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2. Otsikko (numeroi otsikko, tummenna, keskitä)
Kun kirjoitat tekstiä tietokoneella, kappaleiden alkuja ei sisennetä. Uuden jakson alku osoitetaan tyhjällä rivillä. Muista, että yksi virke ei voi muodostaa omaa kappaletta. Ennen kirjoitustyöhön ryhtymistä, voit valita kappaleiden tasaus, jos haluat, että oikeakin reuna on tasainen. 
Asiakirjan ylä- ja alamarginaalin pitää olla noin 2,5 cm ja molempien sivumarginaalien noin 2 cm. Yleensä tekstinkäsittelyohjelman asetukset ovat suunnilleen sellaiset. Fonttilaji on mieluiten Times New Roman, tai jokin muu selkeä fonttityyppi, ja fonttikoko 12. Riviväli on 1,5 tai 2. 
Otsikko sijoitetaan noin 8 cm paperin yläreunasta. Otsikon eteen laitetaan tehtävänannon numero. Lihavoi otsikko ja säilytä fonttikoko 12. Asemoi otsikko keskelle paperia. Älä alleviivaa otsikkoa.
Jokaisella lukion äidinkielen kurssilla kirjoitetaan tekstejä LibreOffice-tekstinkäsittelyohjelmalla, koska sitä käytetään sähköisissä yo-kokeissa. LibreOffice on suomenkielinen, maksuton toimisto-ohjelma, jossa on myös suomen kielen oikoluku ja tavutus. Tosin yo-kirjoituksissa ei ole oikolukua käytössä.
Muita mahdollisia tekstinkäsittelyohjelmia, joita kursseilla voit käyttää, ovat MicrosoftOfficen Word sekä OpenOfficen Writer. Tallenna tekstitiedostosi joko RTF- tai ODT-muodossa. Voit myös tallentaa työsi PDF-muotoisena. Tekstit palautetaan yleensä sähköisinä Peda.netiin opettajan antaman ohjeen mukaisesti. Joskus tekstejä luetaan myös printtiversioina.
