W poniższym  tekście występują  dość  często  spotykane  -u  początkujących  użytkowników  -błę​dy edy​torskie  polegające  na  niewłaściwym  „wstawianiu” znaków  interpunkcyjnych  i innych znaków pisarskich takich jak : pytajnik , wykrzyknik czy nawias. Przed takimi znakami jak: kropka ,przecinek, średnik ,pytajnik , wykrzyknik , nawias  otwierający  itd. nie należy wsta​wiać spacji (odstępu). Innym błędem  jest   także   oddzielanie   słów    różną   ilością     spacji . Tekst  taki wygląda zwykle cał​kiem poprawnie , lecz pojawiają się kłopoty podczas formatowania akapitów.Korektę błę​dów, która wynika z   wstawiania           wielokrotnych spacji można jednak łatwo przeprowadzić korzystając z dostępnych funkcji Worda. Są  to  narzędzia do wyszukiwania bądź zamiany fragmentów tekstu. Spróbuj doko​nać popra​wek w tym tekście   za  pomocą  tego  właśnie        mechanizmu .  
 Zauważ  że , aby „pozbyć” się niepotrzebnych  spacji  wystarczy  dokonać zamiany polegającej na zastą​pieniu dwóch ( następujących po sobie )znaków spacji na jedną .Proce​durę  tę należy powtórzyć tak długo, aż nie będzie już w całym tekście dwóch   nastę​pujących  po  sobie  znaków  spacji. Ze„złymi” przecinkami czy kropkami można postąpić podobnie. Tam , gdzie jest spacja przed     kropką  lub przecinkiem pozo​staw jedynie kropkę 
lub przecinek.

Bogaty wybór czcionek w połączeniu z zestawem stylów, a także możliowość manipulowania rozmiarem czcionki sprawiają, że identyczny w swej treści tekst  może być przedstawiony na bardzo  wiele sposobów. 

Umiejętność trafnego doboru wszystkich tych elementów bywa rzeczą niełatwą. Z jednej strony chcemy bowiem, aby dokument przedstawiał się okazale. Z drugiej strony zbytnie upiększenie może przesłonić samą treść dokumentu, a w skrajnym przypadku ośmieszyć nas. O drugim przypadku zdążyłeś się już chyba przekonać czytając ten tekst. 

Teraz spróbujemy sformatować ten dokument tak, aby owe efekty nie raziły oka, a jednocześnie, by to, co jest tutaj najważniejsze w jakiś sposób wyeksponować. 
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Pierwszy akapit ma mieć następujące parametry: wyrównanie do lewej i  prawej (justowanie), wcięcie z lewej i prawej 2 cm, wysunięcie w lewo 1 cm, odstępy między wierszami 1,5 wiersza, odstęp  po akapicie 6 pt. Drugi akapit ma mieć następujące właściwości: wyrównanie do lewej, wcięcie lewe 1 cm, odstępy między liniami podwójne oraz odstęp przez akapitem 4 pt i po akapicie 4 pt. Trzeci akapit posiadać ma następujące parametry: wyrównanie do środka, odstęp przed akapitem 8 pt. Pierwszy akapit ma mieć następujące parametry: wyrównanie do lewej i  prawej (justowanie), wcięcie z lewej i prawej 2 cm, wysunięcie w lewo 1 cm, odstępy między wierszami 1,5 wiersza, odstęp  po akapicie 6 pt. Drugi akapit ma mieć następujące właściwości: wyrównanie do lewej, wcięcie lewe 1 cm, odstępy między liniami podwójne oraz odstęp przez akapitem 4 pt i po akapicie 4 pt. Trzeci akapit posiadać ma następujące parametry: wyrównanie do środka, odstęp przed akapitem 8 pt. edytor Pierwszy akapit ma mieć następujące parametry: wyrównanie do lewej i  prawej (justowanie), wcięcie z lewej i prawej 2 cm, wysunięcie w lewo 1 cm, odstępy między wierszami 1,5 wiersza, odstęp  po akapicie 6 pt. Drugi akapit ma mieć następujące właściwości: wyrównanie do lewej, wcięcie lewe 1 cm, odstępy między liniami podwójne oraz odstęp przez akapitem 4 pt i po akapicie 4 pt. Trzeci akapit posiadać ma następujące parametry: wyrównanie do środka, odstęp przed akapitem 8 pt. Pierwszy akapit ma mieć następujące parametry: wyrównanie do lewej i  prawej (justowanie), wcięcie z lewej i prawej 2 cm, wysunięcie w lewo 1 cm, odstępy między wierszami 1,5 wiersza, odstęp  po akapicie 6 pt. Drugi akapit ma mieć następujące właściwości: wyrównanie do lewej, wcięcie lewe 1 cm, odstępy między liniami podwójne oraz odstęp przez akapitem 4 pt i po akapicie 4 pt. Trzeci akapit posiadać ma następujące parametry: wyrównanie do środka, odstęp przed akapitem 8 pt. Word 97 Pierwszy akapit ma mieć następujące parametry: wyrównanie do lewej i  prawej (justowanie), wcięcie z lewej i prawej 2 cm, wysunięcie w lewo 1 cm, odstępy między wierszami 1,5 wiersza, odstęp  po akapicie 6 pt. Drugi akapit ma mieć następujące właściwości: wyrównanie do lewej, wcięcie lewe 1 cm, odstępy między liniami podwójne oraz odstęp przez akapitem 4 pt i po akapicie 4 pt. Trzeci akapit posiadać ma następujące parametry: wyrównanie do środka, odstęp przed akapitem 8 pt. Pierwszy akapit ma mieć następujące parametry: wyrównanie do lewej i  prawej (justowanie), wcięcie z lewej i prawej 2 cm, wysunięcie w lewo 1 cm, odstępy między wierszami 1,5 wiersza, odstęp  po akapicie 6 pt. Drugi akapit ma mieć następujące właściwości: wyrównanie do lewej, wcięcie lewe 1 cm, odstępy między liniami podwójne oraz odstęp przez akapitem 4 pt i po akapicie 4 pt. Trzeci akapit posiadać ma następujące parametry: wyrównanie do środka, odstęp przed akapitem 8 pt. 

