Kirjoittamisen teknisiä perusohjeita


Kiinnitä ensin huomio itse tekstin sisältöön ja kieliasuun, älä kiirehdi muokkaamaan tekstin ulkoasua.


Kirjoittaessasi uutta tekstiä paina vuoronäppäintä vasta kappaleen lopuksi, anna ohjelman hoitaa rivitys.


Käsitellessäsi tekstiä valitse ensin kohde ja vasta sitten toimenpide.


Älä muotoile tekstiä välilyönneillä, käytä kappaleen sisennystä, sarkainta tai taulukoita.


Tallenna asiakirja heti aluksi ja tee välitallennuksia usein. Älä odota virhettä, joka tuhoaa tekstisi.


Tärkeintä on tekstin sisältö ja esityksen selkeys: älä innostu käyttämään liian monia kirjaintyyppejä, korostuskeinoja jne.


Ota täysi hyöty ohjelman toiminnoista: opettele käyttämään ohjelmaa ja varsinkin tyylejä. Se vie aluksi aikaa mutta palkitsee vaivan monin verroin.














