Zasady Obowiazujace Podczas Wpisywania Tekstu

Klawisze z literami stuzg do pisania matych liter.

Wielka literg otrzymuje si¢ przez jednoczesne nacisni¢cie klawisza SHIFT i Klawisza
Z litera.

Nacisnigcie prawego klawisza ALT i klawisza z literg daje matg polska litere, dotaczenie
do tego klawisza SHIFT powoduje wyswietlenie wielkiej polskiej litery.

Cyfre lub znak z dolnej cze¢sci klawisza uzyskuje si¢ po naci$nigciu tego klawisza.

Znak z gornej czesci klawisza otrzymuje si¢ przez jednoczesne naci$nigcie klawisza
SHIFT i klawisza ze znakiem.

Miedzy wyrazami w teks$cie wstawiamy tylko jeden znak odstepu (odstep nazywany jest
tez spacjq).

Przed znakiem interpunkcyjnym: kropka, przecinkiem, $rednikiem, dwukropkiem,
wykrzyknikiem i znakiem zapytania nie wstawiaj Spacji, umieszczaj ja natomiast zawsze
po znaku interpunkcyjnym. Nie wstawiaj spacji po nawiasach otwierajacych: (, [, { ani
przed nawiasami zamykajacymi: ), ], }. Nie wstawiaj spacji migdzy znakami cudzystowu
a tekstem ujetym w cudzystow.

Pojedyncze litery na koncu linii to blad. Aby unikna¢ takiej sytuacji stosujemy tzw.
~twardg spacje”, w tym celu zamiast wykonania odstepu pomiedzy literg 1 nastgpujacym
po niej wyrazie za pomocg Spacji, tagczymy oba elementy klikajac jednoczesnie klawisze
SHIFT + CTRL + SPACJA.

Klawisza ENTER uzywaj tylko na zakonczenie akapitu, nie naciskaj go natomiast na
koncu linii tekstu. Jesli wyraz wykracza poza prawy margines, to edytor sam przenosi go
do nastgpne;j linii. Chegc rozpoczac pisanie w nowej linii w tym samym akapicie,
nacis$nij kombinacj¢ klawiszy SHIFT + ENTER.

W celu ,,ztamania” linii wciskamy rownocze$nie klawisz ENTER + SHIFT po

wcezesniejszym wstawieniu kursora wstawiania tekstu bezposrednio przed miejscem
,,Zkamania”.

Kolejny przydatny skrot klawiszowy, ktory umozliwi przejscie do nastgpnej strony to
CTRL + SHIFT + ENTER.

Znajac te zasady na pewno napisany tekst bedzie poprawny pod wzgledem edytorskim.
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