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Tekstinkasittelyn perustoimintoja eri valilehdilla
Pikanappainkomennot (Ctrl-nappain)
PDF-muotoon tallentaminen

0,- Seingjoki

.
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Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista Nyt Ohje

o

Kumoa —nuolella
saat peruttua
edellisen
toimintosi.

Calibri Light (O... v‘ﬂ v‘ A

Fonttityylin, -koon ja —varin
muuttaminen

Tassa MALLINA ¢/ (laicio fonttityylej &, -kokoja ja virej:.
Teksti lihavoituna.

Teksti kursivoituna.

Teksti alleviivattuna.|

£ Muokkaus v

Luettelomerkit
ja numerointi

= Asial

" Asja 2
" Asia 3

HUOM!

Muista aktivoida kirjoitettu
teksti hiiren vasemmalla
painikkeella “maalaamalla”, jos
haluat tehda sille muutoksia.
Koko tekstin saat valittua
nappainyhdistelmalla Ctrl+a.

1) Asia 1
2) Asia 2
3) Asia 3
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[ Kommentit | | *A* Kuulumisten vaihto NI

éf v PO~ @ @J Sanele ~ f Suunnittelutydkalu ~ @

Tekstin tasaus

..........................................

Tama on vasemmalle
tasattua tekstia.

Tama on keskelle
tasattua tekstia.

Tama on oikealle
tasattua tekstia.

Tama on seka oikealle
etta vasemmalle
tasattua tekstia.

Kappale A

1= Rivivali >
= Mukautettu sisennys >
>% Tekstin suunta vasemmalta oikealle

-
~

L -

Tekstin suunta oikealta vasermmalle
Nayta/piilota 1

Kappaleen asetukset...

Rivivali ym.
Kappaleen asetukset
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Kuvan Emojin
lisaaminen lisidminen
e
Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista Nayta Ohj{ Kuva

=t =b l=f o = == V‘ [Z Reunav 7~ Rivititekstiv <A Kierrs v 17 Rajaa v 1| Korkeus ‘7,78 cm :‘ T3 Leveys [10,37 :} || Lukitse kuvasuhde FZ| Vaihtoehtokuvaus

I

o@

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.
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= Sivunvaihto FH Taulukko v & Kuva v

Piirtotyokalu

& Muokkaus v

Hylkdd muutokset Tallenna ja sulje

Piirustus (esikatselu)

oW ¥

Paksuus .

Lisaa Piirra

-
Edelliset varit

Vakiovarit
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@ Kayts tiedostoja uudelleen 7 Uusi kommentti Yldtunniste ja alatunniste Sivunumerot ~ [ Yhtals () Merkki v (&) Emoji v

Piirtotyokalun avulla saat itse
piirrettya asiakirjaasi. Voit valita
erilaisia kynavaihtoehtoja tai piirtaa
sormella kosketusnaytolla. Valitessasi
tietyn vaihtoehdon saat valittua
myOs haluamasi varin
pudotusvalikosta.

| Jaa v
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Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista Nayta Ohje £ Muokkaus ~ [J Kommentit | *\ Kuulumisten vaihto | a4

Reunukset DD Suunta v, ]D Koko i@ =< Sisenna oikea ‘Ocm :]) = Vli ennen Vili jélkeen ‘

<ll

Pysty —tai . . . :
vaakasuoran Tekstl.n 5|sen.tan.1|.nen eli Tel(.stlas.e'fu!-(s.na koottuna
sivun valinta tuominen asiakirjan (esim. rivivadlin asetukset)

reunasta keskemmalle

HUOM!

Muista "maalata” kirjoitettu
teksti (hiiren vasen painike), jos
haluat tehda sille muutoksia.




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




TIEDOSTON TALLENTAMINEN PDF-MUOTOON
m o Tallenna nimella

——» Tiedosto
[r|:|1 Tallenna nimelld
-ﬁ Tallenna kopie verkkokansioon.

MNimed uudelleen
E@ Mimes tdma tiedosto uudellesn,
Tiedot
Tallenna o Lataa kopio
‘l nimell3 ’ m—_ Lataa kopic tietokoneeseen.
Vie
Tulos r» Lataa PDF-tiedostona Tiedosto latautuu PDF-
ulosta EOF Lataa tiedoston kopio tieto koneeseen PDF-tiedostopa) .
Jan muodossa alapalkkiin.
Lataa ODT-mucdossa

Tietoja —l Lataa kopio tistd asiakifjasta ODT-tiedostona tistokoneeseesi.

Misté Tallenna-painike 16ytyy?
. : ) ) Sivu 1/1  Os=anaa suomi  Ennakoiva tekstinsySttd: Kaytdscd
Tallenna-painiketta ei ole, koska asiakina tallennetaan autornaattisesti.

Asiakirjad (1).pdf A
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PDF ei ole viela tallentunut
onedriveen, vaan koneen muistiin.
Se nakyy nyt sivun alapalkissa.

Klikkaa valikkonuolta ja valitse
Nayta kansiossa.

Avaa

Avaa jarjestelman cletussovelluksessa

Avaa aina Adobe Readerizsa

Peruuta

Asiakirjad (3).pdf v



Kansion avautuessa valitse PDF-tiedosto ja
siirra se omaan OneDriveesi haluamaasi
kansioon hiirella vetamalla.
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