Krotka powtorka z zasad pisania tekstu:

1. W oknie dokumentu tekstowego kursor tekstowy (migajaca pionowa kreska) wyznacza
miejsce, od ktorego mozna rozpoczagé pisanie. Po otwarciu nowego dokumentu Kkursor
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu, czyli na poczatku pierwszego wiersza dokumentu.

2. Tekst, ktory piszemy powinien by¢ sformutowana zgodnie z zasadami ortograficznymi,

gramatycznymi, stylistycznymi stosowanymi w jezyku polskim.

Migdzy wyrazami powinna si¢ znajdowac tylko jedna spacja.

4. Przed znakami interpunkcyjnymi (np. kropka, przecinek, srednik, dwukropek, wykrzyknik,

znak zapytania) nie wstawiamy spacji. Wstawiamy ja zawsze po znaku interpunkcyjnym

Przed i po my$lniku stawiamy znak spacji.

6. Na koncu linii tekstu nie moze pozosta¢ stowo mniej niz trzy-czteroznakowe. Nie wolno
wigc pozostawia¢ spdjnikow oraz wyrazow typu "lub", "ale" na koncu wiersza tekstu.
Nalezy przenies¢ je do nastgpnej linii przez zwigzanie z nastgpnym wyrazem "twarda
spacja" ([Crtl]+[Shift]+[spacja]).

7. Nie rozdzielamy miedzy wiersze tekstu imion i nazwisk, dat oraz temu podobnych
wyrazen

8. Akapit nie moze by¢ podzielony mig¢dzy strony tak, aby jedna linia byla samotna na
stronie. Edytory z reguly same pilnuja takiego sformatowania, ale warto pamigtac o
ustawieniu tej mozliwosci.

9. Wcigcie w tekscie robimy Tabulatorem.

10. Uzyskanie polskich znakéw (3, ¢, 0, 1, 0, $, Z, z, ¢) wciskamy dwa Klawisze (prawy Alt +

w

o

litera) np. : Prawy Alt +a=3g Prawy Alt + 1 =t
Prawy Alt+0=19¢ Prawy Alt+s=3§
Prawy Alt+z =72 Prawy Alt+x=17%

11. Nie wstawiamy spacji po nawiasie otwierajacym (, {, [ ani przed nawiasem
zamykajacym ), }, .

12. Nie wstawiamy spacji mi¢dzy poczatkiem i konicem tekstu, a znakami
cudzystowu.(otwieramy cudzystow i1 od razu piszemy, a jak konczymy tekst to
wstawiamy cudzystow.



