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[bookmark: _GoBack]Profesjonalnie opracowany tekst drukowany czytamy z szybkością ok. 460 znaków (na minutę), nieprofesjonalnie opracowany – z szybkością ok. 320 znaków. 
Jeżeli składają się np. z dwóch zdań, wtedy po pierwszym zdaniu stawiamy kropkę.
Długość wcięcia powinna być równa stopniowi (wielkości) pisma. W piśmie 12-punktowym to ok. 0,4 cm. 
Podkreślenie wydaje się odpowiednie tylko dla krótkich fragmentów, nie sprzyja bowiem czytelności.
Przed wydrukiem dokumentu należy połączyć ten „wiszący” znak ze stojącym za nim wyrazem za pomocą 
tzw. twardej (nierozdzielającej) spacji lub dokonać tzw. złamania wiersza przed znakiem (Shift+Enter). 
Jedną – oko nie potrzebuje dodatkowej przestrzeni do ustalenia, gdzie zaczyna się zdanie.
Jeśli wielokropka używamy dla oznaczenia pominięcia fragmentu cytatu, to bierzemy go w nawias „(…)”.
Jeżeli w cudzysłów ujęta jest końcowa część zdania, to znaki przestankowe należy składać po cudzysłowie. Gdy całe zdanie ujęte jest w cudzysłów, kropki trzeba składać przed cudzysłowem zamykającym.
Nie przypadkiem łamy gazetowe umieszcza się w kilku kolumnach (szpaltach), zaś książki – nie będące albumami – są zazwyczaj niewielkich rozmiarów.
Na przykład: stosujemy albo wcięcie pierwszego akapitu, albo dodatkowe odstępy między akapitami.
Istnieje dziś wyraźny trend do wyrównywania tekstu do lewej i pozostawiania nierównej prawej krawędzi. Podczas justowania (czyli wyrównywania do lewej i do prawej) słowa rozmieszczają się w większych odstępach i często pojawia się efekt pionowych lub ukośnych „korytarzy”. Wiele badań nad czytelnością dokumentów wykazuje, że te niejednorodne przerwy pomiędzy słowami hamują proces płynnego czytania. Dlatego przy stosowaniu justowania obowiązkowo powinniśmy zadbać o dzielenie wyrazów!
Pismo szeryfowe jest bardziej czytelne w przypadku długich tekstów. Być może dlatego, że szeryfy (zakończenia kresek tworzących litery) wiodą oczy po linii poziomej, albo dlatego, że różnice w szerokości grubych i cienkich kresek ułatwiają czytanie, albo po prostu z tego powodu, że wychowaliśmy się na lekturze książek składanych fontami szeryfowymi.
„Światło” (ang. white space) to obszar strony nie zawierający tekstu ani grafiki. Jest równie ważny jak obszary zadrukowane – oczy zauważają światło na stronie i jego wpływ na pozostałe elementy strony. Dlatego po złożeniu tekstu powinniśmy dokonać jego oceny wizualnej (w pomniejszonym podglądzie wydruku).
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