Podstawowe pojgcia zwiazane z redagowaniem tekstu:

N

10.

11.

12.

Akapit — dowolny fragment tekstu zakonczony, znakiem konca tekstu:

Czcionka — zestaw parametrow okre$lajacych wyglad znakow.

Piszac tekst, nie naciskaj klawisza ENTER w celu przejscia do nastepnego wiersza,
edytor robi to automatycznie.

Aby pisa¢ w innej linii (wierszu) nie uzywaj tabulatora lub spacji, tylko wcisnij
klawisz ENTER!

Aby przejs¢ do nastgpnego wiersza, linijki tekstu nie uzywaj kombinacji klawiszy
ENTER+SHIFT (jest to famanie wiersza), lecz samego ENTER! (aby zrobi¢ akapit).
Znak interpunkcyjny (poza myslnikiem, otwierajacym nawiasem oraz otwierajacym
cudzystowem) stawiaj bezposrednio za wyrazem, a dopiero po nim wprowadz spacjg.
Nie wyréwnuj tekstu za pomoca znakéw spacji, ale uzywaj odpowiednich do tego

przyciskow:
Twarda (sztywna) spacja, jest to spacja, ktora nie pozwala na tamanie w danym
miejscu wiersza. Ma ona zawsze ten sam rozmiar, nawet w przypadku wyjustowanego
tekstu. Jej uzycie spowoduje, ze wyrazy znajdujace si¢ obok siebie, ktore dzieli owa
spacja, nie zostana rozdzielone, jak to bywa w przypadku zwyktej spacji na koncu
wiersza. Przy zwyklej spacji, nazwijmy migkkiej, edytor automatycznie przerzuca do
nastgpnej linii tekst, gdy ten sig¢ nie miesci.
Stosowanie:

e po spdjnikach i przyimkach, np. a, i, 0, w, z, wowczas nie beda wystepowaty
na koncu wiersza
po wyrazach dwu- i trzyliterowych np.: na, za, do, dla itp.
pomigdzy skrotem imienia i nazwiskiem np.: B. Kowalska
pomigdzy tytutem a nazwiskiem np.: mgr Jan Kowalski
w skrdtach nazw firm
w numerach telefonow
w kodach pocztowych oraz pomigdzy kodem a miejscowoscia,

e w niektorych wyrazeniach np.: Gimnazjum nr 3
Twarda spacj¢ uzyskamy stosujac za pomoca klawiszy: Ctrl+Shift+spacja.
Przy dtuzszych tekstach wyrazenia z migkka spacja mozna zamieni¢ automatycznie
na taczone twarda za pomoca opcji: Zamien.
Stosowanie tabulatorow.

e przy pomocy tabulatorow mozemy zrobi¢ wcigcia w tekScie tzw. akapity

e tabulatory  zapewniaja  dokladne  pozycjonowanie  poszczegodlnych

elementow listy (wypunktowanie).

Wypunktowanie i numerowanie:

e aby uzyska¢ wypunktowanie lub numerowanie dowolnych pozycji lub polecen

wybieramy z menu Wypunktowanie i numerowanie.

Wyswietlanie na ekranie znakow nie drukowanych, umozliwia to skrét klawiszowy:
Ctrl +Shift+* lub wcisnigcie znaczka: q
Pamigtaj aby zawsze wyjustowac tekst!



