Tekstinkäsittelyn perussäännöt

- älä paina enteriä, ellet aloita uutta kappaletta. Muulloin anna

koneen tehdä rivinvaihdot automaattisesti.

· lisää pisteen ja pilkun jälkeen aina tyhjä väli

· älä tee tavutusta itse, vaan anna koneen tehdä se (Työkalut – Kieli – Tavutus)

· muista Kumoa –painike!

· Käytä aina Asettelu-näyttöä (Näytä – Asettelu)

Siistin tekstin tunnusmerkkejä

Tavutus päällä (Työkalut – Kieli – Tavutus)

Tasaus molempiin reunoihin (painikeriviltä)

Käytä sivuotsikoita

Enintään 2-3 erilaista tekstityyppiä

