Tyypillisiä virheitä tekstinkäsittelyohjelmalla
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· Paina Enter-painiketta jokaisen rivin perässä.

· Vaihda sivua painamalla riittävän monta kertaa Enteriä. 
· Sisennä rivit painelemalla sopiva määrä välilyöntejä aina tarvittavien rivien eteen.

· Älä käytä tyylejä, vaan vaihda aina fonttia + kokoa + tasausta + lihavointia … kutakin erikseen. Näin et voi myöskään käyttää automaattista sisällysluettelon tekemistä.

· Lisää sivunumerot kirjoittamalla ne itse sivun alkuun tai loppuun.
· Älä tallenna, ainakaan kovin usein. Kuka nyt keskeneräistä tallentaisi? Sitä paitsi riittää kun tulostat työsi.

· Jos kuitenkin tallennat, tallenna vain ja ainoastaan levykkeelle. Tietokoneen kiintolevyä ei kannata rasittaa omilla jutuilla.

· Tallenna jokainen sivu omaan tiedostoonsa.

· Nimeä tekstit tallentaessasi esim. nimillä teksti.doc, juttu.doc, dokkari.doc tms. erikoista. Muistat toki vielä vuosienkin jälkeen, että teksti137.doc on sinun gradusi. 

· Poista välittömästi käytöstä automaattinen oikeinkirjoituksen tarkistus. Punaiset alleviivaukset ovat suorastaan sietämättömiä.

· Jos kirjoitat jonkin kappaleen väärään paikkaan, pyyhi se heti pois painamalla tarpeeksi monta kertaa askelpalautinta. Siirry sitten nuolinäppäimillä kohtaan, jossa kappaleen oikeastaan tuli olla, ja kirjoita teksti uudelleen.

· Älä kysy apua, äläkä käytä ohjelman ohjetta. Niistä ei kuitenkaan ole mitään apua.
