ZASADY PISANIA TEKSTOW NA KOMPUTERZE

1. Uzywaj trybu wywietlania ,biatych znakow” podczas edycji tekstu.

2. Nie naciskaj klawisza [Enter] po 4dej linijce tekstu. Klawisz [Enter] powinno ¢si
naciské po napisaniu catego akapitu tekstu. Edytor tekstum przenosi wyrazy
do nastpnej linii. Istnieje maliwos¢ wstawienia znaku przgjia do nasipnej linii bez
konczenia akapitu za pom@&ombinacji klawiszy[Shift] + [Enter].

3. Przed znakami przestankowymi nigdy nie mal@acisk& klawisza [Spacja]! Znaki
przestankowe to kropka, przecingkednik, dwukropek, nawias, itd. Postawienie spacji
przed takim znakiem mogtoby doprowadzio sytuacji,ze po sformatowaniu tekstu
kropka lub przecinek znalaztybyg¢sna pocztku linijki, co wygladatoby co najmniej
dziwnie. Natomiast spacja powinng gnalez¢ bezwarunkowo po znaku przestankowym
aby edytor podczas justowania mogt rozstiwgrazy przedzielone takim znakiem.

4. Nie naley wyrownywa tekstu, przesuwalub dokonywa& wcie¢ za pomog spacji.
Do tych wszystkich operacji sta znaki tabulacji, przyciski wyréwnywania akapitéw,
znaczniki akapitow i marginesy strony.

5. Uzywaj twardych spacji’, aby nie zostawigamotnych spdjnikow na kou linii. Jezeli
na kacu linii poza spajnikiem sijuz nic nie zmiéci naley zamiast zwyklej spacjiay¢
twardej dosipnej za pomagkombinacji klawiszy[Ctrl] + [Shift] + [Spacja].

6. Nie wywaj ,twardych kaicow strony” jgli nie jest to konieczne. Edytor sam dzieli tekst
na strony wstawiag po pewnej iléci wierszy. Mana jednak wymusi zakaczenie
strony wczéniej wciskajc kombinaag klawiszy[Ctrl] + [Enter] .

Staraj sj regularnie zapisywawprowadzone zmiany w dokumencie do pliku na dysku.

8. Dla uzyskania tadnych wydrukow warto stoséwla tytutow oraz wyrgnionych tekstow
czcionki bezszeryfowe (npArial: A, M), natomiast do zwykiego tekstu czcionki

szeryfowe (np. Times NewRoman: A, M)

Edytor tekstu MSWord



