Kirjainvalin harventaminen Microsoft Wordissa

1. Klikkaa kuvassa ympyroity valikko auki
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2. Valitse merkkivaliksi harvennettu ja kuinka paljon, esim. 1pt.
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Tekstin tasaus ja rivivalin harventaminen
Microsoft Wordissa:

1. Rivivalin tasaus vasemmalle onnistuu pikakuvakkeesta

2. Voit tasata rivivalin myos kappaleen asetuksista.
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Kappale

Saat ne auki klikkaamalla kuvassa nakyvasta ympyroidysta
nuolesta.

Asetuksista pystyt valitsemaan tasaukseksi vasen ja rivivaliksi
1,5. Molemmat on ympyroity alla olevassa kuvassa.



Kappale

Sisennykset ja valit Rivin- ja sivunvaihdot
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Tasaus: .
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Kutistettu oletusarvoisesti

Mukautettu:
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Rivivali:

[ Ala lisas tyhjaa tilaa samaa tyylia olevien kappaleiden valiin
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