1. Tworzac akapit nie naciskamy klawisza ENTER w celu przejscia do nastepnego wiersza. Edytor robi
automatycznie. W razie koniecznosci przejscia do nowej linii w ramach danego akapitu nalezy uzy¢
sekwencji [Shift]+[ENTER].

2. Znaki interpunkcyjne (poza mysInikiem, otwierajgcym nawiasem oraz otwierajgcym cudzystowem)
stawiamy bezposrednio za wyrazem, a dopiero po nim spacje.

3.Znaki nierozdzielajgce.

a) Jezeli chcemy wymusi¢ umieszczenie dwéch wyrazéw w tym samym wierszu to stosujemy w tym
celu znak nierozdzielajacy, tzw. sztywng/twardg spacje w przypadkach:

e numerow telefondéw rozdzielonych spacja,

e skrétach nazw firm,

¢ pomiedzy kodem pocztowym a miejscowoscia,
¢ pomiedzy skrotem imienia i nazwiskiem.

* mozna takze po spdjnikach i przyimkach, zeby nie wystepowaty na koricu wiersza (a, i, 0, u, w, z,
lub, ale, na, od, do).

Znak ten to kombinacja klawiszy: [Crtl]+[Shift]+[spacja]).

b) MysInik nierozdzielajgcy stosujemy w przypadku:

¢ miedzy dwoma nazwiskami, w przypadku nazwisk kobiet (np. Nowak-Janecka),
¢ w kodach pocztowych,

¢ wyrazy dwucztonowe (np. biato-czerwony, stodko-kwasny, posuwisto-zwrotny).

Myslnik nierozdzielajgcy — to kombinacja klawiszy: [Crtl]+[Shift]+[minus] z klawiatury
alfanumerycznej.

4. Tworzac zestawienia zawierajgce kolumny uzywamy tabulatora do umieszczania znakéw jednych
nad drugimi. Do tego celu mozna réwniez uzywac tabel bez zaznaczonych linii (brak krawedzi tabeli).

5. Akapit nie moze by¢ podzielony miedzy strony tak, aby jedna linia byta samotna na stronie.
Wymuszenie dodania nowej strony mozna wykonac¢ poprzez nacisniecie kombinacji klawiszy
[Crtl]+[ENTER]. Prawy [Crtl] + [ENTER] dodaje strone za tekstem a lewy [Crtl] + [ENTER] dodaje strone
przed tekstem.

6. Pierwsza strona tekstu (zwtaszcza, gdy jest to strona tytutowa) nie powinna by¢é numerowana.



