
ZASADY POPRAWNEGO FORMATOWANIA TEKSTU 

Podstawowe zasady poprawnego formatowania tekstu w Microsoft Word, które pomagają 

stworzyć estetyczny i profesjonalny dokument: 

 

1. Używaj odpowiednich stylów 

 Nagłówki: Stosuj wbudowane style nagłówków (np. „Nagłówek 1”, „Nagłówek 2”), 

aby zapewnić spójność w dokumencie. Ułatwia to także tworzenie spisu treści. 

 Tekst podstawowy: Używaj „Normalny” dla głównego tekstu. 

 Cytaty, przypisy i inne elementy: Korzystaj z dedykowanych stylów. 

 

2. Wybór czcionki 

 Rodzaj czcionki: Unikaj ozdobnych czcionek. Popularne wybory to Times New 

Roman, Arial, Calibri, czy Cambria. Jeśli nie podobają nam się te czcionki, 

wybieramy inną – pamiętajmy jednak, by była czytelna i posiadała polskie znaki. 

 Przy pisaniu długich tekstów korzystamy z czcionek szeryfowych, np. Times New 

Roman – tekst będzie można przeczytać szybciej i łatwiej. Tytuły rozdziałów można 

pisać czcionkami bezszeryfowymi, np. Arial lub Verdana. 

 W jednym używamy dokumencie maksymalnie trzech różnych krojów czcionek – 

tekst z większą ich liczbą będzie nieczytelny i sprawiający wrażenie nieładu. 

 Rozmiar: Stosujemy czcionkę nie mniejszą niż 12 punktów dla dokumentu o 

formacie A4. W wyróżnionym tytule lub akapicie rozmiar czcionki nie powinien 

różnić się o więcej niż jeden–dwa punkty na rozmiaru tekstu głównego. 

 Kolor: Preferuj czarny tekst na białym tle. 

 

3. Marginesy i wyrównanie 

 Marginesy: Ustaw standardowe marginesy (2,5 cm z każdej strony) lub dostosuj do 

wytycznych. 

 Wyrównanie tekstu: Tekst główny powinien być wyrównany do lewej lub 

wyjustowany (równanie do obu stron). 

 

4. Odstępy i interlinia 

 Interlinia: Standardowa interlinia to 1,15 lub 1,5. W pracach akademickich często 

stosuje się 2,0. 

 Odstępy między akapitami: Zamiast używania pustych wierszy, ustaw odstępy przed 

i po akapicie (np. 6 pt przed i po). 

 Przed znakami przestankowymi nigdy nie stawiamy spacji. 

 Znaki interpunkcyjne, takie jak kropka, przecinek, średnik, wykrzyknik, znak 

zapytania piszemy zawsze bezpośrednio po wyrazie. 
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5. Akapity i wcięcia 

 Wcięcia: Zamiast ręcznych spacji, ustaw wcięcie pierwszego wiersza akapitu (np. 

1,25 cm). 

 Unikaj pustych wierszy: Nie wstawiaj ich między akapitami. Odstępy reguluj w 

ustawieniach formatowania. 

 Akapity tworzymy tak, aby zaczynały się lub kończyły razem ze stroną. 

 

6. Numeracja stron i nagłówki/stopki 

 Numeracja stron: Umieść numerację w nagłówku lub stopce, zgodnie z wytycznymi 

(np. wyśrodkowane lub po prawej stronie). 

 Nagłówki/stopki: Mogą zawierać tytuł dokumentu lub nazwę autora. 

 

7. Listy i wypunktowanie 

 Stosuj listy numerowane lub wypunktowane, aby wyraźnie oddzielić elementy. 

 Zachowaj jednolity styl w całym dokumencie. 

 

8. Tabele i grafiki 

 Tabele: Stosuj jasne ramki i odpowiednią czcionkę. Upewnij się, że tabele mieszczą 

się na stronie. 

 Grafiki: Dodawaj je w wyśrodkowaniu z podpisami (np. „Rysunek 1. Widok gór”). 

 

9. Korekta i spójność 

 Pisownia: Użyj narzędzia sprawdzania pisowni i gramatyki. 

 Spójność: Utrzymuj jednolite formatowanie w całym dokumencie (np. te same 

czcionki, odstępy, kolory). 

 Tekst pisma powinien być klarowny i czytelny.  

 Warto unikać nadmiaru treści – optymalna długość to około dwóch tysięcy znaków na 

stronę. Zbyt wiele informacji może zniechęcić czytelnika oraz sprawić,  

że dokument stanie się nieczytelny i trudny do zrozumienia. 

 

10. Zapis i format pliku 

 Zapisuj dokument w popularnych formatach, takich jak .docx lub .pdf, aby zapewnić 

zgodność z innymi urządzeniami. 

 Regularnie zapisuj postęp pracy, aby uniknąć utraty danych. 


