	Zasada
	Wykonanie

	Zapisanie pliku w odpowiednim katalogu pod odpowiednią nazwą
	


	Ustawienie automatycznego zapisywania
	
[image: image2.png]


 /Więcej poleceń / Zapisywanie / Zapisz informacje Autoodzyskiwania co x min

	Zapisywanie z poziomu klawiatury
	ctrl + s

	Ustawienie rozmiaru papieru
	Układ strony / Rozmiar

	Ustawienie bieżącej widoczności strony

w trakcie pisania
	Widok / Szerokość strony

	Sprawdzenie układu tekstu przed drukowaniem
	Widok / jedna strona

	Ustawienie odpowiedniego rodzaju czcionki
	“Calibri”, ‘’Times New Roman’’, ‘’Arial’’ lub inna standardowa

	Zaznaczanie tekstu
	Fragmentu - Shift + strzałki

	
	Całego dokumentu – ctrl + a

	Ustawienie odpowiedniego rozmiaru czcionki
	‘’12’’



	Pisanie tekstów ciągłych od lewego do prawego marginesu
	Przed pisaniem włączamy ikonkę justowanie 
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	Przenoszenie pojedynczych znaków znajdujących się na końcu linii do początku następnej
	Ustawiamy się kursorem przed pojedynczym znakiem a następnie naciskamy kombinację klawiszy Shift + Enter (twarda spacja)

	Stosowanie spacji
	Przed kropką, przecinkiem nie dajemy spacji

	
	Za kropką, przecinkiem dajemy spację

	
	Zawsze dajemy jedną spację

	
	Przed otwarciem nawiasu i po zamknięciu nawiasu dajemy spację

	
	Za otwartym nawiasem i przed zamkniętym nawisem nie dajemy spacji

	Sprawdzenie układu dokumentu przed drukowaniem
	Jeżeli tekst jest zbity i zajmuje niewielką część strony zwiększamy odstępy między wierszami:

Ctrl + A / Narzędzia główne / Akapit /  Interlinia / Półtora wiersza lub Dokładnie i podajemy ilość punktów

	Obniżanie fragmentu tekstu w dół
	Ustawiamy się przed tekstem i naciskamy Enter

	Podwyższanie fragmentu tekstu w górę
	Ustawiamy się przed tekstem i naciskamy Backspace ←
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