Anna Grabka

Wykorzystaj
potege artykutow!

czyli jak za darmo stworzy¢
ekspercki wizerunek
i wypromowac sie w sieci

Niniejsza publikacja moze by¢ kopiowana oraz dowolnie rozprowadzana tylko
i wytacznie w formie dostarczonej przez Wydawce. Zabronione sa jakiekolwiek
zmiany w zawartosci publikacji bez pisemnej zgody Wydawcy. Zabrania sie jej

odsprzedazy, zgodnie z regulaminem Wydawnictwa Ztote Mysli.



http://www.zlotemysli.pl/downloadnow,1/?c=regulamin

© Copyright for Polish edition by Anna Grabka & ZloteMysli.pl
Data: 26.09.2006

Darmowa publikacja, dostarczona przez
ZloteMysli.pl

Tytut: Wykorzystaj potege artykutow!
Autor: Anna Grabka

Niniejsza publikacja moze by¢ kopiowana oraz dowolnie rozprowadzana
tylko i wytacznie w formie dostarczonej przez Wydawce. Zabronione sa
jakiekolwiek zmiany w zawartosci publikacji bez pisemnej zgody Wydawcy.

Zabrania sie jej odsprzedazy, zgodnie z regulaminem Wydawnictwa

Ztote Mysli.

Anna Grabka
WWW: www.Artelis.pl

Dystrybucja w Internecie, za zgoda Autora
Internetowe Wydawnictwo Ztote Mysli
Netina Sp. z o.0.

ul. Daszynskiego 5

44-100 Gliwice

WWW: www.ZloteMysli.pl

EMAIL: kontakt@zlotemysli.pl

Wszelkie prawa zastrzezone.

All rights reserved.


http://www.ZloteMysli.pl/
http://www.Artelis.pl/
http://www.zlotemysli.pl/downloadnow,1/?c=regulamin
http://www.zlotemysli.pl/downloadnow,1/?c=regulamin
http://www.zlotemysli.pl/downloadnow,1/
http://www.zlotemysli.pl/downloadnow,1/

SPIS TRESCI

2) CieKaWe INfOIMACT . et et iieetiiiietiiieeetiiteeeneeeernneeesnnsesnnesnneannns
3) Zadbaj o dobry tytut artykutU......ccovvieriiiiiiiiiiiii i
4) Stosuj KilKUZAANTOWY OPiS...eevvuurieieeeeerrnnneeeenneeennneeesnneeennneennns
5) Sedno, czyli treSC artyKUtU. ..oouueeeiiinneiiiii it ceiiieiaans
Pisz prosto, jasnoina temat.....c.ccoeeeiiiiiiiiiiiiiii it
Powiedz czytelnikowi cos, czego nie Wie......cvvvvvvvvvvvivvnnnnnnnnnnnnn.
Zadaj sobie pytanie do kogo kierujesz Artykut..........cceevvvvvniinnnnnnn,
NI NMUAZ. ettt iii i ittt it eenanannnes

A Le] o le) 01 (=N o] 1= 11 T
Najpierw napisz. Poprawisz Na KOACU.....coevuvuvrreeeeiiiiiiniinnnnnnnnnn.
o 4 010 0 = LAY 11 =
7) INNE WSKAZOWKI. .. vvvveetiiiiiiiiieeeteeiiiiieeeneeeietteereeaaeaanns
DEUZOSCE ArTYKULU. « ettt iiiiiiii et i i ettt ittt teeeeeeeeeenes
1] 01 s - or4- NP
Uczestnictwo w Programach Partnerskich a hipertacza ..................
0 1100 L0 7= 111 =

Prawa autorskie do moich artyKULOW. . ...covvvvrrnieeieeeteetieeeeeeeeeennnnnaaass

LITERATURA. ..c ettt ittt e aaees




Czy istnieje darmowa i skuteczna reklama?

Tak. Powiem wiecej - istnieje reklama, ktéra poza promowaniem pozwala
budowac wiarygodnos¢ i marke. Istnieje reklama, ktora zwieksza ruch na

stronie www, podnosi Page Rank i... rozprzestrzenia sie jak wirusy :)

Jesli prowadzisz biznes w internecie - z pewnoscig zauwazasz jak marne
rezultaty przynosi reklama graficzna - roznego rodzaju bannery i buttony
juz nie dziataja na odbiorce. Wrecz przeciwnie - omijamy je, praktycznie
nie zauwazamy. Jesli na 100 odston bannera - zdarza sie 2 klikniecia jest
to juz bardzo wysoka "skutecznosc”, ale z reguty wyglada to o wiele

gorzej...

Jedna z najskuteczniejszych form promowania swoich stron, ustug,
produktow w Internecie jest reklamowanie sie za pomoca artykutow.
Wystarczy, ze napiszesz dobry artykut, pod nim umieszczasz stopke
autorska wraz z linkiem do swojej strony i zezwolisz innym

przedrukowac artykut w swoim serwisie. | to wszystko.
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Wtasciciele serwisow internetowych, redaktorzy ezinow - czesto
poszukuja tresci na swoje strony, czy do ezindow. Jesli dziatasz juz jakis
czas W Internecie - to pewnie nie raz otrzymywates maile z prosbg
0 zgode na przedruk (umieszczenie w innym serwisie). Wykorzystaj to

zapotrzebowanie!

W anglojezycznej czesci Internetu to bardzo rozpowszechniona forma
reklamowania najdrobniejszych nawet ustug. Niemal kazdy, kto prowadzi
jakakolwiek dziatalnosc i posiada strone www - pisze artykut i umieszcza

go wszedzie tam, gdzie to mozliwe.

Na przyktad osoba prowadzaca szkolenia nt. motywacji - pisze artykut, w
ktorym zamieszcza PRAKTYCZNE wskazowki dotyczace tego tematu.

Wazne, by byty to naprawde wartosciowe informacje.

Pod artykutem umieszcza stopke do strony, na ktérej promuje swoje
ustugi. Pdzniej szuka miejsc, w ktorych mozna umiesci¢ taki artykut.
Moze szuka¢ tematycznych stron, blogdéw i pisac do ich wtascicieli

proponujac umieszczenie swojego artykutu.

Wowczas wyglada to tak:
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Moze tez skorzystac z wyspecjalizowanych do tego celu serwisow

wymiany artykutow...
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Jak dziata serwis wspomagajacy wymiane
artykutow?

Przede wszystkim skupia
1) Autorow artykutow

2) poszukujacych nowych tresci wtascicieli serwisow

tematycznych :)

Autor > pisze artykut > umieszcza w serwisie wymiany artykutow
(bazie artykutow z prawem do przedruku) wraz ze stopka i linkiem do

swojej strony.

Wtasciciel Strony > pobiera sobie artykut i umieszcza na swojej stronie

zachowujac forme i tresc¢ (wraz z linkami).

Artykut trafia do serwisu posredniczacego w wymianie artykutow (takim
serwisem jest np. Artelis.pl) Wtasciciele stron mogg go umieszcza¢ na
swoich stronach, w swoich publikacjach elektronicznych... Oczywiscie
muszg zachowac tres¢ i formatowanie. Dobre serwisy wymiany dbaja

oto, by artykut kopiowat sie¢ wraz z kodem HTML, dzieki temu
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zachowanie wszystkich aktywnych taczy i formatowania jest niemal

w 100% pewne.
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Co tak naprawde zyskuje pozostawiajac swoj
artykut w serwise wymiany artykutow?

1) Budujesz swoja wiarygodnosé

Publikujac praktyczne rozwiazania w swoich artykutach - jestes

postrzegany jako znawca tematu, ekspert.

2) Zwiekszasz ruch na swojej stronie

W kazdym swoim artykule mozesz umiesci¢ wtasny link, dzieki ktéremu

osoby czytajace Twoje artykuty beda trafia¢ na Twoje strony.

3) Podnosisz PageRank swojej strony.

Publikujac artykuty w serwisie wspomagajacym wymiane artykutow -
zgadzasz sie na ich przedruk wraz z autorska stopka. Jesli Twoje teksty
beda interesujace - z pewnoscig wiele osob umiesci je na swoich
stronach. A zamieszczone w nich linki - zwiekszaja Page Rank Twojej

strony.
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PageRank stuzy do oceny stron WWW przez wyszukiwarke
Google. Strona jest tym wazniejsza, im wiecej innych stron na
nig wskazuje. Google traktuje odsytacz ze strony A do strony B
jako gtos udzielony stronie B przez strone A. Dodatkowo
analizuje strony z odnosnikami. Linki na stronach, ktoére same w
rankingu sa oceniane wysoko, maja wigksze znaczenie

i pomagaja zwiekszy¢ wartos¢ ocenianej strony.

4) Otrzymujesz skuteczna, statg i darmowa reklame.

Dzieki stopce autorskiej wraz z linkiem (ktorg umiescisz pod kazdym
swoim tekstem) Twoj artykut bedzie stanowit jedng ze skuteczniejszych
reklam (bannery niech sie schowaja). Za pomocg artykutow mozesz
promowac swoje produkty i ustugi, swoje strony, blogi itp. A wszystko
dzieki linkom, ktore mozesz umieszczac zarowno w tresci jak i w stopce
artykutu. Nie umieszczaj jednak w tresci zbyt wielu linek, bo taki tekst

wyglada jak natarczywa reklama i nie spetnia swojej funkcji.
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Co moge w ten sposéb promowac?

Generalnie wszystko, co masz na swojej stronie. :)

1. Jesli prowadzisz firme produkcyjng - mozesz pisaC 0 swoich

produktach.

2. Jesli swiadczysz ustugi (szkolenia, konsultacje, treningi, ustugi
medyczne, krawieckie, budowlane, samochodowe i inne) - pisz

praktyczne artykuty, umieszczaj fachowe rady.

3. Jesli jestes autorem ksiazek (ebookow) - mozesz podzieli¢ sie czescig
informacji zawartych w Twoich publikacjach (mozesz tez umieszczac

fragmenty tych publikacji)

4. By¢ moze na swoich stronach sprzedajesz za pomoca programu
partnerskiego - wowczas napisz artykut nt. danej ustugi lub produktu
iumies¢ link do SWOJEJ strony, na ktorej w sposob szczegotowy

promujesz produkty na zasadach partnerskich.
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5. Jesli zarabiasz na reklamie - tez mozesz pisac tresci i umieszczac linki
do swoich stron. Wéowczas po prostu zyskujesz wieksza ogladalnosc swojej

witryny.

Jesli nawet Twoja strona nie jest nastawiona na zarabianie, ale zalezy Ci

po prostu na duzej ogladalnosci - tez napisz artykut i umiesc linki.

Pisanie artykutow i umieszczanie ich w serwisach posredniczacych

w wymianie tekstow pozwala na:

+ szybsze rozpowszechnianie sie Twoich tekstow,

+ TRWALE korzystanie z nich (ciagle przybywaja nowi
czytelnicy, ktorzy chetnie korzystaja z artykutow),

+ utatwione przedrukowywanie (np. pobieranie kodu -
Wtasciciel Strony nie musi sam formatowac),

+ zachowanie niezmienionej formy i tresci (regulamin
zobowiazuje Wtascicieli Stron do umieszczenia artykutu bez
jakichkolwiek zmian),

+ przedruk bez dodatkowych zapytan o zgode.
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Jak napisa¢ dobry artykut - praktyczne
wskazowki

Kazdy, kto prowadzi dobry sie serwis internetowy - musi dbac o statg jego
aktualizacje, nowe materiaty, informacje na stronie. Kazdy redaktor
internetowego czasopisma (ezina) ma zapotrzebowanie na nowe teksty,

artykuty.

Wykorzystujac te potrzebe - mozesz pisa¢ artykuty za darmo do takich
serwisow. A jedyna zaptatg o jakg poprosisz - to umieszczenie aktywnego
linku w stopce... Wiekszos¢ wydawcow (wtasciciele vortali, redaktorzy
internetowych gazetek) z reguty zgadzaja sie na taki rodzaj “zaptaty”,
gdyz czesto nie maja czasu na pisanie artykutdow, a potrzebuja nowych

tresci. A link w stopce pod artykutem to przeciez bardzo niska “cena”. :)

Wykorzystaj zapotrzebowanie na nowe tresci i pisz artykuty!
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Na co zwréci¢ uwage przygotowujac artykut do dalszego
przedruku?

1) Znajdz odpowiednie miejsce na pozostawienie

swojego artykutu

Tutaj w zasadzie sg 2 mozliwosci:

szukasz serwisow w jakisS sposob tematycznie zwiazanych z Twoja
dziatalnoscia. Piszesz do ich wtascicieli, administratorow i proponujesz
im swoje artykuty. Pamietaj tylko, zeby poprosic o umieszczenie
stopki pod artykutem wraz z “klikalnym” linkiem. Bardzo dobrze, jesli
wczesniej przygotujesz kod zrédtowy (HTML) wraz z odpowiednimi
znacznikami. Wowczas wtasciciel takiej strony ma utatwione zadanie -

zwyczajnie kopiuje pod artykutem kod Twojej stopki.

Korzystasz z serwisow posredniczacych w wymianie artykutow do
przedruku. Umieszczajac w nich artykuty w zasadzie nic wiecej nie
robisz. Ktos, kogo zainteresuje tematyka Twoich tekstow - umiesci je
u siebie. Dobre serwisy posredniczace w wymianie artykutow
zazwyczaj dbaja o wydobywanie kodu artykutu (HTML) wraz ze stopka.
Poza tym w swoim regulaminie maja wszystkie warunki przedrukow
sprecyzowane tak, ze wydawcy (wtasciciele stron i ezinow)

umieszczaja artykuty w niezmienionym formacie.

Oczywiscie jedna metoda rozpowszechniania artykutow nie wyklucza
drugiej.
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2) Ciekawe informacje

Zawrzyj w swoim artykule ciekawe informacje, praktyczne rozwigzania
probleméw. Pamietaj tylko, zeby Twoj artykut nie byt zwykta reklama
Twoich ustug, czy produktow. Celem takiego artykutu jest przyblizenie
zagadnien z dziedziny, ktorg sie zajmujesz. Jesli jestes autorem ksigzki o
wychowaniu dzieci - skup sie w artykule tylko na jednym aspekcie, np.
potrzebie bezpieczenstwa dziecka. Jesli prowadzisz sklep z garniturami -
mozesz napisaC jak wybiera¢ garnitur, na co zwréci¢ uwage. A pod
artykutem umies¢ stopke do strony www, na ktorej mozna nabyc

garnitur, czy ksiazke...

Pamietaj, ze artykut, ktéry jest nachalng reklama - nie spetnia swojej

funkcji reklamowej!
Najlepiej, jesli Twoje artykuty beda miaty charakter informacyjny i beda

zawiera¢ unikalng wiedze, wskazowki, analizy, raporty, studium

przypadku, opinie, komentarze itp.

3) Zadbaj o dobry tytut artykutu

Pamigtaj by:

- wzbudzat zainteresowanie

Dobry tytut decyduje w =zasadzie o tym, czy ktos
zainteresuje sie Twoim artykutem, czy poszuka innego.

Umies¢ w tytule cos co zasugeruje rozwigzanie problemu.
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Jesli piszesz artykut o nieSmiatosci - napisz np. “5

wskazowek jak poradzi¢ sobie z niesmiatoscia”

- pokrywat sie z trescia

Tytut musi sugerowac, czego czytelnik spodziewac sie moze

w tresci artykutu.

- zawierat stowa kluczowe

Na to moze nie zawsze zwraca sie uwage, ale stowa
kluczowe to w internecie “narzedzie” zapewniajace
popularnos¢ danego tekstu. Jesli piszesz o tej przyktadowej
nieSmiatosci - po prostu umies¢ to stowo w tytule. Nie

stosuj mato mowiacych tytutow, typu “l jak z tym zyc...”

Umieszczaj przynajmniej jedno stowo kluczowe.

4) Stosuj kilkuzdaniowy opis

Zanim przejdziesz do gtownej tresci artykutu - umiesc kilka zdan wstepu,
ktore beda stanowi¢ opis tego, o czym piszesz w artykule. To taka mini-
reklama Twojego tekstu. To powinny by¢ 2-3 zdania, ktére zadecyduja o
tym, czy czytelnik zainteresuje sie Twoim artykutem. Tutaj moje rady sa
identyczne z tym, co umiescitam w punkcie 3 - dotyczacym tytutow. To
musi wzbudzac zainteresowanie - pisz wiec entuzjastycznie, na temat i

zawrzyj w opisie 2-3 stowa kluczowe.
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5) Sedno, czyli tresé artykutu

Pisz prosto, jasno i na temat.

Skup sie na tym, by pisa¢ konkretnie. Jesli ktos poszukuje dobrych rad
i wskazowek, a ty je mu dostarczasz - zaniechaj tzw. “lania wody”. Nie
zmuszaj czytelnika, by musiat przedzieraC sie przez wszystkie Twoje
“jednakowoze”, “tymniemniejmy”, “aczkolwieki” i inne “wypetniacze”

tresci.

Pamietaj, ze celem twojego artykutu nie jest pokazanie Twojej
elokwentnosci, tylko przekazanie czytelnikowi fachowych wskazowek

i ukazanie mozliwosci rozwiazania jakiego$ problemu.

Powiedz czytelnikowi co$, czego nie wie.

To chyba klucz do postrzegania Ciebie jako znawcy, eksperta w danej
dziedzinie. Jesli przekazesz w swoim artykule cos ciekawego - zbudujesz
swoj autorytet. Z czasem ludzie beda po prostu poszukiwa¢ Twoich

tekstow, Twoich rozwiazan. A co za tym idzie - Twoich ustug i produktow.

Dobry artykut to po prostu droga do bycia autorytetem, a co sie z tym

wiaze - do kupowania tego, co oferujesz na swoich stronach.
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Zadaj sobie pytanie do kogo kierujesz Artykut.

To dos¢ wazne pytanie, na ktore musisz sobie odpowiedzie¢. Kto bedzie
czytat Twoje artykuty (a pozniej Twoje ustugi czy produkty)? Kim jest
odbiorca? Ile ma lat? Czym sie interesuje? Gdzie mieszka? Czym sie
zajmuje? Czy to nastolatek zapatrzony w telefony komorkowe
i “odjazdowe” dzwonki do nich, czy biznesmen, ktory poszukuje lepszych

i tanszych rozwiazan do swojej dziatalnosci?

Odpowiedz sobie na te pytania. Okresl kto jest czytelnikiem Twoich

tekstow i dobierz styl jezyka stosowny do odbiorcy.

Nie pisz do 60 - letnich babc w sposob “odjazdowy” ;)

Nie nudz.

Aby Twoje teksty nie byty nudne - wystarczy, ze... ty sam nie bedziesz
sie nudzit przy ich pisaniu. Badz entuzjastyczny, porywajacy,
optymistyczny - wowczas nie bedzie miejsca na nude w tym co robisz

(i piszesz).

6) Stopka

W stopce przede wszystkim nalezy umiesci¢ oprocz imienia i nazwiska -

link do Twojej strony.

Nie polecam umieszczania adresu email (no, chyba, ze lubisz otrzymywac

spam) ;)
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7) Jak sie zabrac¢ za pisanie artykutu?

Zrob sobie plan.

To nie musi byc jakis rozbudowany plan. Po prostu zapisz w punktach
o czym chcesz napisac. Te punkty moga byc¢ tytutami poszczegdlnych
czesci Twojego opracowania. Zapisz wiec w punktach o czym bedzie Twoj
artykut. A pozniej rozwin kazdy punkt. W ten sposob nic Ci nie umknie.
Plan bedzie Cie trzymat w ryzach i dzieki niemu nie odbiegniesz od

tematu.

Najpierw napisz. Poprawisz na koncu.

Nastaw sie, ze najpierw piszesz - od poczatku do konca. Nie rozpraszaj
sie na korekte podczas pisania. Nic nie kresl, nie poprawiaj. Po prostu

pisz wszystko o czym pomyslisz. Na korekte przyjdzie czas na koncu.

Zwyczajnie najpierw zabaw sie w petnego weny artyste.

Pozniej odtoz swoje dzieto. Wro¢ nastepnego dnia i wowczas zabaw sie w
krytyka. Wyrzu¢ to, co niepotrzebne. Dopisz jesli gdzies cos Ci umkneto.

Popraw btedy. Przeczytaj na gtos, popros kogos o ocene.

Pisz poprawnie.

Piszac, stosuj sie do regut poprawnej pisowni polskiej. Twoje artykuty nie

muszg by¢ dzietami literackimi, ale zadbaj o to, by nie zawieraty
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razacych btedoéw ortograficznych, stylistycznych, interpunkcyjnych
i literowek. Jesli tylko mozesz - korzystaj z opcji sprawdzania pisowni

w edytorach tekstu, np. w Wordzie.

Na koncu publikacji umieszczam wskazowki “edytorskie”, ktdre polecam
przeczytac. Mowig one o nieprawidtowym uzywaniu klawiszy ENTER
i SPACJA )

7) Inne wskazéwki

Dtugosc¢ artykutu

Sugeruje, by Twoje artykuty nie byty dtuzsze niz 1200 stow (w Wordzie
mozesz to sprawdzi¢ klikajac Narzedzia > Statystyka wyrazow).
Czytelnikowi trudno jest skupi¢ sie na dtuzszym tekscie. Idealny to
300-1200 sltéw. Jesli Twoj artykut jest dtuzszy i masz mozliwosc¢

podzielenia go na kilka czesci - przemysl to rozwiazanie.

Hipertacza

W tresci artykutu generalnie mozesz umieszczac linki do swoich stron.
Jednak nie przesadzaj z ich iloscig. Wystarcza 1-2 linki w tresci. Zbyt
wiele taczy kojarzy sie z jaka$ natarczywa reklama. Poza tym - w dwa
linki jest szansa, ze czytelnik kliknie. A jak bedzie ich kilkanascie lub

wiecej - raczej nie.

Mozesz tez zrezygnowad z umieszcznia taczy w tresci artykutu. Skoro i tak

link bedzie w stopce... :)
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Uczestnictwo w Programach Partnerskich a hipertacza

Twoj link moze byc¢ tylko do TWOJEJ strony. Oczywiscie na swojej stronie
mozesz promowac artykuty i produkty serwisow z ktorymi wspotpracujesz
na zasadach partnerskich. Nie umieszczaj linkéw partnerskich kierujacych
bezposrednio do serwisow, z ktérymi wspotpracujesz jako Partner.

Niektore Programy Partnerskie tego zabraniaja.

Formatowanie

Nie stosuj wymyslnych ramek, wykresow. Pamietaj, ze jesli Twodj artykut
ma by¢ pozniej umieszczany na innych stronach - powinien sie prosto
kopiowaé. Wystarczy podstawowe formatowanie - pogrubienie,

pochylenie, podkreslenie.

Ewentualnie tytut mozesz napisa¢ wieksza czcionka, a pojedyncze zdanie

(frazy) wysrodkowac.
To w zasadzie wystarczy jesli chodzi o formatowanie artykutu, ktory jest

przeznaczony do dalszego przedruku.

Stosuj odstepy miedzy akapitami. Jesli tekst sie zlewa - trudniej sie go
czyta. Tekst powinien zawieraé “puste przestrzenie” - woéwczas wzrok

czytajacego odpoczywa i czytelnik po prostu PRZECZYTA Twodj tekst. :)
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Prawa autorskie do moich artykutéw

Umieszczajac artykut w innych serwisach - zachowujesz do niego prawa
autorskie. Zezwalasz tylko na jego dalszy przedruk w niezmienionej

formie.

Niezaleznie czy umieszczasz artykut w serwisie wspomagajacym przedruki
artykutow, czy tez samodzielnie szukasz serwisow, w ktorych chcesz
umiesci¢ swoj artykut - zobowigzujesz Wtascicieli Stron do kopiowania

wraz ze stopka autorska i w niezmienionej formie.
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Literatura

1) Pawet Sygnowski: “Poznaj sekret jak pisac ebooki” Wydawnictwo
Ztote Mysli

2) Piotr Majewski: “Szybki poradnik do perswazyjnych reklam”

3) Serwis Piotra Majewskiego “Czas Na E-Biznes”: www.cneb.pl
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Dodatek

o ENTER - do czego w Wordzie stuzy klawisz ENTER?

ENTER w edycji tekstu w Wordzie ma generalnie jedno zastosowanie:

Konczy akapit!

Najczesciej nieprawidtowo stosuje sie ENTER:

1. Przy przejsciu do nastepnej linijki tekstu (tzw. btad
maszynistki, poniewaz tak si¢ pisze na maszynie)
Chyba ze piszesz tekst wierszowany - wtedy mozesz zastosowac

ENTER przechodzac do nastepnej linii.

2. Chcac ustawic¢ odstepy miedzy poszczeg6lnymi akapitami.
Lepiej (profesjonalniej) wyglada, jesli ustawimy sobie odstepy
miedzy akapitami. Aby to zrobic, nalezy wybra¢ z menu Format

> Akapit > Odstepy (np.: Przed i Po na 6 pt.)
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Czyli - ENTER stuzy do oddzielania poszczegblnych akapitow.

By¢ moze pytasz, dlaczego te zasady edycji sg takie istotne? Czy jak pisze
pismo, ktore sobie wydrukuje, to az takie wazne jest jak to sformatuje w

Wordzie? Przeciez liczy sie koncowy efekt (np. wyglad wydruku)...

Tak, masz racje.

Jednak gdy piszesz tekst, ktory gdzies wysytasz (CV, ebook, praca
dyplomowa, ksiazka) - po prostu narazasz kogo$, ze bedzie musiat
dokonywa¢ zmudnych poprawek, albo zwyczajnie zle pomysli sobie

o estetyce Twojej pracy...
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e Spacja - jak NIE uzywac¢ spacji!

SPACJA stuzy do rozdzielania wyrazéw, stanowi odstep
miedzywyrazowy.

| to jest w zasadzie jedyne zastosowanie klawisza SPACJI (odstepu).

Jednak pewne btedy sa tak nagminne, ze postaram sie je tutaj

przytoczyc:

1. Ustawianie wcie¢ za pomoca spacji.

Wiele osob, chcac, by dokument miat tadnie wciete pierwsze linie akapitu
stosuje kilkukrotne nacisniecie spacji. Czasem zamierzony efekt uda sie
osiaggnac (czesciej jednak te wciecia sa nierowne). Jednak to nie jest
prawidtowa metoda. Wciecie uzyskuje sie poprzez wtasciwe ustawienia

akapitu (Format > Akapit).

Dlaczego wielokrotne nacisniecie spacji zalicza sie do edytorskiego btedu?

Prawidtowe korzystanie z edytorow tekstu zaktada, ze najpierw piszemy
tres¢, a formatujemy ja na koncu. Moze sie zdarzy¢, ze tam, gdzie
wstawimy spacje - pozniej wprowadzimy np. wyjustowanie tekstu
(wyréwnanie do prawej i lewej strony). Jak moze sie zachowywac tekst,

w ktorym uzylisSmy spacji zamiast wciec akapitu?
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Najczesciej po prostu poszczegélne wciecia sg nierowne, co wptywa na

niezbyt estetyczny wyglad pracy.

2. Powiekszanie odlegtosci miedzy wyrazami poprzez wielokrotne

wstawienie spacji

Czesto przez zwykta pomytke naciskamy dwukrotnie spacje.
Albo wydaje nam sie, ze jakieS dwa wyrazy za bardzo sie ze soba

zlewaja. Wtedy najprosciej jest wstawi¢ dodatkowa spacje...

Jednak nalezy pamietaé, ze dla réznych czcionek odstepy te wygladaja

roznie. Czasem chcemy ustawi¢ w kolumnie jakie$ liczby, np.:

1,25 23,85
33,25 1,24
8,25 10,85

Najprostszym rozwiazaniem wydaje sie zastosowanie kilku spacji...

Jednak nie wszystkie znaki maja jednakowa szerokosc.

Nie zawsze tez czcionka, ktorej uzywamy - bedzie czcionka docelowa
(mozesz pod koniec pisania dokumentu stwierdzi¢, ze jednak pierwotnie

uzywang czcionke Times chcesz zamienié na Arial).

Poza tym w ktorym$ momencie mozesz zechcie¢ zmieni¢ formatowanie
akapitu (np. z wyjustowanego na wyréownany do lewej. Wtedy tak

ustawione ,,kolumny” zazwyczaj nam sie rozsypuja.
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Do tego rodzaju ustawiania kolumn bardziej nadajg sie Tabulatory
(o stosowaniu, rodzajach i ustawieniach tabulatorow bede mowic

w kolejnych artykutach).

3. Stosowanie spacji pomiedzy wyrazem a znakiem interpunkcyjnym.

Bardzo czesto spotykam tekst, ktory wyglada tak:

Jesli myslisz : ,, nie jestem tego wart ” , ,, nie zastuzytem na
to , o co chce poprosi¢c ” - jest bardzo prawdopodobne , ze
Twoje poczucie wartosci nie funkcjonuje prawidtowo .

Mozesz tez ba¢ sie , ze inni zle odbiorg Twoje prosby .

| generalnie przesadnie przejmujesz sie opiniami innych .

Jest to dos¢ powazny btad.

Gtowna zasada jest stosowanie spacji PO znaku interpunkcyjnym
(kropka, przecinek, dwukropek, srednik, pytajnik, wykrzyknik

wielokropek), a nie PRZED nim.

Wyjatek stanowia:

- myslnik - stosujemy spacje zaréwno przed jak i po nim:

prawidtowo:
zreszta - jak juz wspomniano

nieprawidtowo:

zreszta- jak juz wspomniano
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- cudzystoéw, nawias - muszg przylegac z jednej i drugiej strony frazy:

prawidtowo:
(wielu studentow "wyposazonych” jest)

nieprwidtowo:

( wielu studentow " wyposazonych jest ")

Dlaczego jednak jest to btad?

Znowu chodzi o formatowanie. Jesli konieczne okaza sie zmiany:
wyréwnanie, zmiana czcionki, wciecia akapitu itp - moze sie zdarzy¢, ze

tekst bedzie wygladat tak:

Jesli myslisz : ,, nie jestem tego wart ” , ,, nie zastuzytem na to
, 0 co chce poprosi¢ ” - jest bardzo prawdopodobne

, ze Twoje poczucie wartosci nie funkcjonuje prawidtowo

. Mozesz tez bac sie , ze inni zle odbiorg Twoje prosby

. | generalnie przesadnie przejmujesz sie opiniami innych .

Jak widzisz - wyglada to zupetnie nie tak jak zamierzates. Jest tez

niezgodne z zasadami pisowni polskiej.

Ogolna zasada:

Znaki interpunkcyjne powinny z lewej strony przylega¢ do wyrazu, a z

prawej za$ mie¢ odstep w postaci spacji.
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Prawidtowo uzyte spacije:

,»--gtownie zalety. Wady to...”

Ania, czy pamietasz?

»---jaK: nerwice, depresje...”

Nieprawidtowe uzycie spacji:

, ... gtownie zalety . Wady to ... ”

Ania , czy pamietasz ?

,» - jak : nerwice ,depresje ... ”
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