
Zasady zapisywania tekstów 

 
 Wyrazy oddzielamy pojedynczym odstępem 

używając do tego klawisza spacja. 

 Znaki interpunkcyjne, takie jak: kropka, przecinek, 

dwukropek, znak zapytania itp. piszemy tuż za 

wyrazem (bez spacji). 

 Bezpośrednio po znaku interpunkcyjnym wstawiamy 

pojedyncza spację. 

 Przed myślnikiem i po myślniku wstawiamy odstęp. 

 Przed nawiasem otwierającym wstawiamy odstęp, 

ale po nim już nie. 

 Znaku cudzysłowu używamy tak jak nawiasów. 

 Nowy akapit tworzymy pojedynczym klawiszem 

Enter. 

  Po tytułach (nagłówkach) nie stawiamy kropki. Tytuł 

piszemy równo z lewym marginesem lub pośrodku. 


