Nie uzywaj elementow graficznych wytacznie w celach
dekoracyjnych

Numeruj wszystkie rysunki i tabele (oddzielnie)

Podpisz kazdy rysunek (tabele): numer + tytut;
zalecane umiejscowienie podpisu - nad tabel3, pod
rysunkiem

Starannie wybierz stosowny stopien ztozonosci oraz
rodzaj przedstawienia danych (tabela lub odpowiedni
typ wykresu), uwzgledniajgc m.in. cechy czytelnika
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ELEMENTY GRAFICZNE - WSKAZOWKI (2)

Stosuj kolor z rozwagg, dla odrdznienia
i wyroznienia, uwzgledniajgc doznania czytelnika

skojarzenia: czerwony = niebezpieczenstwo, wysoka
temperatura, zielony = bezpieczenstwo, =
Zwrocenie uwagi

ciemne obiekty - wydajg sie wieksze i blizsze
jaskrawe kolory - przyciggajg uwage
pastelowe kolory - dodajg ,,godnosci”

tekst na kolorowym tle - wydaje sie mniejszy
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ELEMENTY GRAFICZNE - WSKAZOWKI (3)

Unikaj nadmiernie ztozonych rysunkow i tabel -
W razie potrzeby dziel na czesci

Dokumentuj zrodto danych
Nie stosuj efektow zmniejszajgcych czytelnosc
( np. zbedne efekty 3-D)
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ELEMENTY GRAFICZNE - WSKAZOWKI (4)

Nie ,,manipuluj”
nie ograniczaj ,,skali”, aby uniknac¢ przedstawienia
niewygodnych danych
nie dobieraj skalowania - jesli nie ma merytorycznego
przeciwwskazania, skaluj osie liniowo od ,,0”
dazac do zwrdcenia uwagi, nie wprowadzaj
znieksztatcern mogacych spowodowac btedna
interpretacje danych

nie manipuluj kolorami (ciemny kolor powieksza obiekt
itp.)

54



ELEMENTY GRAFICZNE - WSKAZOWKI (5)

INTEGRACIJA Z TEKSTEM

W tekscie powinno by¢ odwotanie do kazdego
elementu graficznego - z numerem (np. ,,na Rys.
7”, a nie ,na rysunku ponizej”) - najlepie;
poprzedzajgce ten element

Element graficzny powinien by¢ ,,opisany”

w tekscie - w szczegdlnosci, nalezy podacd

interpretacje danych przedstawionych w postaci

graficznej
55



ELEMENTY GRAFICZNE - WSKAZOWKI (6)

INTEGRACJA Z TEKSTEM
Element graficzny powinien by¢ odpowiednio
umiejscowiony - w poblizu odwotania, ew.
w zatgczniku
Element graficzny powinien by¢ ,,autonomiczny” -

W razie potrzeby mozna umiescic¢ na rysunku
objasnienia stowne (matg czcionka), a w tabeli -

przypisy

Tekst powinien byc¢ zrozumialy bez elementow
graficznych i odwrotnie
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TECHNIKI
PREZENTACJI

czesc 4
FORMATOWANIE DOKUMENTU
czyli

- jak stworzyc¢ przyjazny
(user-friendly) dokument



FORMATOWANIE DOKUMENTU

PRZEStANKI
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 informac;ji
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FORMATOWANIE DOKUMENTU (2)
CELE
wytworzyC¢ dobre wrazenie

U¢
U¢
U¢

atwic zrozumienie struktury informac;ji
atwic¢ wyszukiwanie informacji

atwic zrozumienie i zapamietanie informac;ji
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FORMA TOWANIE DOKUMENTU (3)

SPRAWDZENIE
: | KOREKTA .
TRESCI I ORGANIZACJI

______________________________________________

FORMATOWANIE
NA POZIOMIE
DOKUMENTU

PROJEKTOWANIE
UKLADU STRONY

FORMATOWANIE |,
TEKSTU 3

A 4
L




FORMATOWANIE - POZIOM DOKUMENTU

1 wielkos¢ strony, liczba stron
[ rodzaj papieru
] oprawa
J mechanizmy utatwiajgce wyszukiwanie informac;ji
® humeracja stron + spis tresci, skorowidz, ...
® nagtowki i stopki
® kolor papieru
® kartki z wypustkami
® wyciecia na brzegach kartek
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PROJEKTOWANIE UKEADU STRONY
1 ,,biata” powierzchnia, marginesy
 liczba kolumn, dtugo$é linii

J rozmieszczanie elementéw graficznych
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»BIALA” POWIERZCHNIA

MARGINESY

mniejszy format —> mniejszy margines
trudniejszy tekst (dla odbiorcy) = wiekszy margines

oprawa —> wiekszy margines

(istotna parzystosc)
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»BIAELA” POWIERZCHNIA (2)
INNA ,,BIALA” POWIERZCHNIA
separacja fragmentow tekstu -

odstepy pomiedzy: kolumnami
rozdziatami, podrozdziatami

tytutami (pod)rozdziatéw i tekstem
akapitami
tekstem i elementami graficznymi
wyroznianie waznych fragmentow tekstu
wieksze odstepy = odpoczynek miedzy blokami informac;ji
tatwos¢ wyszukiwania
wrazenie porzgdku, komfortu (dostatku)
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LicZBA KOLUMN, DEUGOSC LINII

tatwosc czytania = min i max dtugosc linii
8-16 cm czyli 40-80 (42-70) znakdéw

elastycznos¢ w rozmieszczaniu elementow
graficznych

wielkosc strony

rodzaj dokumentu
broszura, biuletyn, materiat informacyjny - 2, 3 kolumny
(A4)
tekst scisle techniczny - 1,2 kolumny

opracowanie wewnetrzne - 1 kolumna -



FORMATOWANIE TEKSTU

liternictwo

interlinia

wyrownywanie (justowanie)

wyroznianie fragmentow tekstu

wyroznianie tytutéw rozdziatéw i podrozdziatéw
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LITERNICTWO

RODZAJ CZCIONKI (FONT)

z szeryfami

tatwiej czytelny w zwartym tekscie
podstawowy rodzaj czcionki w dtugich dokumentach

bez szeryfow
bardziej przejrzysty, bardziej profesjonalny
bardziej odporny na znieksztatcenia, np. przy przesytaniu
faksem
stosowany w odseparowanych fragmentach tekstu: tytutach,
rownaniach, przyktadach, wyrdznionych komentarzach,
tablicach, opisach rysunkoéw itp.
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LITERNICTWO (2)

RODZAJ CZCIONKI (FONT)
EFEKTY (STYL)

pogrubienie (wyttuszczenie)
kursywa

cieniowanie

podkreslenie

stuzg wyroznieniu fragmentow tekstu
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LITERNICTWO (3)

UZYWANIE WIELKICH LITER

tekst trudniejszy do czytania: 10-25% wiecej czasu
niz w przypadku uzycia matych liter (mniejsze
zroznicowanie ksztattow)
trudniej znalez¢ poczatek zdania (brak
wyroznienia)

uzywane do wyroznienia fragmentéw tekstu

- najczesciej tytutow rozdziatow (podrozdziatow)
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LITERNICTWO (4)

ROZMIAR CZCIONKI

zwiekszony rozmiar - tytuty rozdziatow
(podrozdziatow), ...

zmniejszony rozmiar - indeksy (gérny, dolny),
przypisy, ...
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INTERLINIA

odstepy pomiedzy liniami tekstu

mniejsza czcionka = wiekszy wzgledny odstep

czcionka bezszeryfowa = wiekszy odstep

dtuzsza linia = wiekszy odstep

dokumenty i wersje robocze (do poprawy) = wiekszy odstep

odstepy pomiedzy akapitami
wciecie = brak odstepu
brak wciecia = odstep zalezny od odstepu pomiedzy liniami
tekstu
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INTERLINIA (2)

odstepy pomiedzy tytutami (pod)rozdziatow
| tekstem oraz podrozdziatami i rozdziatami

zalezne od odstepu pomiedzy liniami tekstu i akapitami
zgodne z ogbélnymi zasadami uzywania , biatej” powierzchni
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WYROWNANIE TEKSTU -
JUSTOWANIE

tekst niejustowany - postrzepiony prawy brzeg

tekst justowany - wyrownany prawy brzeg

walory estetyczne - wrazenie porzadku
utrudnienie czytania (nierdbwnomierne odstepy)
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WYROWNANIE TEKSTU —
JUSTOWANIE (2)

dtugosc linii
® duza liczba znakdw = wyrownanie
® mata liczba znakow = brak wyrownania

rodzaj dokumentu

® dokument ogdlnodostepny, przeznaczony dla duzej
liczby czytelnikow, np. artykut w czasopismie =
wyrownanie

¢ dokument mniej formalny, bardziej poufny, np. list,
robocza wersja raportu = brak wyrownania
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU

cel
podkreslenie znaczenia kluczowych stwierdzen
wydzielenie przyktadow, komentarzy itp.

ogolne zasady

konsekwencja - te same zasady w catym
dokumencie

umiar Wil



WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (2)
sposoby

wciecie (z lewej strony lub obustronne)

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

tekst wyrdzniony, tekst wyrdzniony, tekst wyrdzniony,
tekst wyrdzniony, tekst wyrdzniony,

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

76



WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (3)
sposoby

wstawienie linii oddzielajgcych

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

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

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny, tekst normalny
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (4)
sposoby

zacienienie [+ wciecie], kolorowe tto

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

Tekst wyrozniony

Tekst wyroznion

tekst normalny, tekst normalny, tekst normalny, tekst
normalny, tekst normalny, tekst normalny
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (5)

sposoby

obramowanie [+ wciecie]

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

tekst wyrozniony, tekst wyrdzniony, tekst wyrdzniony, tekst

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

79




WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (6)

sposoby

podkreslenie

tekst normalny, tekst normalny, tekst wyrdzniony, tekst
normalny, tekst normalny
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (7)
sposoby

uzycie specjalnego typu czcionki lub fontu

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

® kursywa - dla wyrdznienia wyrazu (np. definiowanego
pojecia), wyrazenia w jezyku obcym, tytutu ksiqzki itp.,
bardziej subtelne wyroznienie, zastepuje tradycyjne
podkreslenie
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WYROZNIANIE FRAGMENTOW TEKSTU (8)

sposoby

_luzycie specjalnego typu czcionki lub fontu

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

® nietypowy font (takze duzy rozmiar czcionki) - silne
wyroznienie, ,zmusza do przeczytania”

® tekst w kolorze - wyrdznienie najbardziej rzucajgce sie w
oczy (wazny dobdr koloru - tto 111)

® tekst w kolorze - wyrdznienie najbardziej rzucajgce sie w
oczy (wazny dobdr koloru - tto 111)




WYROZNIANIE TYTUEOW ROZDZIAEOW I
PODROZDZIAEOW

spojny sposodb wyrdzniania w catym dokumencie:

na danym poziomie organizacji (struktury)

dokumentu

stosownie dobrany staty rodzaj (font) i rozmiar
czcionki

wyrazne oddzielenie od tekstu - wizualne

| logiczne

umiejscowienie - nie na koncu strony

83



