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c,f" ~3 Uuden kappaleen ensimmaiselle riville tulee sisennys. Muista, ettd piste ja muut valimerkit

tulevat heti sanan per#ifin. Pisteen tai muun vilimerkin jalkeen tulee yksi vélilyonti.

Y Lot ﬁOtsﬂcot

‘ .r:jhic:'i Esitelman otsikko voi olla kokoa 20pt ja se tulee keskelle paperia. Pa4otsikon jilkeen tulee

: kaksi tyhjds rivig, ne saat kirjoitettua enter-nappulaa painamalla. Kaikki otsikot kannattaa ensin

kirjoittaa perustekstind. Sen ja.lkeen niitd on helppo muokata maalaamalla.

; ‘Yhden alaotsikon alla voi olla useampia kappaleita, jos ne liittyvit samaan aiheeseen.Uusi

‘ kappale aloitetaan sisennykselld. Seuraava alaotsikko erotetaan edellisestd kappaleesta tyhjalla
rivilld, rivin saat vaihdettua enteriéi painamalla. Alaotsikon koko voi olla 16pt, niin se erottuu

perustekstisti. Perustekstin koko on 12pt.
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Tyt tiytyy aina tallentaa ennen ohjelman sulkemista. ‘%os aloitit yuden tyon, valitse
yldpalkin vasemmasta laidasta "Tiedosto'->Tallenna nimell4. Tallennuspaikaksi valitaan 'Oma
_ tietokone'->Q-asema->4m lina, Anna tiedostollesi nimi, joka kertoo kenen ty6 on kyseessa
* Esimerkiksi tim#n tiedoston voisi tallentaa mmella ‘Esterin esitelméohjeet’.

Lopuksi

' Muista kirjoittaa oma nimesi aivan paperin ensimmiiselle riville, vasempaan ylikulmaan.
Fontiksi tietotekstiin ei kannata valita miti#in hienoa ja erikoista, vaan esimerkiksi Times New
Roman on hyvi ja selked fontti. My6s tima teksti on kirjoitettu sillid. Alussa kannattaa kdyttad
rauhassa aikaa tekstin selkeéin ulkoasun tekemiseen. Jatkossa tdmé taito on erittdin kdytdnndllinen
tysviline, joka nopeuttaa koulutdiden tekemists tietokoneella.




