
Wytyczne składu komputerowego 

 

1. Wytyczne ustawienia strony 

Marginesy Papier a 4 Układ 

Górny - 5 cm Dolny - 5,5 cm Szerokość - 21 cm Nagłówek - 4 cm 

Lewy - 4 cm Prawy - 4 cm Wysokość - 29,7 cm Stopka - 1,25 cm 

 

2. Wytyczne formatowania tekstu 

Cały tekst: Times New Roman 11 pkt 

Przypisy: Times New Roman 10 pkt 

Rozdziały: Times New Roman 14-16 pkt pogrubione 

Podrozdziały: Times New Roman 11-12 pkt pogrubione 

Numeracja stron: Times New Roman 11 pkt 

Tekst w paginie: wyśrodkowany Calibri (Tekst podstawowy) 9 pkt 

 

Tekst główny  

 wyjustowany  

 odstępy pojedyncze 

 akapit 0,5 cm 

 rozdziały powinny zaczynać się od strony nieparzystej 

 spis treści od strony 3 

 dzielenie wyrazów ( w języku angielskim jest brak dzielenia wyrazów) 

 

Tabulatory w ręcznym spisie treści 

akapit - tabulatory - pozycja tabulatora:13 cm - domyślne tabulatory: 1,25 cm - wyrównanie: do 

prawej - znak wodny: 2... 

 

Zagęszczenie czcionki 

czcionka - zaawansowane - odstępy: zagęszczone - co: 0,1 lub 0,2 

 

Żywa pagina  

krawędź dolna - obramowanie i cieniowanie- opcje: od góry - 1 pkt, od dołu - 2 pkt, od prawej i od 

lewej - 4 pkt 

 

Rysunki, wykresy, schematy 

 wyśrodkowane  

 nazwa i źródło pod rysunkiem (wyśrodkowane) (Times New Roman 10 pkt) podpisy bez 

kropek na końcu 

 dopasowanie do szerokości strony 

 

 

 



Tabele  

 wyśrodkowane 

 dopasowane do okna  

 nazwa nad tabelą, źródło pod tabelą (wszystko Times New Roman 9-10 pkt) 

Twarda spacja  

CTRL + SHIFT + SPACJA - spacja nierozdzielająca wyrazów 

 

Miękka spacja 

SHIFT + ENTER 

 

Wypunktowania  

a)  lub 1) - małe litery, przecinek lub średnik w ostatnim kropka 

b. lub 1. - duże litery kropka 

wypunktowanie - akapit - wcięcie z lewej strony 0,5 cm specjalne: wysunięcie - co : 0,5 cm 

 

 

Jeśli w tekście występuje dużo podwójnych spacji!!!!! 

Wchodzimy w - zamień - znajdź: robimy 2 spacje - zamień na: robimy 1 spacje 

 

Przypisy ( przykład) 

M. Kowalski, tytuł, wydawnictwo, miejscowość i rok, s. numer. 

 

Bibliografia  

Kowalski M., tytuł, wydawnictwo, miejscowość i rok. 

 

 

W podręcznikach i monografiach streszczenie w j. Polskim i j. Angielskim na końcu 

W monografii spis treści w j. polskim i angielskim 


