

Edytor tekstu to program komputerowy służący do pisania i pozwalający na dokonywanie w nim zmian. Wprowadzanie zmian i poprawek nazywamy edycją lub redagowaniem tekstu. Edytor pozwala nam na bieżąco wprowadzać poprawki do tworzonego tekstu.

Zasady poprawnego wpisywania tekstu

Stawiaj spację po kropce, przecinku, dwukropku, wykrzykniku i znaku zapytania, a nie przed nimi

Cudzysłowy i nawiasy powinny „przylegać” bezpośrednio do tekstu, którego dotyczą. Spację należy więc wstawić przed cudzysłowem i nawiasem otwierającym. Myślnik wymaga spacji z obu stron.

Nie naciskamy klawisza ENTER, aby przejść do nowej linii. Używamy go tylko wówczas, gdy przechodzimy do nowego akapitu.

Wzbogacając tekst grafiką, zdecyduj, czy wstawiany obiekt ma być połączony z plikiem źródłowym (mechanizm OLE) czy też nie.

Tekst wyrównany z lewej i prawej strony jest bardziej elegancki, dlatego formatowanie dłuższych akapitów kończ justowaniem.

Korzystaj ze skrótów klawiszowych –znacznie przyśpieszają pracę

pogrubienie
wklejanie
pochylenie
wyrównywanie do lewej
podkreślenie
wyrównywanie do prawej
zaznaczanie całego dokumentu
justowanie
zapisanie
wyśrodkowanie
wydrukowanie
następny wiersz
wycięcie
następna strona
kopiowanie
cofnięcie czynności
twarda spacja


