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Teksti sisestamisest

Ainult iiks tiihik. Kaks tiihikut ei tohi kunagi kdrvuti asetseda. Radkimata sellest, et
tithikute abil moodustatakse tabeleid. Tulpade paikaajamiseks tuleks kasutada
TAB klahvi (asub klaviatuuril Caps Locki peal). Kui tahad pealkirja (vms teksti)
lehe keskele saada, siis selleks on tsentreerimise nupp.

Loigu eraldamine. Loigu esimest rida ei tohi tithikutega ajada vasakust dérest
kaugemale kui seda on jirgnevad. Eelnev 151k eraldatakse jargnevast ENTER
klahviga.

Sonade rohutamiseks ei kasutata suuri tihti ega tiihikuid. Sonade esiletoomiseks
ei tohi liiiia tihe sOna erinevate tdhtede vahele tiihikuid. RGhutamiseks ja
esiletoomiseks on rasvane ja kaldkiri. Kehtib ka nimede kohta.

Paarismiérkide (sulud, jutumairgid) ja teksti, mida nad iimbritsevad, vahele ei
l66da tithikut. Kui jutumirgid voi sulud algavad, siis on tiihik enne ja kui l6ppevad
siis parast vastavat méarki.

Koma, punkt, semikoolon, koolon, Kkiisi- ja hiiiluméirk ning sidekriips jirgnevad
vahetult tekstile ja alles siis tuleb tiihik. Vahetult tihendab, et nendele mérkidele ei
eelne kunagi tithikut. (Mitte ajada segi sidekriipsu mottekriipsuga!) NB! Interneti ja
e-posti aadressides ei eksisteeri tiihikuid.

Kui pealkiri on iihelauseline, siis selle 1o6ppu ei panda punkti.

Uuele lehekiiljele joudmiseks ei tohi kasutada tiihje ridu. Jairgmisele lehekiiljele
siirdumiseks on Wordis klahvikombinatsioon CTRL+ENTER (modlemat klahvi tuleb
korraga vajutada). Tiihjade ridade kasutamine uue lehekiilje saamiseks on vale, sest
nditeks hiljem teise arvutiga printides voivad lehekiilgede vahetused olla vales kohas.
Sonu ei poolitata ise kunagi. Teksti hiljem muutes voib poolituskoht nihkuda rea
16pust keskele.

Ara aja iilakoma segi rohumirgiga! RShumirgi tunneb éra sellest, et see tuleb
(eestikeelsel klaviatuuril) vilja alles vastava klahvi teistkordsel vajutamisel (ja siis
tuleb kohe kaks tiikki korraga). Ulakoma klahv asub kohe sisestusklahvi (enter) kdrval
ja O tihe klahvi all.

Tekstirida ei tohi vahetada ENTER klahviga - arvuti teeb seda ise. Vastasel juhul ei
teki vabalt voolavat teksti.

Taandrea tekitamiseks ei kasutata tiihikuid ega tabulaatori klahvi (TAB), vaid
seda tehakse (Wordis Format/Paragraph/Special/First line) dokumendi méératlusi
muutes.

Uldiselt on igasugune automaatika kasutamine vastuniidustatud ja ka emakeele
reeglite vastane (t06tab inglise keele reeglite jargi). Tools/AutoCorrect alt tuleks maha
votta koik linnukesed.

Tekstid tuleks soovituslikult salvestada rtf formaati - siis ei teki teistes arvutites faili
avamisega probleeme.
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