
Teksti sisestamise reeglid



� Tekst ilmub tekstikursori (vilkuv püstkriips) ette

� Tekstikursori asukohta saab muuta hiireklõpsu või 
kursorijuhtimisklahvide abil: 

ühe sümboli võrra vasakule/paremale

Teksti sisestamine

� ühe sümboli võrra vasakule/paremale

� rea algusesse/lõppu

� ühe rea võrra üles/alla

� ekraanitäie kaupa üles/alla

� muudab kursorijuhtimisklahvide mõju 
� NB! proovi järele, kuidas



Teksti sisestamine

� Iga kahe sõna vahele sisesta üks tühik

� Enne kirjavahemärki tühikut panna EI TOHI, 
kirjavahemärgile järgneb ALATI tühik

� ... siis, kui ...

� jutumärgid ja sulud hoiavad vahetult sulgudes 
(jutumärkides) oleva teksti ümber

� ... sõna (sulgudes olev tekst) ...
... sõna “jutumärkides olev tekst” ...

� Klahvile               vajuta ainult lõigu lõpus, mitte rea 
lõpus



Veel arvesta, et...

� sidekriipsu ümber tühikuid EI PANDA

� Mari-Liis� Mari-Liis

� mõttekriipsu ümbritsevad tühikud

� Klassijuhataja – klassi juhataja

� mõttekriipsu saamiseks 

� vajuta           klahvi all hoides numbriklahvistiku miinust

� sisesta kaks sidekriipsu järjest



Ülaregister ja kolmandad 
märgid

� Suurtähe või klahvil asuva ülemise märgi saamiseks

� hoia soovitud tähe või märgi klahvile vajutades 
all           klahvi

Ainult suurtähtedes trükkimiseks � Ainult suurtähtedes trükkimiseks 

� vajuta         klahvi (süttib CapsLock tuli)

� suurtäherežiimi väljalülitamiseks vajuta uuesti

� NB! Kasuta suurtäherežiimi nii harva kui võimalik! 

� Kolmanda märgi saamiseks

� hoia soovitud tähe või märgi klahvile vajutades 
all          klahvi



Sümboli kustutamine

� Tekstikursorist vasakult kustuta

� klahvi abil (BackSpace)

� Tekstikursorist paremalt kustuta

� klahvi abil (Delete)

� Kasuta Delete klahvi ka muu liigse  kustutamiseks nagu

� joonistusvahenditega loodud kujundid, 

� pildid 

� jne



Read ja lõigud

� Tühja rea saamiseks vajuta             klahvi 

� tühja rea saamiseks esimese rea ette vii kursor selle rea ette 
ja vajuta           klahvi

Reavahetuseks ilma lõiku lõpetamata kasuta � Reavahetuseks ilma lõiku lõpetamata kasuta 
klahvikombinatsiooni

� Olemasoleva lõigu jagamiseks kaheks eri lõiguks, vii 
kursor kohta, kus peab lõppema esimene lõik ja 
vajuta            klahvi

� Et kahte lõiku teha üheks lõiguks, vii kursor kohta, 
kus lõpeb esimene lõik ja vajuta        klahvi või 
kustuta sümbol ¶



Vahelekirjutamise/ 
ülekirjutamise režiim

� Tavaolekus kehtib nn vahelekirjutamise režiim, st 

� et olemasolevasse teksti midagi vahele lisada, tuleb viia 
kursor hiire abil või nooleklahve kasutades soovitud kohta ja 
sisesta vajalik tekstsisesta vajalik tekst

� Ülekirjutamisrežiimis asendatakse kursorist paremal 
olev tekst sisestatavaga

� Režiimide vahetus toimub           klahviga



Muid tarkuseterasid

� Kui on vajadus teksti poolitada

�

� Kui on vaja käsitsi alustada uut lehekülge

��

� Viimasena kasutatud käsu tühistamiseks (näiteks kui tegid 
midagi valesti)

�

� klõpsa            nuppu 


