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Asiankirjan luominen Boksiin
Tekstinkasittelyn perustydkalut Aloitus- valilehdella
Tulostaminen



1) Kirjaudu Boksiin.
https://boksi.seinajoki.fi
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Tahén voit aloittaa kirjoittamaan tekstid. Muista tehd3 aina tyhja valilydnti vilimerkin jdlkeen.

“Maalaa” teksti hiirelld (vasen hiiren painike pohjassa), jos haluat muokata sita.
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Anna palautetta Microsoftille



Muista nimeta
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Tallenna tila Tallenna tila

Tallennettu viimeksi: Juuri nyt Tallennettu viimeksi: 2 minuuttia sitten
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T Lataa palvelimeent ¥ 12 Jaa ¥ & Synkronoi L lataa #& Automatisointi ~

Omat tiedostot > 5B
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TULOSTAMINEN

Word

Aloitus Lisda Asettelu Suositukset
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Tulosta 1 paperiarkki
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Muista
tarkistaa,
etta oikea
tulostin on
valittuna.
Katso
lisaa...
-kohdasta
loydat
Lot oman
Vie koulusi
tulostimen.

Tulosta

E] Tulosta
Tulostaa tdman tiedoston.
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NAPPAIMISTON PERUSTOIMINTOJA
WORDISSA

Shift —nappain, jonka
avulla saat ison kirjaimen
tai erikoismerkit (esim.

Enter — nappaimesta
Tekstin pyyhinta saat vaihdettua rivia.

numeronappainten
yldosassa). \

N __T _ \ Alt Gr —nappadimella saat myos
Valilyonti lisattya erikoismerkkeja.
(eng. space) (Esimerkiksi @ = Alt Gr ja 2)



PIKANAPPAINKOMENTOJA Ctrl -
nappain

Yleisimmin kaytettyja
pikanappainkomentoja
tekstinkasittelyyn Ctrl — 1 2 3 45 6 7 8 9 0
nappaimen avulla:
(I R Y | O Pp
Ctrl+a: valitse kaikki
Ctrl+z: kumoa

Ctrl+c: kopioi i z x c v.b nm
Ctrl+v: liita ’
Ctrl+x: poista e ® A atar « = T ]

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