Zasady poprawnej edycji tekstu (w edytorze WORD)
-zasady uwzględniające specyfikę edycji tekstu w komputerze oraz usprawniające i zmniejszające ilość pracy podczas edycji.


1. Zasada podstawowa.:
napisz tekst a dopiero później go formatuj (nadaj formę) 
2.  Klawisz Enter używamy tylko wtedy, jeżeli chcemy rozpocząć pisanie od nowego akapitu.
Aby przejść do następnego wiersza nie rozpoczynając nowego akapitu naciskamy Shift + Enter (tzw miękki Enter)
3.  Wcięcie pierwszego wiersza akapitu ustawiamy znacznikiem wcięcia pierwszego wiersza –górny trójkącik na górnej linijce 

4. Nie stosuj wielokrotnej spacji (tylko w wyjątkowych przypadkach).
Do przesuwania tekstu używaj ikonek 
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 lub znaczników na linijce 
5. Nie dawaj odstępu między wyrazem a znakami 
, . : ; ’- ? ! %       które po nich występują
6. Nie dawaj odstępu między wyrazem w nawiasie a nawiasem (rozpoczynającym i kończącym). Dotyczy to wszystkich rodzajów nawiasów i cudzysłowu.
( ) { } [ ] < > „ ” ‘ ’
7. Aby nigdy nie mieć kłopotu z pozostawionymi na końcu wiersza pojedynczymi literami (spójniki) zawsze po nich stosuj twardą spację. Twardą spację stosuj również między wyrazami które chcesz aby były w jednym wierszu (aby nie zostały rozdzielone na 2 wiersze) 
Twarda spacja -   Ctrl+ Shift+ spacja

Uwaga! Podczas poprawiania tekstu dobrze jest włączyć znaki ukryte, robimy to za pomocą ikony 
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Znaki ukryte:

Enter-
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Miękki Enter-
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Spacja-
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Twarda spacja-
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Tabulacja-
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ZASADY POPRAWNEJ EDYCJI TEKSTU

I. Pisząc różne teksty z wykorzystaniem komputera należy zwracać szczególną uwagę na: 

1.
Właściwy podział tekstu na wyrazy, słowa, tzn. ciągi liter oddzielone spacją (wyraz od spacji do spacji). Edytory operują słowem jako pewną całością i ważne jest, w których miejscach użytkownik umieszcza spacje. Np. kończąc zdanie kropką, należy ją dokleić do ostatniego wyrazu, a dopiero przed kolejnym wstawić spację. To samo z przecinkiem i innymi znakami interpunkcyjnymi. Gdy użytkownik nie przestrzega tych zasad, może okazać się, że nagle wiersz w tekście zacznie się od przecinka albo, że po sklejeniu zbyt dużej liczby słów, zdanie w wierszu nie "rozłoży się" prawidłowo. 

Np. w tym zdaniu brakuje spacji po kropce i przecinku: 
koniec zdania.Początek następnego,które 
Te fragmenty zdań zapisano prawidłowo:
koniec zdania. Początek następnego, które 

Kolejne pary przedstawiają błędny oraz poprawny zapis ze spacjami:

Źle


Dobrze
“dojrzał"

„dojrzał”
1995r.


1995r. 
( w nawiasie )

(w nawiasie) 

Aby uniknąć sytuacji,  w której okaże się, że wiersz kończy się „samotnym” znakiem np. „w”, „i” czy „z”, dobrze jest połączyć ten znak z następnym wyrazem tzw. „twardą spacją”, czyli znakiem odstępu wizualnego, który jednak dla edytora jest odstępem nie pozwalającym na podział wyrazów. 

Znak twardej spacji w edytorze Word uzyskuje się naciskając klawisze -  <Shift>+<Ctrl>+<Spacja>

2.
Właściwy podział tekstu na akapity. Akapit jest w każdym edytorze ważną jednostką pisanego tekstu. Akapit jest to fragment tekstu pisany od wciśnięcia klawisza <Enter> do kolejnego wciśnięcia klawisza <Enter>. Jak wiadomo naciśnięcie klawisza <Enter> powoduje przejście do następnego wiersza. Użytkownik nie śledzi nerwowo (jak to było w maszynie do pisania), kiedy skończy się wiersz i trzeba przejść do następnej linii, ponieważ edytor rozkłada tekst w wierszu i gdy tekst nie mieści się w ustawionych marginesach, edytor automatycznie powoduje zmianę wiersza. 

Naciśnięcie klawisza <Backspace> powoduje zmazanie znaku przed kursorem, zaś klawisza <Del> zmazanie znaku za kursorem. Zmiana trybów pracy w edytorze następuje po naciśnięciu klawisza <Insert>. Jest to przełączenie trybu wstawiania znaków przed kursor na tryb nadpisywania. Edytor Word sygnalizuje tryb nadpisywania wyświetlając w linii stanu w prawej, dolnej części ekranu napis NAD.
akapit ustęp tekstu zaczynający się od nowego wiersza; wiersz początkowy takiego ustępu tekstu, zwykle wcięty- wg Encyklopedia Omnia
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