WORD

PERUSKAYTTO 2
Tekstinkasittelyn perustoimintoja
Kuvan lisaaminen
Pikanappainkomennot (Ctrl-nappain)
Tulostaminen
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Seingjoki



TOIMINTOJA ALOITUS -VALILEHDELLA

4
Tiedosto Aloitus Lisa Asettelu Suositukset Tarkista Nayta Ohje & Muokkaus v

Ger~ -
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Kumoa —nuolella

saat peruttua . . . o
edellisen toimintosi. Fonttityylin, -koon ja —varin

muuttaminen

[J Kommentit | *A* Kuulumisten vaihto = [Na@E: R4

ﬂv/ﬁo = ’EV &= 3E =v éfv OV S} @J Sanele v f Suunnittelutyskalu ~

Calibri Light (O... v‘ﬂ v‘ A

Tassd MALLINA ¢ (laicin fonttityylej &, -kokojaja virejs.

Teksti lihavoituna. HUOM!
Teksti kursivoituna. Muista aktivoida kirjoitettu
Teksti alleviivattuna| teksti hiiren vasemmalla

painikkeella "maalaamalla”, jos
haluat tehda sille muutoksia.
Koko tekstin saat valittua
nappainyhdistelmalla Ctrl+a.




TOIMINTOJA LISAA -VALILEHDELLA

Tiedosto Aloitus Lisda Asettelu Suositukset Tarkista Nayta Ohje & Muokkaus v [J Kommentit | = *\ Kuulumisten vaihto | GBEERS
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Kuvan Emojin
lisaaminen lisidminen
e
Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista Nayta Ohj{ Kuva
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Lisatessasi kuvan o 0 -

aukeaa Kuva-valilehti ja
valikko, jossa voit
muokata kuvaa.

Muistathan muuttaa
kuvan kokoa aina kulmasta
vetamalla. Nain kuvan
mittasuhteet sdilyvat
oikeina.




PIKANAPPAINKOMENTOIJA Ctrl -
nappain

Yleisimmin kaytettyja
pikanappainkomentoja

tekstinkasittelyyn Ctrl — 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

nappaimen avulla:
(I R Y I o p
Ctrl+c: kopioi ) .
Ctrl+v: liita a sdfgh jk | ;
Ctrl+x: poista
Ctrl+a: valitse kaikki

Z X ¢ v b n m ,

t
e ® Ak aAtar « = T ]
Ctrl+b: lihavoi valittu teksti

Ctrl+i: kursivoi valittu teksti
Ctrl+u: alleviivaa valittu teksti




Word

Aloitus Lis&s

tekstiharjoitus - Tallennettu

Aszettelu

Calibri (Leipite.. «
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Tiedot

Tallenna
nimell3

Vie

Tulosta
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Tietoja

TULOSTAMINEN

Viittauks

A

Tulosta

=

Tulosta
Tulostaa tdman tiedoston.

Muista

m : tarkistaa,

: etta oikea
) tulostin on

valittuna.



