Podstawowe zasady pisania tekstu:

1. W oknie dokumentu  tekstowego kursor tekstowy wyznacza miejsce, od którego można rozpocząć  pisanie. Po otwarciu nowego dokumentu  znajduje się on w lewym górnym rogu, czyli na początku pierwszego wiersza dokumentu.
2. Kursor tekstowy można przemieszczać za pomocą myszy lub klawiszy sterujących (w obrębie utworzonego tekstu).
3. Długość jednego wiersza tekstu standardowo jest tak ustawiona ( np. na 16 cm ), żeby mieścił się on na kartce formatu A4 – z zachowaniem odpowiednich marginesów z lewej i prawej strony. Na linijce można ustawić też inną długość wiersza.
4. Gdy tekst nie mieści się w jednym wierszu, wówczas automatycznie jest przenoszony do   wiersza następnego.
5. Między  wyrazami  powinna  się   znajdować  tylko   jedna   spacja  .
6. Za pomocą klawiatury można wprowadzać litery, w tym litery ze znakami diakrytycznymi, cyfry, znaki interpunkcyjne i inne, np. ?, !, $, &, #, (, ). Naciśnięcie klawisza spacji lub klawisza Enter ( znaku akapitu)  to również wprowadzenie znaku, chociaż niewidocznego.
7. Spacja , w tym spacja twarda, znak akapitu i znak tabulacji to tzw . „znaki białe” , niedrukowane, czyli niewidoczne na wydruku. W dokumencie tekstowym zobaczymy je   po naciśnięciu przycisku ze znakiem akapitu ¶. Spacja to kropka w połowie wysokości wiersza, spacja twarda to małe kółeczko , znak tabulacji to strzałka w prawo .
8. Jeśli wyrazy oddzielone są znakiem interpunkcyjnym, to spację stawia się  zawsze po znaku , nigdy przed nim . Ta uwaga dotyczy wszystkich znaków interpunkcyjnych – także znaków zapytania i wykrzykników . Jeśli tekst ujęty jest w nawiasy, to nie oddzielamy go od nich spacjami . Tekst jest „przyklejony” do nawiasów.

