See meelespea on tehtud tudengite jaoks eelmisel sajandil, kui polnud veel eestikeelset Word’i.

Saari teemakohased tuletused Cahni aksioomist
(vt. Murphy seaduste täielik kogu, ERSEN 1999, lk.119):
Kui enam miski ei aita, lugege Help’i!
Alati aitab, kui seda teha juba enne tööle asumist!
Kasulikke soovitusi tööks MS Word’iga

Mitteproff lõikab endale näppu, kui ta ei näe noatera, seepärast esmane reegel:
lõpp pimesi pusimisele Word’iga, tee vormindusmärgid ekraanil nähtavaks !

· Vajuta tööriistariba nupp “¶” asendisse “sees” ehk vajuta kolme-klahvi-kombinatsioonina Ctrl+Shift+8.

· Menüüs-dialoogis Tools-Options-View pane linnuke “(” aknasse Formatting Marks – All
ja Style Area laiuseks 1 kuni 2 cm ning Field Shading – Always.

· Pane dokumendi kuvamine normaalvaatesse (Normal View), vajadusel vajutades selleks ekraani allservas vasakult esimest nuppu. Samast 3.‑nda nupuga kuvatav, aga pahatihti ainukasutatav küljendivaade (Print Layout View) on arvutit aeglustav ning ette nähtud vormingu lõpp-ülevaatamiseks, tööks jooniste-piltidega jms.

· Soovitav on vormindusmenüüst-dialoogist Format – Autoformat keelata Word’il püüd aimata tal ise ära vajalik vorming. Alles võiks jätta vaid linnukesed Replace-loetelusse, näiteks on kahe järjestikuse sidekriipsu asendumine mõttekriipsuga mugav.

Paar näpuliigutust teeb automaatselt valmis suvalist tüüpi numeratsiooniga (või ilma) ja laitmatult joondatud kuitahes pika loetelu (list) – seda on vähem kui vaja kahegi järjenumbri sissetoksimiseks!

Esimene samm: selekteeri loetelu-lõigud, vajuta tööriista-ribal ühte kahest (mummudega või 1-,2-,3-ga) nupust, edasi vajadusel menüüst Format-Bullets&Numbering.
Õigete klahvivajutuste omandamiseks unusta mälestused trükkimisest kirjutusmasinail! 

Eriti – tühikuklahv Space pole joondamise ega taandrea tegemise abinõu; tühikujorudega tekstile on enamasti võimatu saada korrektset väljanägemist ilma neid tagasi välja noppimata! Tabulaatoriklahviga Tab tulpade joondamise asemel on parem kasutada (soovi korral mitteprinditavate joontega) lihttabelit (menüüst Table Insert):
Mõned enamkasutatavad erimärgid ja nende sisestamise kiirklahvid:

	mõttekriips
	Ctrl+(NumPad)-
	lõigu sees soovitav “kõva” reavahetus
	Shift+Enter

	reavahetusele sattudes murdumatu tühik
	Ctrl+Shift+Space
	mõttepunktid
	Ctrl+Alt+punkt

	murdumatu sidekriips (vt “3.‑nda” ülal)
	Ctrl+_
	reas sees isekaduv “pehme” poolitus
	Ctrl+-


Klahv ‘Enter’ on lõigu (paragraph) lõpetuseks, mitte aga “kõva” reavahetuse tegemise klahviks (selle reegli eiramine on tüüpiline põhjus, miks Word hakkab vormistajaga vahest jonnima, mispeale närvi minnakse ja soovitav vorming jõuga tekstile peale vägis-tatakse, mille eest nii või teisiti karistus järgneb. Ka pole pikemas struktureeritud tekstis õige kasutada tekstiosadele vertikaalvahede tegemiseks Enter‑klahvi toksimist. Suurendada lõiguvahet tuleks kas menüüst Format-Paragraph:Space before/after või – kui seda ei viitsi – pigem vajutada Ctrl+Null või Shift+Enter. Kursori kiirliigutamiseks olemas rida klahve, sh näiteks Ctrl+Nooled.

Teksti vormindamine käsitsi – st ilma laade (styles) kasutamata – lubatav vaid erandjuhtudel!

Eriti soovitav on seda reeglit järgida siis, kui töö on tõsisem kui 1…2-leheküljeline kohe väljaprinditav paber ja/või kui fail läheb kolleegi(de)le edasiseks kompileerimiseks/tööks. Vormingulaadid on näha lehe vasakul serval Normal View’s. Vormingulaadide kohandamine ja uute tegemine – Format-Style:Modify/New (vt ka kõikvõimalikud Shortcut Keys Help’st). Fikseeritud nimetustega Heading 1, Heading 2 jne pealkirja-laadide kasutamine , mille väljanägemine muidugimõista vajadusel muudetav, tagavad pealkirjade-numeratsiooni-, sisukorra-, jms automaatika toimimise ning võimaluse töötada kondikavast alustades Outline View’s.

Elektroonsesse kujju kord kuskil kellegi poolt juba sisestatut reeglina ei toksita uuesti arvutisse!

Vasaku käega Windows’i universaalklahvid: kopeeri – Ctrl+C, lõika – Ctrl+X, liimi – Ctrl+V (vt. ka Wordi’i Spike/kühvel jms)
Silmade heaks maksimeeri (parema-ülanurga Win-standardnupust) faili ja programmi aknad. Hüppeks sinna, kus ma viimati toimetasin? – Shift+F5.Tekstile täisekraani annab Alt+v+u Materjali mitmelt poolt kopeerimisel kiireks ja mugavaks programmi- või failivahetuseks kiirklahvid Alt+Tab, Alt+Esc, Ctrl+F6; tagurpidikäik – +Shift+ ; faili ekraanile Split – kerimisriba ülanurgast. 

Kuidas säästa paberit, tinti/tahma, pliiatseid, aega ja närve keeletoimetajaga ja/või mitmekesi sama dokumendi kallal töötamisel?

”Värvipliiatsitega” läbikriipsutamine-parandamine ja ühe hiireklõpsuga puhtandi saamine: näiteks vajutades Ctrl+Shift+E kuva ja kasuta tööriistariba „Läbivaatus“ nuppe ning menüü Tools võimalusi dokumentide võrdlemiseks (või – eelmise sajandi Wordi-versioonides – kasuta menüü-dialoogi Tools-Track Changes võimalusi)..
