Artykuły, rozdziały prac dyplomowych, doktorskich
Tekst główny 
1. Tekst New Times Toman, interlinia półtora, bez pogrubień, podkreślenie czy zaznaczania czegoś inną czcionką. 
2. Kursywą są tylko 

– tytułu wydanych książek, artykułów, 

– słowa obce (sensu stricte, stricte, idée fixe, à propos), ale nie nazwy własne.

3. Każdy akapit zaczyna się od nowej linijki z wcięciem, standardowo jest pół lub półtora cm. 

4. Kreseczka. Są dwa rodzaje kreseczki: 

– krótka – zwana dywizem, stosuje się ją tylko

· do łączenia przymiotników np. matematyczno-fizyczna, środkowo-wschodnia

· do łączenia nazw miejscowości np. Skarżysko-Kamienna

· do łączenia nazwisk dwuczłonowych np. Zgłobicka-Gierut, Pawlikowska-Jasnorzewska

· do łączenia przedrostków z rzeczownikami pisanymi wielką literą, 

np. nie-Polak

– długa (myślnik) 

· do wypunktowań 

· w zdaniach wtrąconych

· dialogach

· w tabelach 

5. Piktogramy:

– % między cyfrą a znakiem procentu nie ma spacji 7%, 100%

– § po paragrafie jest spacja 
6. Jeśli zostaje w tekście na koniec linijki i, o, a, w, z, to proszę tak zostawiać. NIE STOSUJEMY TWARDEGO ŁAMIANIA!!!!
7. Skróty można sprawdzać w słownikach, ale generalnie mają kropkę na końcu: pt., tzw., tzn., tj., np., prof., itp.

wyjątkiem od tej zasady jest m.in., n.e., p.n.e., n.p.m. 

albo nie mają kropki: jeśli skrót tworzy pierwsza i ostatnia litera słowa: dr

Skrótowce nie mają kropek: PKP, PO, SLD, SJ

8. Nazwy własne (nazwy organizacji i stowarzyszeń, formacji wojskowych, partii politycznych) dajemy po polsku, a w nawiasie okrągłym nazwę obcą) 

Front Narodowy (Font National, FN)

9. W języku polskim stosujemy kolejność: Imię Nazwisko (wyjątek stanowią nazwiska węgierskie, koreańskie i chińskie – tam jest najpierw Nazwisko, potem Imię). 

Imię: za pierwszym razem musi być pełne imię (trzeba je znaleźć), później może być już inicjał (imię z kropką), albo bez imienia. 

Gustaw Herling-Grudziński, G. Herling-Grudziński
Zasada równorzędności: gdy ktoś już raz występował, ale teraz znajduje się w towarzystwie kogoś, kogo jeszcze nie było, to dajemy oba imiona: Adam Mickiewicz i Juliusz Słowacki…. 

10.  Liczby 

Daty: w tekście: 13 marca 1981 r., w przypisach 8.08.2012.

Lata dziewięćdziesiąte, dwudzieste, sześćdziesiąte – tylko słownie!
Dwudziestolecie pracy, czterdziestopięciolecie, pierwsza wojna, druga wojna 
13 tys. zamiast 13 000, generalnie likwidujemy zera, które są trudne do czytania.  

W Polsce w cyfrach dziesiętnych stawiamy przecinek 12,5 kg

Liczby porządkowe piszemy słownie: mieszkał na trzecim piętrze lub zaznaczamy kropką, np. 40. raz, 15. marsz, 14. urodziny, mieszkał na 40. piętrze. 

11. Cytaty wydzielamy w cudzysłowie. Stosujemy oznaczenie cudzysłowów, czyli początek dolny „a na zakończenie zdania” – górny. Między znakami cudzysłowu nie ma spacji! 

Cytat w cytacie zaznaczamy takim znakiem »coś tam«. 

12. Znak przypisu wstawiamy przed kropką kończącą zdanie. Przypis jest częścią zdania.  
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