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Referaty tworzone przez uczniéw LOzOI im. Mieszka I w Swinoujéciu na
potrzeby szkolne powinny posiada¢ strong tytutowa taka, jak na pierwszej stronie
niniejszego opracowania. Nalezy uzupeli¢ odpowiednie dane oraz zaktualizowaé
numer roku, ktory znajduje si¢ w stopce strony. Strona tytulowa nie jest opatrzona
numerem strony i nie wchodzi do numeracji stron. Po stronie tytutowej znajduje si¢ spis
tresci, na nastgpnej stronie znajduje si¢ spis ilustracji oraz tabel. Kazdy rozdziat (o ile
takowe mozna wyodrebni¢) rozpoczyna si¢ od nowej strony. Podrozdziaty i1 inne
drobniejsze sekcje opatrzone tytutami pisane sa w sposob ciagly, przy czym odstep
pomigdzy nimi wynosi jeden Enter. Na koncu pracy znajduje si¢ bibliografia do pracy.

Tekst nalezy pisa¢ krojem Times New Roman o wielkos$ci 12 punktow, interlinia
powinna wynosi¢ 1,5 wiersza, poczatek nowego akapitu pwoinien rozpoczynaé si¢
wcigciem jednego tabulatora — nie nalezy wcig¢ tworzy¢ za pomoca spacji! Tekst
powinien by¢ wyjustowany (wyrdwnany do lewej i prawej krawedzi). Wszystkie
marginesy (lewy, prawy, gorny i dolny) powinny mie¢ wielkos$¢ 2,5 cm. Dodatkowo z
lewej strony nalezy ustawi¢ odstep wynoszacy 1 cm na zszycie (potaczenie) kartek.
Pisa¢ nalezy tylko na jednej stronie kartki! Dla uproszczenia mozna przyjaé, ze lewy
margines jest rowny 3,5 cm.

Numeracja stron powinna znajdowac si¢ po $rodku stopki. Strona zawierajaca
spis treSci zawiera niewidoczny numer strony ($rodek stopki), pozostate strony
zawieraja widoczne numery stron — takze po $rodku stopki. Zar6wno numeracja stron
jak i wszelkiego rodzaju spisy MUSZA by¢ automatyczne!

Nalezy pamigta¢, ze znaki interpunkcyjne nalezy stawia¢ bezposrednio po
ostatnie literze wyrazu, po ktorym one wystgpuja. Po znaku interpunkcyjnym nalezy
wstawiac jedna spacje.

Moze si¢ zdarzy¢, ze przystowek rozpoczynajacy zdanie znajdzie si¢ W jednej
linii, natomiast reszta zdania przejdzie do nast¢pnych linii, w takim przypadku nalezy
skorzysta¢ z tzw. twardej spacji (spacji nierozdzielnej). Spowoduje to, ze wyrazy
rozdzielone twarda spacja zawsze beda znajdowaty si¢ w jednym wierszu. Twarda
spacje mozna wstawi¢ naciskajac rownoczesnie klawisze Shift oraz Ctrl a nastepnie
klawisz spacji.

Tytuly rozdziatow i1 podrozdzialéw nalezy formatowaé za pomoca stylow
formatowania: do rozdziatow nalezy wykorzysta¢ styl Naglowek 1, podrozdziatow —
Naglowek 2. Umozliwi to bardzo tatwe tworzenie automatycznego spisu tresci.
Czcionki tytuléw sa pogrubione i dla tytutdéw rozdzialdéw maja wielkos¢ 18 lub 24

punkty, dla podrozdziatow — 12 punktow. Mozna wiaczy¢ automatyczne numerowanie
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rozdzialow i podrozdziatow. Dla tytutow (nagtdéwkow) nalezy wybraé jeden z krojow
pisma: Times New Roman, Verdana, Calibri lub Book Antiqua.

Czasem niezbedne bedzie tworzenie przypisow dolnych lub indekséw haset —
nalezy korzysta¢ z mechanizméw wbudowanych we wspotczesnych edytorach tekstow.

W zaleznos$ci od charakteru i wielkos$ci wstawionej ilustracji, mozna skorzystac¢
z mechanizmu oblewania tekstem, jednak w przypadku, gdy ilustracja jest szersza niz
potowa kolumny tekstu, powinna by¢ wstawiona bez oblewania tekstem i
wycentrowana. Kazda ilustracja powinna by¢ opatrzona podpisem. Nie nalezy wstawiac
ilustracji bezposrednio do tworzonego dokumentu. Przy prébie przesunigcia ilustracji
moze okazaé sig, ze ilustracja zostata przeniesiona a podpis pozostat w poprzednim
miejscu. W celu zabezpieczenia si¢ przed takim zjawiskiem nalezy skorzysta¢ z pola
tekstowego. Nalezy je narysowa¢ w odpowiednim miejscu, nastgpnie mozna wstawic
ilustracje oraz podpis. Obramowanie i wypelnienie pola tekstowego nalezy ustawi¢ na
,brak”. Przenoszac pole tekstowe przeniesiona zostanie ilustracja wraz z podpisem.
Nalezy pamigtaé, ze jezyk, ktorym si¢ postugujemy, to jezyk polski. W zwiazku z tym,
niedopuszczalne jest wstawianie ilustracji z napisami obcojezycznymi (nie dotyczy to
opracowan tworzonych w obcych jezykach ani terminologii, ktérej nie ma w jezyku
polskim). W takich przypadkach nalezy skorzysta¢ z edytora graficznego i wymazad
napisy obcojezyczne a nast¢pnie wstawi¢ napisy polskie. Dodatkowo mozna w
koniecznych przypadkach dokona¢ retuszu ilustracji. W przypadku prostych ilustracji
mozna je odtworzy¢ korzystajac z edytora wbudowanego do edytora tekstu. W kazdym
podpisie nalezy podawa¢ zrddto ilustracji, jesli jest to wilasnor¢cznie wykonana
ilustracja (oczywiscie nie moze to by¢ kopia), nalezy wpisac ,,opracowanie wlasne”.

Tabele, podobnie jak ilustracje, tez powinny by¢ opatrzone podpisami.
W przypadku tabel, podpisy znajduja si¢ tuz ponad tabela — oczywiscie z wlaczong
automatyczna numeracja. Tabele w opracowaniach naukowych powinny by¢ proste, bez
zbednych ozdobnikoéw czy kolorowania pol 1 krawedzi.

Rysunki 1 zdjgcia posiadaja w podpisie etykietg ,,Rys.”, natomiast tabele —
,,Tabela”.

Nie wolno kopiowac tresci, zwtaszcza z Internetu. Jesli ,,autor” korzysta z kilku
zrddet, to powinien kilka razy przeczyta¢ materiaty Zrédtowe 1 zacza¢ pisa¢ z pamigci.
Spowoduje to ujednolicenie stownictwa i stylu oraz uchroni przed posadzeniem o
plagiat. Dodatkowo autor bedzie znat tresci zawarte w referacie. W wielu przypadkach
metoda COPY-PASTE prowadzi do nienormalnych sytuacji, w ktorych uczen nie tylko

nie zna tresci, ale nawet nie potrafi przeczyta¢ swojej ,,niby-pracy”! Nagminne jest
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pozostawianie hiperlaczy w tekscie, zwlaszcza kopiowanym z Wikipedii. Pisanie z
pamigci wykluczy mozliwo$é pojawienia si¢ odnosnikow. W przeciwnym razie, nalezy
bezwzglednie usuwaé hipertacza! Nie nalezy za bardzo ufaé tre§ciom znalezionym w
Internecie. Wyjatkiem sa tre$ci zawarte w witrynach uczelni wyzszych, organizacji
naukowych i normalizacyjnych oraz czasopism, wydawnictw i naukowcoéw o
powszechnie uznanym autorytecie. Wskazanym jest zgromadzenie informacji z kilku
zrodet 1 ich skonfrontowanie. Twierdzenie, Zze czego$ nie mozna znalez¢ jest

twierdzeniem lenia! Oproécz Internetu, w szkole znajduja sie zasoby biblioteczne, moze

nie tak obszerne, ale sa. Nalezy pamictaé, ze postugujemy si¢ jezykiem polskim (oprocz
prac pisanych w jezykach obcych) i nalezy dbac¢ o jego poprawnos¢. Niedopuszczalne
jest uzywanie slangéw chyba, ze jako tresci cytowane. Nalezy uzywaé jezyka
literackiego oraz prawidtlowego naukowego. Nigdy nie nalezy stosowaé¢ form

osobowych, zawsze stosowane powinny by¢ formy nieosobowe, np.:

zaobserwowalem zjawisko... | zaobserwowano zjawisko...
stwierdziliSmy, ze... stwierdzono, ze...
wykonalam pomiary... wykonano pomiary...
bedziemy zapisywad... beda (bedzie) zapisywane...

Wzory i rownania nalezy pisa¢ korzystajac z wbudowanego edytora rownan,
ktory automatycznie ustawi kroj czcionki. Nalezy pamietac, ze znaki arytmetyczne sa
oddzielone pojedyncza spacja zarowno przed, jak i po znaku, wyjatkiem jest znak
minus (ale nie odja¢), ktéry stawiany jest bezposrednio przed modyfikowana
wielkos$cia, np. -8. Symbole pisane sa kursywa, jednostki wielkosci fizycznych i
chemicznych czcionka prosta, nazwy funkcji matematycznych, np. sin X, COS Y, sa
pisane rowniez czcionka prosta, ale funkcje typu y = f(x) - kursywa. Indeksy gorne i
dolne sa pisane taka sama czcionka o wielko$ci pomniejszonej o 1 punkt wzgledem
wielkosci bazowej czcionek. Wzory i rownania powinny by¢ pisane w oddzielnym
wierszu 1 by¢ wysrodkowane. Jesli wzory lub réwnania maja by¢ numerowane, to wzor
(rownanie) powinien by¢ przesunigty za pomoca tabulatora sSrodkowego, natomiast jego
numer — za pomoca tabulatora lewostronnego i wyroéwnany do prawej krawedzi strony.
Symbol jednostki nie jest skrotem, lecz wielko$cia matematyczng. Operacjami

matematycznymi nie mozna dziata¢ na nazwy jednostek. Mozna zapisa¢ np.:

metr na sekunde¢

m/s metr/sekund¢



