
WORD 

PERUSKÄYTTÖ 1

Asiankirjan luominen Boksiin 

Tekstinkäsittelyn perustyökalut Aloitus- välilehdellä

Tulostaminen 



Uuden asiakirjan luominen
Vaihtoehto 1



1) Valitse valikosta Luo.

2) Valitse, minkälaisen tiedoston 
haluat tehdä. Käytämme tässä 
esimerkkinä Word-asiakirjaa.



3) Valinnan jälkeen 
uusi tiedosto 
aukeaa, ja voit 
ryhtyä 
työskentelemään.



Uuden asiakirjan luominen
Vaihtoehto 2



1) Kirjaudu Boksiin.
https://boksi.seinajoki.fi

2) Tiedostot on paras tehdä suoraan jonkun 
kansion sisälle. Näin niitä ei tarvitse jälkeen 
päin siirrellä.

Mennään siis ensin OneDriveen.

3) Avaa kansio, johon haluat 
tiedoston tallentaa.

https://boksi.seinajoki.fi/


4) Valitse ylhäältä 
+Uusi
Word-asiakirja

5) Nyt sinulla on uusi 
asiakirja luotuna, 
johon voit alkaa 
kirjoittamaan.



Muista nimetä 
asiakirjasi, 
jotta löydät 
sen 
jatkossakin 
helposti.



Fontin eli tekstityylin 
ja –koon 
vaihtaminen

Lihavointi, 
kursivointi, 
alleviivaus Fontin väri



TULOSTAMINEN

Muista 
tarkistaa, 
että oikea 
tulostin on 
valittuna. 
Katso 
lisää…
-kohdasta 
löydät 
oman 
koulusi 
tulostimen.



NÄPPÄIMISTÖN PERUSTOIMINTOJA 
WORDISSA

Enter – näppäimestä 
saat vaihdettua riviä.

Shift –näppäin, jonka 
avulla saat ison kirjaimen 
tai erikoismerkit (esim. 
numeronäppäinten 
yläosassa).  

Alt Gr –näppäimellä saat myös 
lisättyä erikoismerkkejä. 
(Esimerkiksi @ = Alt Gr ja 2)

Välilyönti 
(eng. space)

Tekstin pyyhintä



PIKANÄPPÄINKOMENTOJA Ctrl -
näppäin

Yleisimmin käytettyjä 
pikanäppäinkomentoja 
tekstinkäsittelyyn Ctrl –
näppäimen avulla:

Ctrl+a: valitse kaikki
Ctrl+z: kumoa
Ctrl+c: kopioi 
Ctrl+v: liitä
Ctrl+x: poista

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