
 
 

Vinkkejä tekstinkäsittelyyn 
 
 
 

Lyhyt ajatusviiva  Ctrl+‐ tai Alt+0150  –  

Pitkä ajatusviiva  Alt Gr+‐ tai Alt+0151  —  

Euron merkki  Alt Gr+E  €  

Aksentit: 
Akuutti  
Gravis  

Askelpalautin‐näppäimen vasemmalla 
puolella, ensin aksentti ja sen jälkeen 
kirjain  

café  
à la carte  
à-hinta 

Sitova yhdysmerkki  Ctrl+Vaihto+yhdysmerkki  
Estää yhdysmerkin jäämisen rivin 
loppuun, esim. Marja‐Liisa.  

Sitova välilyönti  Ctrl+Vaihto+Välilyönti  
Auttaa pitämään merkkijonot 
yhtenäisinä, esim. 1500 euroa  

Tavutusvihje  Ctrl+Yhdysmerkki  

Ohjaa tavutusta, ellei ohjelma osaa 
tavuttaa oikein. Tavutusvihjeitä ilmestyy 
asiakirjaan myös manuaalisen 
tavutuksen yhteydessä.  

Sitova rivinvaihto  Shift+Enter  
Komennolla saadaan rivi pysymään 
kappaleessa rivinvaihdosta huolimatta.  

Sivunvaihto  Ctrl+Enter  
Komentoa tarvitaan esim. lisättäessä 
kansisivua asiakirjan alkuun.  

 
 
 
Unicode-merkit merkin numero ja Alt x  esim.  $  (0024 Alt x)  
 
Yläindeksi 3 ³ Alt 252 (laskimesta) 
Yläindeksi 2 ² Alt 253 (laskimesta) 
 
 
 


