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Tietokoneen hyödyt tekstinkäsittelyssä

· Teksteistä saa siistejä

· Tekstin tuottamienn on helpompaa ja nopeampaa.  
· Tekstiä voi muokata helposti

· Tekstit on helppo säilyttää tietokoneen kiintolevyllä myöhempää käyttöä varten

· Tietokoneella luodut tekstitiedostot voi lähettää sähköpostina nopeasti ja halvalla eri puolille maapalloa

· Tekstinkäsittelyohjelmilla on mahdollista tarkistaa oikeinkirjoitus, myös vieraiden kielten

· Tekstiin on mahdollista liittää kuvia, taulukoita tai ääniä helposti ja siistiis. 

· Tietokoneella on mahdollista tehdä automaattisesti sisällysluettelo

· Tekstin voi tallentaa HTML-muodossa, jolloin se voidaan julkaista www:ssä

· Tekstistä voi etsiä tietyn kohdan tai sanan nopeasti

Tekstin tasaus

Teksti voidaan tasata monella tavalla. Yleisin tasaustyyli on tasata teksti vasempaan reunaan. Teksti on siten helppo ja nopea lukea. Tekstiä voi sisentää reunasta haluamansa matkan. Sisentämällä voi selkeyttää tekstin rakennetta. Tämä kappale on sisennetty kaksi senttimetriä otsikkoon verrattuna.

Runot, laulut tai jotkut kaunokirjalliset tekstit kirjoitetaan usein käyttäen tekstin keskitystä. Joillakin on tapana kirjoittaa ostikot keskitettynä sivuns keslkeel. 
”Pieni nokipoika vaan,

uunin piippuun katoaa.

Yhä ylös yrittää.

Katolle hän kiipeää.”

Oikea tasaus on melko harvinainen. Sitä saattaa kuitenkin tarvita esimerkiksi osoitteiden tai päivämäärien kirjoittamiseen.
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Tekstin voi myös tasata sivun molempiin reunoihin. Tietokone harventaa tai tihentää kirjaimien välejä niin, että teksti saadaan tasattua molempiin reunoihin. Monet kirjat on kirjoitettu käyttäen tätä tasaustyyliä. Näin saadaan atspitkiä, siistin näköisi rivejä ja kappaleita.  

Taulukot

Taulukoiden avulla voi esittää asiaa selkestä ja tiivisti. Aluksi valitaan taulukon rakenne, paljonko on rivejä ja sarakkeita. Taulukon reunuksia, tasauksia ja monia muita ominaisuuksia voi muutella.

	Tasattu oikealle alas.
	Teksti voi mennä useammalekin riville. Ohjelma rivittää tekstin automaattisesti, Enteriä ei tarvitse painaa.
	Solusta toiseen voi siirtyä nuolinäppäimillä, hiirellä tai sarkainnäppäimellä.
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Piirtäminen

Tekstinkäsittelyohjelmalla voi tehdä myös piirustuksia. Tämä on erityisen hyödyllistä esimerkiksi kaavioissa. Tekstiin on myös mahdollista liittää valmiita kuvia.

Ohjeita

Kirjoita wordilla samanlainen teksti kuvineen kuin viivan yläpuolella. 

Tekstin otsikko on kirjoitettu käyttäen WordArt (lisää (WordArt)

Etsi otsikon viereen jokin sopiva kuva ClipArt kuvista (Lisää ( ClipArt)
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Luettelomerkit saat lisättyä kuvassa näkyvästä ympyröidystä painikkeesta. 

Tekstin tasauspainikkeet löydät luettelomerkkien alapuolelta. 

Taulukon saat lisättyä Lisää ( taulukko

Piirrä loppuun mahdollisimman samanlainen kaavio kuin tekstissäkin. Voit käyttää siinä hyväksi lisää- välilehden muoto ja SmartArt objekteja. 
Hienoja tekstejä
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