TEKSTINKÄSITTELYN OLEELLISIMMAT 

Perussäännöt

1. Älä tee joka rivin loppuun rivinvaihtoa (ENTER), vaan anna koneen tehdä se

2. Lisää pisteen ja pilkun jälkeen välilyönti. Jos teet jonnekin enemmän kuin yhden välilyönnin, olet tehnyt virheen. Isommat siirtelyt tehdään aina tabulaattorilla (sarkainnäppäin) tai sisennyksillä.

3. Älä tee tavutuksia itse, vaan käytä Työkalut – Kieli – Tavutus
4. Muista KUMOA-PAINIKE ja tallennukset tarpeeksi usein (CTRL+S)

5. Käytä aina asettelu-näyttöä (Näytä – Asettelu), muista myös zoom (sivun leveys).

6. Tee sisennykset oikealla tavalla

Esikatsele ennen tulostusta.

Jos teet tekstiä julkaisuohjelmaa (lehden taittoa) varten, älä tee sisennyksiä, muotoiluja (lihavoinnit yms.), ylimääräisiä tyhjiä rivejä (edes väliotsikoihin) ja tallenna.txt muodossa.

Oikoluku

Wordissa on lukuisa määrä automaattisia oikoluku- ja kielioppitoimintoja. Virheet esitetään vihreällä (kielioppi) tai punaisella (kirjoitusvirhe) aaltoalleviivauksella. Klikkaamalla tällaisen sanan päällä oikealla hiirennapilla, saa aiheesta lisätietoa. Työkalut-valikosta löytyvät Automaattisen korjauksen asetukset, mistä toimintoja saa mm. pois päältä. Myös Työkalut-Asetukset.

Ylätunniste

Ylä- ja alatunnisteen tekemiseen pääsee Näytä-valikosta Ylä- ja alatunniste.

Tabia on hyvä käyttää tietojen välistämiseen, esim.

oma nimi


päiväys


sivunumero

Sisennykset 

	Ensirivi
	Koko kappale
	Sivuotsikko

	Tabulaattorilla rivin alussa
Takaisin Backspacella
	CTRL+M
Takaisin CTRL+Shift+M
	Tunnetaan myös nimellä Riippuva sisennys.
Katso alla.

	Valikosta Muotoile-Kappale
Mukautettu : 1.rivi
	Valikosta Muotoile-Kappale
Sisennys, Vasemmalta
	Valikosta Muotoile-Kappale
Mukautettu : Riippuva

	Viivaimen 
’yläpikkukolmio’
	Viivaimen 
’pikkusuorakaide’
	Viivaimen
’alapikkukolmio’
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Tabulaattori = Sarkainnäppäin (Caps Lockin yläpuolella)
Backspace = Askelpalautin 
(Enterin yläpuolella)

Shift = Vaihtonäppäin 
(CTRL:n yläpuolella)

SIVUOTSIKON TEKEMINEN

1. Otsikko ja teksti samalle riville (poista rivinvaihto, kirjoita jne.)

Mehiläisen elämää Hunajankeruumatkalla olevat mehiläiset ovat usein kiireisiä otuksia, jotka eivät …

2. Otsikon ja tekstin väliin tyhjä tila tabulaattorilla

Mehiläisen elämää 
Hunajankeruumatkalla olevat mehiläiset ovat usein kiireisiä otuksia, jotka eivät …

3. CTRL+T siirtää muut rivit haluttuun kohtaan (1-3 painallusta)

Mehiläisen elämää 
Hunajankeruumatkalla olevat mehiläiset ovat usein kiireisiä otuksia, jotka eivät …

Joskus voi joutua vielä poistamaan ylimääräisiä tabulaattorin painalluksia, mutta käytännössä tämä on ehdottomasti kätevin tapa. Takaisin pääsee painamalla CTRL+SHIFT+T.

